
El(La) Alcalde(sa) podra otorgar a Jos empleados cualquier otro tlpo de aumento o beneficio 
que sea establecido por disposici6n expresa de ley o de ordenanza municipal al efecto que 
afecte el aspecto retributivo del personal en el servicio publi<:o municipal. 

Articufo 28.06.11 -Observaciones, faclfldados y servicios 

El Municipio de Humacao le proveera a sus empleados y funcionarios fas siguientes obvenciones, 
facilidades y servlcios, segun han sido aprobadas a traves de ordenanza municipal a esos fines: 

• 'Reglamento de Gastos de Viaje y de Representaci6n del Municipio Aut6nomo de Humacao" 
del Capftulo XXll de este C6digo. 

• Reglamento para el Uso de Sistemas de Computadoras del Municipio de Humacao -
Ordenanza Numero 24, Serie 2003-2004, aprobada el 9 de diciembre de 2003, segiln 
enmendada. 

• Reg1amento de Uso y Control de Veh1culos Oficiafes - Ordenanza Numero 5, Serie 1996-
1997, aprobada el 24 de septiembre de 1996, segun enmendada. 

• Regiamento de Uso de Telefonos Celulares y Equipo o lnstrumentos de Comunicaci6n Portatif 
- Ordenanza Numero 20, Serie 2002-2003, aprobada el 6 de dlciembre de 2002, seg(m 
enmendada. 

• "Reglamento sobre Normas Generales y Uniformes Referentes a fa Veslimenta y Apariencia 
de los(as) Funcionarios(as) del Municipio Aut6nomo de Humacao" def Capltufo XXlll de este 
C6digo. 

CAPiTULO XXIX 

PLANES DE CLASIFICACl6N DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA El SERVICIO DE 
CARRERA 

Artlculo 29.01.00 - lntroduccl6n general sobre clasificaci6n de puestos y retrlbuci6n 

La clasificaci6n de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los puestos, 
segiln estos sean iguales o sustancialmente similares, en cuanto a la naturaleza y complejidad de 
fos deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos. Al establecer los 
Planes de Clasificaci6n de Puestos y de la Retribuci6n para la Rama Ejecutiva Municipal se 
tomaron en consideraci6n factores y criterios caracterlsticos de dicho servicio para asegurar de 
este modo un tratamiento equilativo en la fijaci6n de los sueldos del personal de confianza, de 
conformidad con el principlo constitucional de igual paga por igual trabajo. Cada clase tiene un 
titulo generalmente corto, que es descriplivo de la naluraleza y el nivel de complejidad y 
responsabilidad del trabajo. Oicho utulo se usa en asuntos de personal, presupuesto y linanzas, 
entre otros. Siguiendo el mismo patr6n se prepare en cada caso una especificaci6n de clase, que 
consiste de una descripci6n concisa y generica de los aspectos determinantes de la clasificaci6n 
del grupo de puestos en cuestl6n, en terminos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de 
autoridad y responsabilidad de los incumbentes, tareas tipicas, requlsitos mlnimos de preparaci6n 
y experiencia, conocimientos, habifidades y destrezas necesarias para ocupar los puestos en la 
clase. 

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, 
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes, que puedan razonablemente 
denominarse con el mismo trtulo y aplicarse la misma escala de retrlbuci6n con equidad, bajo 
condiciones de trabajo sustancialmente similares. A cada puesto se le ldentifica oficialmente bajo 
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el lllulo de la clase que ha sido delinida por la especlficaci6n de clase preparada. De esta forma 
se determina e identifica la naluraleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma 16gica, 
sistematica y en proporci6n manejable el cOmulo de informaci6n sobre los deberes y 
responsabilidades de los puestos. 

El Plan de Clasificaci6n reOeja la situaci6n de todos los puestos comprendidos en el mismo a una 
fecha determinada, constituyendo asf un inventario de los puestos aulorizados en todo momento. 
Para lograr que el Plan de Clasificaci6n de Puestos resufte un instrumento de trabajo adecuado y 
efectivo en la administraci6n de los recursos humanos, se mantendra al dla mediante el registro 
de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos 
y condiciones reafes presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen, por lo tanto, los 
mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una revision y modificaci6n 
continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. J\I mismo tlempo, es un 
instrumento dinamico y cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga a la par con los 
cambios que ocurran en fa Asamblea para que no se pierda su etectividad y utifidad. 

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Ctasificaci6n de Puestos, ademas de facilitar los 
procesos de administraci6n de recurses humanos, son el establecimiento de las escalas de 
retribuciOn que reflejen y garanticen el principio de igual paga por iguaJ trabajo, simplifica la 
confecci6n del presupuesto y es un recurso para la soluci6n de los problemas que puedan surgir. 

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificaci6n de Puestos. Entre ellos, 
podemos senalar la ampfiaci6n de servicios existentes, aumento en la complejidad y 
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignaci6n de tareas de mayor 
responsabilidad a los empleados. En alguna de las situaciones habrfa que crear o eliminar 
puestos, ampliar, consolidar o crear nuevas ciases. 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos incfuira los siguientes elementos basicos: 

1. Esquema Ocupacional o Profesional 

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codilican las clases de puestos a. base del campo 
y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el lndice Esquematico, que 
contiene todos los servicios y el Listado Esquematico, donde cada servicio esla subdividido 
en grupos ocupacionales, series de ciases y ciases de puestos. 

2. lndice de Clases de Puestos por Orden Alfabetico 

Es un listado alfabetico del lllulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de 
Clasificaci6n. 

3. Especifteaciones de Clases 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en lorma genMca en la que se indica un numero 
de codiflcaci6n, tftulo oficial descriplivo de sus elementos basicos comunes, una descripclOn 
clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilldad y autoridad requerida de sus 
incumbentes, ejemplos de trabajo, conocimientos, habilidades, destrezas, requisites de 
preparaci6n y experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase. 

las especificaciones de clases seran descriplivas de todos los puestos comprendidos en la 
clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos 
en la clase. 

las especificaciones de clases son utllizadas como el instrumento Msico en la clasiticaci6n y 
reclasificaci6n de los puestos; en la preparaci6n de normas de reclutamiento; en la 
determinaci6n de lineas de ascensos, traslados y descensos; en la evaluaci6n de los 
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empleados; en las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del personal; en las 
determinaciones de las necesidades basicas relacionadas con los aspectos de retribuci6n, 
presupuesto y otras transacciones relacionadas con la adminlstraci6n de los recursos 
humanos en una organlzacl6n. 

Las especificaciones de clase deben mantenerse al dfa conforme a los cambios que ocurran 
en las actividades de la Asamblea Municipal, asl como la descripci6n de los pueslos que 
conduzcan a la modlficaci6n del Plan de Clasilicaci6n de Puestos. Estos cambios seran 
registrados inmediatamente despues que ocurren. 

Las especificaciones de clases contienen en su formato general los siguientes elementos en 
el orden indicado: 

a. Numero de Codificaci6n - Es el mlmero que se encuentra en la esquina superior 
derecha de cada especificaci6n de clase y constituye la clave o la identificaci6n de la 
misma. Este numero se obtiene del lndice Esquematico que acompana los Planes de 
Clasificaci6n de Puestos. 

b. Tltulo de la Clase - Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la 
clase. 

c. Naturaleza del trabajo - Consiste de una definici6n concisa de la esencia del trabajo. 
d. Aspectos Distintivos del Trabajo - En eslos se identifican las caracterlsticas que 

diferencian una clase de otra, tales como: 

• El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo. 
• Tipo de supervision que recibe o ejerce. 
• C6mo recibe las instrucciones. 
• La iniciatlva que ejerce, si alguna, en el desempello de sus labores. 
• La revisi6n del trabajo. 

4. Ejemplos de Trabajo - lnciuye las funciones comunes de los puestos, en las cuales se 
recogeran las condiciones de trabajo en aquellos casos en los que estas sean detectadas 
durante el estudio. 

5. Conocimientos, Habilidades y Oestrezas Minimas -

Conocimientos - lncluyen la descripci6n de fas materias con las cuales deberan estar 
familiarizados los empleados y candidates a ocupar los puestos. 

Habilidades - lncluyen las capacidades mentales y fisicas necesarlas para desempenar las 
runciones del puesto. 

Oestrezas - lncluyen la agllidad o pericia manual, condiciones flsicas o mentales que deberan 
poseer los empleados y candidatos en el desempel'io de las funciones del puesto. 

6. Preparaci6n Academica y Experiencia Minima - lndica la preparaci6n academica requerida, 
la duraci6n y tipo de experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase. 

El c6digo de la ciase es el numero que se encuentra en la esquina superior derecha de cada 
especificaci6n de clase y constituye la clave o identificaci6n de la misrna, 

La codificaci6n para las clases en el Servicio de Confianza se elabor6 a base de dlgitos. En 
este caso, las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de tres (3) dlgitos a 
saber: el primer dlgito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo 
identifica la actividad; el teroero identifica la serie de clase individual. 
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Ejemplo: 

100Servicios lnstitucionales 
110Actividad de Limpieza y Mantenimiento 
111 Conserje 

En el sistema de codificaci6n usado se han escalonado los ntlmeros de las clases, dejando margen 
para el crecimiento, toda vez que es posible incluir nuevas series de clases sin necesidad de 
revisar por complete el sistema. 

La polltica retribuliva debe inspirarse en el prop6sito de proveer a los empleados un tratamiento 
justo y equitativo en la fijaci6n de sus sueldos. Para que sean justos los sueldos deben ser los 
mas razonables dentro de la posibilidad fiscal del munlcipio, a tono con el desarrollo de nuestra 
economfa. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de lgual paga por lgual trabajo. 

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en consideraci6n, entre otros factores: 
la naturaleza, complejidad y dificultad del trabajo; grado de responsabilidad y autoridad de los 
puestos incluldos en la clase; los requisites minimos de las clases de puestos conforme se 
establecieron en el Plan de Clasificaci6n; las condiciones de empleo; la experiencia en cuanto a 
la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico; la organizaci6n y posibilidad 
fiscal de la Asamblea. 

Cada empleado devengara una retribuci6n que coincida con alguno de los tipos en la escala a la 
cual se ha asignado la clase a la que corresponda el puesto. Aquellos empleados que devengan 
un sueldo inferior al tipo mfnimo fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se 
les ajustara su sueldo al mfnimo de la escafa. 

Los sueldos de aquellos empleados que esten sobre el tipo minimo fijado a la nueva clase y no 
coinciden con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran al tipo 
inrl)ediato superior. Cuando los sueldos de los empleados coincidan con uno de los tipos 
retributivos de la escala, se garantizara un aumento mfnimo de setenta y cinco d61ares ($75.00). 
Una vez entre en vigor el Plan de Retribuci6n, ningtln empleado devengara un sueldo inferior al 
que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo. 

La adopci6n de un Plan de Retribuci6n representa solamente el primer paso en el establecimiento 
de practicas justas de salaries. El plan debe revisarse y reexaminarse constantemente, a tono con 
los cambios que ocurran en los dilerentes factores tomados en consideraci6n al asignar las ctases 
a las escalas de sueldo. En adici6n a los factores de referencia, la necesidad de revisi6n puede 
surgir por alguna de las siguientes razones: 

1. lnicio nuevas funciones, o instalaci6n de nuevo equipo o maquinaria especial que requiera la 
creaci6n de nuevos puestos. 

2. Reorganizaci6n de unidades de trabajo que requiere la revision de las escalas de sueldos a 
fin de que reflejen en el contenido los puestos. 

3. Aumento o disminuci6n en la demanda por cierlo tipo de trabajo. 

Las razones expuestas anteriormente, requieren ajustes en el Plan de Retribuci6n. Ademas, del 
programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una revisi6n completa del 
plan. Esta revisi6n debera efectuarse cada dos o I res anos. Se deber:i ejercer cuidado con el 
mantenimiento y efectuar revisiones peri6dicas a las Planes de Clasificaci6n de Puestos y de 
Retribuci6n, a los efectos de que estos contintlen siendo unos instrumentos Otiles en la 
administraci6n de los recurses humanos de la Asamblea. 
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Articulo 29.01.01 - lnformacl6n general sobre el desarrollo, implantaci6n y adminlstraci6n 
de los planes de clasificaci6n de puestos y de retribuci6n 

Para desarrollar los Planes de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n para los empleados del 
servicio de carrera del Municipio de Humacao, personal especializado de nuestra oficina llev6 a 
cabo la etapa de orientaciones a los empleados. Como parte del proceso se les distribuy6 a los 
empleados y estos llenaron el formulario de descripci6n de puesto. La Oficina de Recursos 
Humanos se responsabiliz6 por la recopilaci6n de los cuestionarios y nos someti6 las mismos. 

Con la informaci6n recopilada desarrollamos el Organigrama General del Municipio con el 
prop6sito de definir las llneas de autoridad y de supervisi6n y olros aspectos relacionados con la 
composici6n de las unidades funcionales de la organizaci6n. No nos fue posible preparar todos 
los organigramas de las distintas dependencias por no contar con toda la informaci6n necesaria. 
Sin embargo, preparamos el Organigrama General del Municipio basado en la informaci6n 
suministrada. 

Al memento de la contrataci6n de esta oficina el municipio habia indicado contar con 797 puestos 
a incluirse en el estudio. Se recibieron un total de 500 cuestionarios, de los cuales se clasificaron 
483 (96.6%). El resto de los cuestionarios no se clasificaron par diversas razones, las cuales se 
indican en informe aparte. Entre las dificultades encontradas identificamos descripciones de 
puestos que no eran documentos oficiales (fotocopias), las cuales se devolvieron al municipio. En 
la lista de empleados sometida por el municipio identificamos nombres de empleados de los cuales 
no incluyeron descripci6n de puesto. 

La informaci6n recopilada del analisis de los cuestionarios sometidos y de las auditorfas 
efectuadas, asi como de los organigramas suplidos par el municipio, dio lugar a la evaluaci6n de 
los puestos, la redacci6n de las especificaciones de clases y la asignaci6n de las clases de puesto 
a la estructura salarial desarrollada. 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos desarrollado comprende de ciento veintiuna (121) clases que 
describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Para cada una de las clases 
resultantes se prepar6 una especificaci6n de clase en la que se indica las caraclerlsticas del 
trabajo y los requisites necesarios para el desempeno de las funciones inherentes a los pueslos. 
Para clasificar los puestos se utiliz6 la informaci6n contenida en las Descripciones de Puestos 
(OCAP-16) sometidas a esta oficina; la obtenida durante auditorlas realizadas; la suministrada por 
el director de Recurses Humanos; el diagrama de organizaci6n oficial del municipio y lo dispuesto 
en la Ley 81 del 30 de agosto de 1991 , Ley de Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico, enmendada. 

Para lograr mayor efectividad en la clasificaci6n de los puestos, es de vital importancia que se 
utilicen las especificaciones de clase con uniformidad y consistencia mediante la interpretaci6n 
correcta de los terminos y frases contenidas en las mismas. Debe tenerse presente que las 
especificaciones son descriptivas de todos las puestos comprendidos en la clase y que las mismas 
no tienen intenci6n de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por tal raz6n, estas 
deben inlerpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relaci6n o comparaci6n con otras 
clases y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de Clasificaci6n. 

La Relaci6n de Terminos y Frases Adjetivales que mils adelante se incluye tiene el prop6sito de 
ayudar a las personas que en una u otra forma intervienen en la administraci6n del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para este Servicio, a interpretarlo con uniformidad y consistencia. 

lncluye el Plan de Clasificaci6n coma parte integral del mismo, un esquema ocupacional o 
profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos por servicios, con los titulos de 
las clases que integran cada grupo incluido en dicho esquerna. Ademas, se incluye un fndice 
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alfabetico def titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan. Mas adelante se 
explica el uso y aplicaci6n de estos suplementos en la administraci6n de los Planes de 
Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n. 

la codificaci6n para las clases en el Servicio de Carrera se elabor6 a base de dlgitos. En este 
caso las codificaciones def Esquema Ocupacional se componen de cinco (5) dlgitos, a saber: el 
primer dlgito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo, idenlifica el 
Grupo Ocupacional o Profesional; el tercero y cuarto identifican la serie o aclividad; y el quinto, la 
clase individual. 

Ejemplo: 

10000 

10100 
10110 
11111 

Servicios de limpieza, Mantenimiento, Seguridad y Manejo de Emergencias y 
Desastres. 
Grupo de limpieza y Mantenimiento 
Aclividad de limpieza y Mantenimiento 
Conserje 

En el sistema de codificaci6n utilizado se han escalonado Jos numeros de las series y clases, 
dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificaci6n, toda vez que es posible incluir 
nuevas clases y series, sin necesidad de revisar por completo el sistema. Por otro lado, el prop6sito 
de ulilizar el concepto actividad en el Esquema diset\ado es proveer mayor flexibilidad en la 
identificaci6n de clases que por el momenta no contienen niveles, lo que a su vez evita el 
aglutinamiento de tflulos de series innecesarios. No obstante, para efectos del Esquema, tanto la 
serie como la actividad corren de manera paralela y simultanea, estableciendo de esta fonna una 
relaci6n simbi6tica entre ambos conceptos. Dada la caracterlstica dinamica de los planes de 
clasificaci6n de puestos, este sistema permite que la serie pueda convertirse en aclividad cuando 
se consolidan niveles dentro de la serie o la actividad convertirse en serie cuando surgen niveles 
para una c!ase. 

Para este servicio desarrollamos una estructura de retribuci6n con un sueldo base de $940.00, 
conforme al sueldo ancla establecido. Dicho sueldo esta por encima def Salario Minima Federal 
actual para una jomada regular de trabajo de 37.5 horas semanales. En el caso de los puestos 
cuyos incumbentes trabajan menos de 37.5 horas, correspondera al municipio aplicar el 
procedimiento establecido para determinar el sueldo a pagar. 

Al desarrollar dicha estructura, se tom6 en consideraci6n, entre otros factores, la jerarquia relativa 
de las clases de puestos comprendidas en este servicio, as[ como la relaci6n funcional directa que 
existe entre estas y las clases de puestos del Servicio de Confianza. La estructura relributiva que 
forma parte de los planes tiene el prop6sito de establecer parametros del valor relativo que tiene 
el trabajo descrito en las clases, en terminos de lo que se debe pagar por este dentro de la 
organizaci6n (balance interno) y provee para los ajustes de sueldo en los puestos ocupados. No 
obstante, el municipio puede extender las escalas incluidas en dichas estructuras, siguiendo la 
misma proporci6n de crecimiento horizontal para atender situaciones especiales y particulares en 
aquellos casos en que el sueldo def ernpleado sobrepase el tipo maxima establecido, conforme a 
la reglamentaci6n y normas retributivas que se adopten. 

La estructura esta diseiiada sobre unas bases porcentuales, a fin de mantener las diferencias 
salariales que deben prevalecer entre las diferentes clases de puestos. la misma es lo 
suficientemente arnplia para que el municipio pueda otorgarles a los empleados los sueldos que 
interesa en armonia con las disposiciones de las !eyes, reglamentos y las norrnas que regulan la 
fijaci6n de salarios. Es necesario que el municipio irnplante dicha estructura tan pronto el Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera sea sometido por el(la) Alcalde(sa) y aprobado 
por la l egislatura Municipal. 
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La estructura retributiva desarrollada consta de veinle (20) escalas de sueldos numeradas 
consecutivamente. Cada escala de sueldosecompone de un (1) tipo mlnimo, un (1) tipo maximo 
y diez (10) tipos intermedios, que reflejan la diferencia horizontal entre los mismos. Para la Escala 
uno (1) se estableci6 un sueldo basico mensual de $940.00. Luego de establecer el sueldo basico 
mensual de la primera escala, se establecieron los sueldos basicos fijos de las restantes 
diecinueve (19) escalas. Los incrementos verticales fijos establecidos son: Escala 1 a la Escala 
5, de $50.00; de la Escala 6 a la Escala 15, de $75.00 y de la Escala 16 a la Escala 20, de $100.00. 
Se estableci6, ademas, un incremento horizontal de 1. 043 de la Escala 1 a la Escala 1 O; de un 
1.050 de la Escala 11 a la Escala 16; y de 1.055 de la Escala 16 a la Escala 20. 

Para desarrollar la estructura salarial, efectuamos el analisis de todos los sueldos representativos 
por puestos y utilizamos e l procedimiento mayormente utilizado para el desarrollo de estructuras 
salariales, conocido como el sistema de cuadratica, con algunas modificaciones, para lo cual se 
utiliza una calculadora cientlfica, para establecer los crecimientos porcentuales verticales y 
horizontales para la cual seguimos el procedimiento que se describe a continuaci6n: 

1. Se determin6 el lipo minima de cada escata. 

2. Se registr6 en memoria (M+) el factor de crecimiento horizontal establecido para la primera 
escala. 
a. Con la memoria registrada se entra et tipo mlnimo, se multiplica por la memoria (M+) y se 

presiona el signo de igual (=). Esto trae a la panlalla de la calculadora el primer tipo 
intermedio. 

b. Con el resultado se multiplica nuevamente por el signo de memoria (M+) y luego el signo 
de igual (=). Esto trae a la pantalla de la calculadora el pr6ximo tipo intermedio. 

c. Se continua presionando el signo de multiplicaci6n (X) por la tecla de memoria (M+) y el 
signo de iguat (=) para obtener cada uno de los restantes tipos intennedios de la escala, 
hasta a lcanzar el tipo maximo de la escala. 

En tal caso, para detenninar el redondeo de los tipos establecidos en las escalas, se utilizan los 
siguientes criterios: 

1. Si el decimal es mas de .50, se incrementa el numeral al pr6ximo d61ar. 
2. Si el decimal es menor de .50, no se considera la fracci6n. 
3. Cuando el decimal es .50 y el numeral es par o cero, se elimina la fracci6n. Cuando el numeral 

es non, se incrementa el numeral al pr6ximo d61ar. 

En la Agrupaci6n de Clases por Escalas de Sueldos se asign6 una escala de sueldci de la 
estructura retributiva a cada grupo de clases, conforme a la jerarqula relativa determinada para 
cada clase. La preparaci6n de la Asignaci6n de Clases a Escalas de Sueldos se bas6 
esencialmente en la informaci6n contenida en la Estructura Retributiva y la Agrupaci6n de Clases 
por Escalas de Sueldos. 

Tambien se incluye la Lista de Clasificaci6n de Puestos seg tln el componente al cual pertenecen 
los mismos dentro de la Rama Ejecutiva del municipio. En dicho documento se identifican el 
nombre del empleado o, en su defecto, vacante; tltulo actual y clasificaci6n recomendada para el 
puesto, asi como el efecto presupuestario correspondiente al ajuste en la escala retributiva. No 
se incluy6 el mlmero del puesto ni otra informaci6n en a lgunos casos, ya que la misma no fue 
suministrada por el municipio. Tampoco se incluy6 informaci6n en caso de empleados que 
trabajan a jornada parcial. En cada uno de estos casos correspondera al municipio determinar la 
cuantfa de los sueldos correspondientes. 

En consecuencia, el efecto presupuestario indicado corresponde a un aproximado. La Oficina de 
Recursos Humanos del municipio sera responsable de efectuar los ajustes necesarios conforme 
a los sueldos que devenguen los empleados a la fecha en que se adopten e implanten los planes 
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desarrollados para este servicio. Para ello, se utilizaran como instrurnentos Msicos la n6mina de 
empleados m<'.ls reciente, asi como los docurnentos que acompanan planes identificados como 
Asignaci6n de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos y la Estructura Retributiva, oonforrne al 
procedimiento que se explica mas adelante en este documento. De estos documentos sufrir 
carnbios, deberan reflejar los rnismos. 

Como norrna general. el rnunicipio debera seguir el siguiente procedimiento al efectuar los ajustes 
de sueldos a los empleados: 

NORMAS BASICAS QUE SE DEBEN OBSERVAR EN LA IMPLANTACl6N DE LA 
ESTRUCTURA DE RETRIBUCl6N 

1. NingOn(a) ernpleado(a) devengara un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la 
fecha de efectividad en que entre en vigor la estructura de retribuci6n nueva. 

2. NingOn(a) empleado(a) devengara un sueldo inferior al tipo minimo fijado para la escala que 
corresponda. 

3. Todo empleado(a) que preste servicios a jornada regular de trabajo, devengara un sueldo que 
coincida con alguno de los tlpos retributivos de la escala a la cual este asignada la clase de 
puesto en que se clasifique el puesto que ocupa. El sueldo del empleado se ubicara en uno 
de los tipos retributivos de la escala correspondiente a la clase de puesto. NingOn(a) 
empleado(a) devengara un sueldo que no coincida con alguno de los tipos retrlbutivos de la 
escala que corresponda. 

4. Los sueldos del personal que estan sabre el tipo rninimo retributivo fijado para la escala a la 
cual se asigna la clase de puesto correspondiente, se ajustara a l tipo retributivo inmediato 
superior. 

5. Los sueldos del personal que coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala se 
ubicar'11n en las mismas. 

6. Para la determinaci6n del tipo retributive extendido oorrespondiente, la escala debera 
incrementarse en la misma proporci6n de la progresi6n establecida en la escala hasta que 
coincida con uno de los tipos retributivos de la escala o se ajuste al tipo retributivo 
oorrespondiente, conforme las normas de implantaci6n de la Estructura de Retribuci6n. 

7. En el caso de los puestos vacantes, los sueldos se ajustaran al tipo mini mo fijado para las 
clases a las que se asignan dichos puestos. 

Una vez entre en vigor el Plan de Retribuci6n, ningOn ernpleado devengara un sueldo inferior al 
que devengaba con anterioridad a la fecha de la vigencia del rnlsmo, aunque si podria devengar 
el mismo sueldo, sin recibir aumento alguno. A continuaci6n, incluimos algunos ejernplos que 
ilustran el procedimiento a segulr para efectuar los ajustes de sueldo. 

Sltuaci6n Nurn. 1: 

El Sr. Juan Perez devenga un sueldo mensual en n6mina de $837. El puesto que ocupa se 
recomienda clasificar en la clase Ayudante de Cocina, cuya escala de sueldo propuesta es la 
nlirnero 2 ($990 - 1,573), seg(m la Asignaci6n de Clases a Escalas de Sueldo. En este caso, se 
ajusta el sueldo del empleado al lipo minlmo ($990) de la Escala 2, lo que resulta en un efecto 
presupuestario (aumento) de $153.00 mensuales. 
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Situaci6n Num. 2: 

El Sr. Juan Perez devenga un sueldo mensual en n6mina de $1,023. El puesto que ocupa se 
recomienda clasificar en la clase Ayudante de Cocina, cuya escala de sueldo propuesta es la 
numero 2 ($990 - 1,573), segun la Asignaci6n de Clases a Escalas de Sueldo. A tono con la 
Estructura Retributiva desarrollada, el sueldo que devenga el empleado ($1,023) es superior al 
tipo mfnimo de la Escala 2 {$990). El mfnimo de $990 es menos que el sueldo del empleado 
($1,023). En este caso se toma el sueldo actual del empleado y se ubica en el tipo inmediato 
superior, por lo cual el empleado devengara un sueldo mensual de $1 ,033, con un efecto 
presupuestario (aumento) de $10 mensuales. 

Situaci6n N(1m. 3: 

El Sr. Juan Perez devenga un sueldo mensual en n6mina de $990. El puesto que ocupa se 
recomienda clasificar en la clase Ayudante de Cocina, cuya escala de sueldo propuesta es la 
nomero 2 ($990 - 1,573), segun la Asignaci6n de Clases a Escalas de Sueldo. A tono con la 
Estructura Retributiva desarrollada, el sueldo que devenga el empleado ($990) coincide con el tipo 
mlnimo de dicha escala de sueldo, por lo que no se efectua ajuste alguno. 

Sltuacl6n Num. 4: 

El Sr. Juan Perez devenga un sueldo mensual en n6mina de $1,580. El puesto que ocupa se 
recomienda clasificar en la clase Ayudante de Cocina, cuya escala de sueldo propuesta es la 
numero 2 ($990 - 1,573), segon la Asignacion de Clases a Escalas de Sueldo. A tono con la 
Estructura Retributiva desarrollada, el sueldo que devenga el empleado ($1,500) excede el tipo 
maxima de dicha escala de sueldo. Dicho sueldo se ajusta al primer tipo intermedio de la Escala 
Extendlda, por lo cual devengara un sueldo de $1,641, con un erecto presupuestario (aumento) de 
$141 mensuales. 

A los efectos de que cuenten con un ejempro adecuado, le incluimos el procedimiento para la 
determinacion de sueldo a jornada parcial. 

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR SUELDOS DE EMPLEADOS QUE TRABAJAN A 
JORNADA PARCIAL 

1. Establecer el sueldo que corresponde a una jornada regular de trabajo. (Verifique si coincide 
con uno de los tipos de la escala o sl debe ser ajustado.). Ej. $940.00. 

2. Determine el porciento del tiempo trabajado de la jornada regular de trabajo semanal (37.5 
hrs.) o mensual (162.5 hrs.). 

Utilizar una u otra forma, a saber: 

a. Dividir la jornada parcial semanal entre la jornada regular semanal. 
Ej: 20 hrs. + 37.5 hrs. = .5333333 (.5333%). 

b. Determinar la jornada parcial mensual y dividirla entre la jornada regular mensual. 
Ej: 20 hrs. x 52 + 12 = 86.67 hrs. mensuales en jornada parcial. 

86.67 + 162.5 = .5333538 (.5333%) 

3. Mulliplique el sueldo regular mensual por el porciento de tiempo trabajado (utilizar cuatro 
dlgitos en el%) para obtener el sueldo proporcional a la jomada parcial trabajada. 
Ej: $940 x .5333 = $501.3020 (%501 .31) 
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4. Verifique el c6mputo con et restante por ciento del tiempo no trabajado. 
Ej: $940 x .5333 (53.33%) = $501 .31 

$940 x .4667 (46.67%) = 438.69 
100% = $940.00 

Los planes de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n para este Servicio se desarrollaron 
confonne a las tecnicas y practicas generalmente aceptadas en materia de clasificaci6n de puestos 
y salarios. 

Artfculo 29.01.02 - Relacion de terminos y frases adjetivales 

En el desarrollo del Plan de Clasificaci6n se usan terminos y frases adjetivales que podrfan tener 
distintos significados para diferentes personas. Para el logro de fa uniformidad y consistencia que 
se requiere para la interpretaci6n efectiva de estos terminos y frases en la administraci6n del plan, 
a continuaci6n, se indica el significado de los mismos, segun se aplican en este estudio. Se 
incluyen, ademas, algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de 
clasificaci6n de puestos. 

Los terminos y frases adjetivales definidas en esta relaci6n pueden aparecer en las 
especificaciones de clase redactadas en forma separada o combinada y sus definiciones aplican 
por igual a las diferentes alternativas incfuidas. Un ejemplo de esta situaci6n lo conslituye la frase 
"Trabajo de Complejidad y Responsabilidad", la cual tambien puede aparecer en la especificaci6n 
coma "Trabajo de Complejidad" o "Trabajo de Responsabilidad". 

CODIGO MUNICIPAL 

Significa la Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, segOn enmendada, conocida como C6digo 
Municipal de Puerto Rico. 

PRINCIPIO DE MERITO 

Significa el concepto de que todos los ernpleados de carrera seran seleccionados, adiestrados, 
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo en consideraci6n al merito y la 
capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento. edad, origen o condici6n 
social, por ideas pollticas o religiosas, ni por (nose completa la oraci6n en el documento recibido) 

AUTORIDAD NOMINADORA 

Significa el funcionario o agencia con la facultad legal para hacer nombramientos en el gobierno. 
Para efectos del estudio, la Autoridad Nominadora es el(la) Alcalde(sa) del Municipio de Humacao. 

MUNICIPIO 

Significa una demarcaci6n geografica con todos sus caminos, que tiene un nombre particular y 
esta regida por un gobierno local compuesto por un Poder Ejecutivo y un Poder legislativo. 

RAMA EJECUTIVA 

Significa el conjunto de unidades administrativas y funciones del municipio, cuya organizaci6n y 
administraci6n estan subordinadas al poder del(la) Alcalde(sa). 

PLAN DE CLASIFICACl6N 

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en fonna sistematica los 
diferentes puestos que integran la organizaci6n. 
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SERVICIO DE CARRERA 

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y diestros, asl como 
funciones profesionales, tecnicas y administrativas hasta el nivel mas alto que sean separables de 
la funci6n normativa. 

PU ESTO 

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

CLASIFICACION DE PUESTOS 

Significa la agrupaci6n sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y 
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administraci6n de los recursos humanos. 

DESCRIPCl6N DE PUESTO 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en la que se describen las funciones esenciales y 
marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervisi6n inherente a este, 
asl como las condiciones de trabajo presentes en el desempel\o de las mismas. 

CLASE 0 CLASE DE PUESTO 

Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la 
naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempenarse a base de los deberes, complejidad 
y grado de responsabilidad y autoridad, de modo que puedan denominarse con el mismo utulo y 
asignarse la misma retribuci6n bajo condiciones iguales o sustancialmente similares. 

SERIE 0 SERIE DE CLASES 

Significa la agrupaci6n de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes. 

GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL 

Significa la agrupaci6n de clases o series de clases que describen puestos comprendidos en el 
mismo ramo o actividad de trabajo. 

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL 

Significa la agrupaci6n de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Los 
servicios ocupacionales representan las principales, las mayores y mas generales areas que 
comprende el Plan de Clasificaci6n. 

ESQUEMA OCUPACIONAL 

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a base del campo y 
la naturaleza del trabajo. Dicho documento contiene los servicios, cada uno de los cuales esta 
subdividido en grupos ocupacionales, actividades o series de clases y clases de puestos. 

ESPECIFICACl6N DE CLASE 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en forma generica, en la que se indica un numero de 
codificaci6n, utulo oficial descriptivo de sus elementos basioos comunes, una descripci6n clara de 
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la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, 
ejemplos de trabajo; conocimlentos, habilidades y destrezas y requisitos de preparaci6n y 
experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase, asl como la 
duraci6n del periodo probatorio. 

TRABAJO NO DIESTRO 

Se aplica a los puestos cuyas funciones no requieren destrezas especiales y que se caracterizan 
por el uso del esfuerzo fisico en mayor o en menor grado. Ejemplos: conserje, trabajador. 

TRABAJO SEMIDIESTRO 

Se aplica a funciones que requieren aptitudes manuales especiales, pero no se requiere la 
aprobaci6n de cursos vocacionales o tecnicos especfficos. Ejemplos: auxiliar de eleclricista, 
trabajador de conservaci6n. 

TRABAJO DIESTRO 

Se aplica a las funciones que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se obtienen 
generalmente en cursos vocacionales o tecnicos especfficos y requieren licencias o certificados. 

TRABAJO DE OFICINA 

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos 
prescrltos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales. Normalmente 
requieren graduaci6n de escuela superior. 

TRABAJO DE CAMPO 

Se apllca a los puestos cuyos deberes y responsabllldades se desarrollan fuera del ambito del 
municlpio, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el publico o 
determinada clientela. Normalmente se requiere la graduaci6n de escuela superior o alguna 
preparaci6n basica del colegio. Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina como 
fuera de esta se debera indicar. Trabajo de campo y de oficina. 

TRABAJO SECRETARIAL 

Se aplica a funciones oftcinescas que pueden conllevar la coordlnaci6n y atenci6n de aspectos 
adminlstrativos que se generan en la oflcina. Requleren normalmente graduaci6n de escuela 
superior y aprobacl6n de un curso secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de 
palabras, sistema de archivo y taquigrafia, o escritura rapida, segun aplique. 

TRABAJO SUBPROFESIONAL 

Se aplica a los puestos que requieren una preparaci6n academica a nivel de bachillerato o grado 
superior. 

TRABAJO ESPECIALIZADO 

Se aplica a los puestos cuyo lrabajo se desarrolla dentro de una actividad especial, que 
normalmente requiere del empleado una capacitaci6n te6rica que se adquiere mediante una 
preparaci6n academica determinada o de una capacitaci6n que se adquiere mediante la practice, 
luego de un gran numero de al\os de experiencia desempeMndose dentro de la misma materia 
de forma progresiva 
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TRABAJO ADMINISTRATIVO 

Se aplica a los puestos en los cuales se es responsable por la supervisi6n, coordinaci6n y toma 
de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecuci6n de tareas de apoyo, en una unldad de 
trabajo. Generalmente se requiere una preparaci6n minima de escuela superior y conoclmientos 
adquirldos medianle experiencia. 

TRABAJO TECNICO 

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacl6n academica basica, ademas 
de una capacitaci6n especlfica, te6rica y practica, que se apllca a una aclividad en especial. 
Ejemplos: t~ico de refrigeraci6n, electromecanico. 

TRABAJO RUTINARIO 

Se apllca a las tareas que se repiten y que una vez aprendidas el empleado las realiza 
regutarmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas. 

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILtDAD 

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde el empleado se 
desempena de acuerdo a metodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El empleado 
toma decisiones de menor grade en ocasiones, pero consulta el supervisor ante situaciones 
complejas que surjan. 

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a las !areas que requieren un grado moderado de concentraci6n, esfuerzo y criteria 
propio, debido a los factores que deben considerarse en el desempeno del trabajo. Con frecuencia 
el empleado toma decisiones, pero refiere o consulla al supervisor ante situaciones nuevas o 
imprevistas. 

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de complejidad y dilicultad 
normal (promedio) que son susceplibles a desempenarse mediante diferentes metodos, lo que 
demanda del empleado una mayor concentraci6n, esfuerzo y criterio propio. El empleado toma 
con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas. 

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor 
dificultad y complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a desempenarse mediante 
diferentes metodos, lo que demanda de una mayor concentraci6n, esfuerzo y criteria propio. El 
empleado constantemente toma decisiones. 

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se les aplica a los puestos que requieten el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o 
cienlffteas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia la toma de decisiones; 
negoclaci6n con ejecutivos de alto nivel; la planificaci6n, organizaci6n de proyectos en gran escala, 
que requieren concentraciOn y habilidad analilica en grado extraordinario; o dificultades 
extraordinarias. 
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SUPERVISION DIRECTA 

8 empleado trabaja de acuerdo con instruociones detalladas orales o escritas, con poca o ninguna 
autoridad para seleccionar otros metodos de trabajo o para hacer juicio o delerminaciones 
independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de corta duraci6n y al 
completarse son cotejadas para ver su exactitud y si se ajustan a las instrucclones impartidas y 
normas establecidas. 

SUPERVISION GENERAL 

Significa que los empleados reciben instrucciones generales en relaci6n con el trabajo a realizar y 
tienen libertad para desarrollar su propia secuencia y metodos de trabajo dentro de las normas y 
procedimientos establecidos. 

SUPERVISION ADMINISTRATIVA 

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su lrabajo y 
puede utilizar cualquier metodo o procedimiento en el desempeno del mismo que no este en 
conflicto con las normas basicas establecidas. 

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO 

Se aplica a las puestos cuyos empleados tienen alg(m grado de libertad en la selecci6n de los 
metodos 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 peri6dicamente para verificar progreso y conformidad con las normas aplicables e 
instrucciones impartidas. 

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en la selecci6n 
que los metodos y pr<'lcticas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a los parAmetros que 
establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en el municiplo. Son 
evatuados a traves de informes escritos que someten para verificar conformldad con las normas 
aplicables. 

INICIATIVA Y CRITERtO PROPIO 

Se aptica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las lases 
de su trabajo. Etlos pueden desarroilar y utilizer sus propios metodos de trabajo, siempre que no 
esten en conflicto con las normas basicas del municipio. Son evaluados mediante informes y a 
traves de las resultados obtenidos en su trabajo. 

ALTO GRADO DE INICIAT1VA Y CRITERIO PROPIO 

Se apllca a las puestos cuyos empleados tienen un grado de l ibertad para desarrollar y utilizer sus 
propios metodos o procedimientos de trabajo. Son evaluados a traves de los resultados obtenidos. 

ALG0N CONOCIMIENTO 

Signlfica la familiaridad del empleado con las metodos de trabajo, con la terminologla. basica y 
algunas fuentes de informaci6n en el campo o Ambito de trabajo del puesto, para realizar las 
funciones del puesto. 
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CONOCIMIENTO 

Significa el grado de conoclmlento normal o razonable en el campo o ambito de trabajo del puesto, 
que capacita al empleado para realizar las funciones y que generalmente se obtienen mediante el 
estudio academico, adiestramiento o experiencia de trabajo previo. 

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE 

Significa el grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable en el campo o ambito de 
trabajo del puesto, que le permlte al empleado realizar las funciones del puesto a cabalidad, luego 
de haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre el prop6sito de la labor a 
realizar, los metodos y normas aplicables. 

CONOCtMIENTO VASTO 

lndica un grado de conocimiento amplio en el campo o ambito de trabajo del puesto que capacita 
al empleado a realizar la mayor parte de las funciones del puesto bajo minima o ninguna 
supervisi6n. Esto es debido a su gran caudal de conocimientos e lnformaci6n relacionada con 
teorias, principios, tecnicas, equipo y procesos aplicables. 

Articulo 29.02.00 - lnformaci6n general sobre la aplicaci6n de la Loy de Americanos con 
lrnpedimentos (ADA 

(PL 101336)-104STAT 327 - 377 

El presidente de los Estados Unidos aprob6 la "Americans Vllith Disabilities Acr' (ADA), la cual 
entr6 en vigor en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los patronos con 
25 empleados o m<ls. Dlcha ley impone el que la Comisi6n de lgualdad de Oportunidad en el 
Empleo {EECC) adopte reglamentaci6n al efecto. 

La ADA prohibe el disctimen en el empleo contra personas impedidas cualificadas. Para fines de 
la ADA se define PERSONA CON IMPEDIMENTO de iguat forma que lo hizo la Ley de 
Rehabilitaci6n Federal de 1973. Esta es una persona con fimitaci6n de naturaleza flsica o mental 
que limita sustancialmente una o rn<ls de las actividades vitales principales; una persona que 
cuenta con expediente o record de tal limitaci6n; o aquel al cual se le reputa como que padece de 
esta limitaci6n. 

LIMITACION FISICA 0 MENTAL significa tanto desorden fisio16gico, desfiguramiento cosmetico, 
perdida anat6mica que afecte un sistema corporal; o un desorden mental, como retardaci6n 
mental. El termino ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, 
caminar, ver, oir, hablar, etc. 

El termino QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE incluye la ineptitud para desempefiar una actividad 
principal que una persona razonable pueda desempel\ar o el estar restringido significativamente 
por motiVo de la condici6n, manera o duraci6n en la cual una actlvidad vital principal pueda 
desempel!arse. 

El Reglamento adoptado prohlbe que los patronos discriminen contra personas impedidas 
cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALJFICADA se define como una persona con 
impedimentos que satisface la requerida destreza, experiencia, educacl6n u otros requisitos de 
empleo del puesto exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempenar las funciones 
esenciales de tal puesto. No incluye esta definici6n a aquellos que son usuarios actuales de 
sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos exusuarlos que han completado 
exitosamente un programa de rehabilitaci6n. 
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El termino FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada puesto y no 
incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado debe poder 
desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable. 

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideraci6n: el juicio del patrono, 
la descripci6n del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempenar la funci6n, las 
consecuencias si no se requiere el desempeflo de la funci6n y los terminos del convenio colectivo, 
si alguno. 

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitaci6n mental o fisica conocida 
de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin embargo, el 
acomodo razonable no puede constiluir una carga o gravamen excesivo ("undue hardship"). 
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: 

• accesibilidad a las facilidades existentes 
reestructuraci6n del puesto 

• jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas 
• reasignaci6n a puestos vacantes 
• modificacion de examenes o de material de adiestramiento 
• uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo 

adicional para tratamiento medico 
• requerir que la transportaci6n del patrono este accesible 
• disponibilidad de asistentes personales, tales como asistentes de viaje, 

lectores, interpretes, etc.' 

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfatica en el sentido de que ello 
incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salones comedores, 
salones de adiestramiento y bai'ios. 

CARGA 0 GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el patrono debera 
demostrar a los fines de que se exima de establecer algun acomodo razonable. Tai gravamen 
debera ser en terminos de dificultad y costos (excesivamente cosloso, extensivo, sustancial o 
interruptivo, o que altere fundamentahnente la naturaleza de la operaci6n del negocio). Se 
tomaran en consideraci6n: 

• la naturaleza y costo del acomodo 
• los recursos financieros en general de la facilidad 
• el tamal'io y recursos financiados en general def patrono 
• el lipo de negocio 
• el impacto del acomodo en la operaci6n de la facilidad 

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes medicos de un solicitante de empleo o empleado. 
Sin embargo, se permitira la investigaci6n preempleo sobre la habilidad del solicitante para 
desempefiar las funciones del puesto: Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir 
examenes medicos o inquirir medicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le 
practique lo mismo. La informaci6n medica obtenida debera ser mantenida en un expediente 
aparte y sera confidencial exceplo que puede ofrecersele a: a) supervisores para que estos 
conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad 
para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algun impedido; y c) oficiales 
gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la ley. 

Los examenes de agilidad fisica nose consideran para fines de esta ley como examenes medicos; 
por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, si dichos examenes 
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evidencian algun impedimenta, el patrono debera demostrar que el examen esta relacionado con 
el puesto, que es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra 
desempenarlo come acomodo razonable. 

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible f'comunicable") se debera 
verificar que el Secretario de Salud Federal la haya cualificado de esa manera y que sea 
transmisible per manejo de alimentos. De ser ese el case y el riesgo de transmisi6n no se elimina 
aun con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que 
envuelva manejo de alimentos. Para incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine 
si se deben acomodar per reubicaci6n a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos. 

La reglamentaci6n no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal de sustancias 
controladas. Sin embargo, el resultado de estos, allf donde se permite, servira de base para la 
toma de acci6n disciplinaria. 

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a los que concede 
el Trtulo VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estes incluyen haberes dejados de 
devengar y reinstalaci6n. 

Por lo antes expuesto, cada agencia debera tomar las medidas necesarias para cumplir con las 
disposiciones de la re re rid a ley. A esos erectos, y tomando en consideraci6n que la ley que nos 
ocupa requiere que se revisen todas las descripciones de puestos de la organizaci6n; 
independientemente de que estos esten vacantes u ocupados, se prepar6 en esta oficina un 
cuestionario para recopilar la informaci6n necesaria para completar el apartado numero 7 de la 
Descripci6n de Puesto (OCAP-16). 

Articulo 29.03.00 - Explicaci6n y use de los suplementos que acompailan los planes de 
clasificaci6n de puestos y retribuci6n estructurados 

1. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de 
Clasificaci6n por Servicios 

Situa las clases de puestos dentro de los servicios incluidos en el municipio a la fecha de la 
estructuraci6n del plan, con indicaci6n de los segmentos numericos a usarse para la 
codificaci6n de las clases de puestos en dichas agrupaciones. 

2. lndice de Clases de Puestos por Orden Alfabetico 

Es el listado de clases de puestos per orden alfabetico, con sus numeros de codificaci6n y 
tltulos oficiales. 

3. Estructura Retributiva 

Se incluye una estructura retributiva para este servic10. En la estructura retributiva 
desarrollada cada escala esta identificada con un numero indicative del grade o nivel 
retributive del plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica el lipo minima, el tipo maxima 
y cada uno de los diez (10) lipos intermedios que integran cada una de las escalas. 

4. Asignaci6n de las Clases de Puestos a Escalas de Sueldos 

Es la lista alfabetica del Htulo oficial de las clases de puestos, que constituyen el Plan de 
Clasificaci6n desarrollado. Asigna cada una a la escala de sueldo correspondiente dentro del 
Plan de Retribuci6n establecido, para regir conjuntamente con el Plan de Clasificaci6n. lndica, 
ademas, el numero de codificaci6n de la clase, el numero de la escala y el periodo probatorio. 
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5. Agrupaci6n de las Clases por Escalas de Sueldos 

Es la relaci6n de la posici6n relativa de cada una de las clases que integran el Plan de 
Clasificaci6n del Municipio, en las escalas de sueldos desarrolladas para el Servicio de 
Carrera. Se indica, ademas, el numero correlative de cada grupe retributive y el n(1mere de 
cedificaci611 de cada clase. 

6. Listade de Clasificaci6n de Puestes 

Se prevee la lista que rellejara el efecte presupuestarie de la implantaci6n de les Planes de 
Clasificaci6n de Puestes y de Retribuci6n, correspondiente al Servicio de Carrera, en cada 
une de les empleades y puestes en cuanto a la clasificaci6n y sueldo antes y despues del 
estudio. Los puestos correspondientes al Servicio de Carrera figuran en el Listado de 
Clasificaci6n adjunte. 

7. Especificaciones de Clases 

Contiene el original de cada una de las especiticaciones de clases cerrespondientes a las 
clases creadas, agrupadas en erden alfabetice segun sus Utules. 

Articulo 29.04.00 - Planes de clasificaci6n de puestes y de retribuci6n 

Articulo 29.04.01 - indice osquomalice de las clases de puestos cemprendidas en el plan de 
clasificaci6n de puestes para el sorvicie de carrera 
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Articulo 29.04.02 - ind ice de clases de puostos por orden alfablltlco 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUT6NOMO DE HUMACAO 

[NOICE DE LAS CLASES DE PUESTO POR ORDEN ALFABETICO 
SERVICIO DE CARRERA 

Tltulo de la Clase de Puesto Codlficacl6n de la 
Clase 

A 
Aboaado Cal 20711 
Admlnlstrador a de Documentos 20431 
Admlnlstrador a de Servicios de Transoorte 40122 
Admlnlstrador a de Sistemas de lnformacl6n 20334 
Albal'lll 30222 
Anallsta de Recursos Humanos 20512 
Araultecto <al 70222 
Araultecto ral en Entrenamlento 70221 
Artlsta Grafico 20532 
Asistente en Asuntos de Personal 20511 
Aslstente de Centro de Cuidado de Nlf\os 60311 
Auditor (el I 20663 

·Auditor (el II 20664 
Auxlllar Admlnlstratlvo <a} I 20411 
Auxlllar Admlnlstratlvo (al II 20412 
Auxlllar de Almacen 20922 
Auxlllar de Contabllldad 20611 
Auxlllar de Enfermerla 60124 
Auidllar de Farmacla 60125 
Auxlllar de Labor Social 60123 
Auxlllarde Mecanlco (al 40212 
Auxlllar de N6mlnas 20513 
Auxlller de Servicios a Envefeclentes 60121 
Auxlllar de Servicios en el Hoaar 60114 
AUJCillar de Servicios de Salud 60122 
Auldllar en Oflclos Diestros 30211 
Auxlllar en Sistemas de o nclna I 20221 
Auxlllar en Sltemas de Oflclna II 20222 
Avudante de Coclna . 60112 
Avudante de Pllrtto Electriclsta 30213 

c 
Carolnlero (a) 30223 
Coclnero 60113 
Comorador (al 20911 
Conductor(a) de Ambulancla 40115 
Conductor (al de Minibus 40113 

-
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Conductor a de Omnibus Escolar 
Conductor a de Unldad de Rescate 
Conductor a) de Vehfculos de Motor Liviano 
Conductor a de Vehlculos de Motor Pesado 
ConserJe 
Contador a) 
Contador(a) Prlncloal 
Coordinador a Admlnistrativo (a) 
Coordlnador a de Planlflcacl6n v Ordenacl6n Territorial 
Coordlnador a de Proarama de Vlvlenda (Seccl6n 8) 
Coordinador a de Provecto Comunldad Seaura 
Coordlnador a de Proarama de Reclclaie 
Coordlnador a de Recreacl6n v Deoortes 
Coordinador a de Seaurldad en el Transito 

D 
Delineante 
Director (al de Banda Municipal 

E 
Ebanlsta 
Encarcrado a deAlmacen 
Encaraado a de Almacen de Obras Publlcas 
Encaraado a de Aslstencia v Llcencla 
Encaraado a de Cementerto 
Encaraado a de Centro Artlstlco Comunltarlo 
Encaraado a de Servicios Multloles 
Encaraado a de Facturacl6n y Cobro 
Encaraado a de Facllldades Recreativas v DeporUvas 
Encaroado a de la Prooledad 
Encaraado a de Servicios de Allmentos 
Enfermero a Asoclado (a) 
Enfermero a Generallsta 
Enfermero a Pactlco {al Llcenciado <a) 
Exoendedor a de Combustible 

G 
Guardian 
Gula Turlstico 

I 
lnaeniero a en Entrenamiento 
lnaenlero a Licenciado a) 
lnspectot a lnterventor a) de Realamentos v Permisos 
Inspector a de Estorbos Publlcos 
Inspector a de Neaoclos Ambulantes 
Inspector {a de Proyectos 
Inspector {a de Reolamentos v Permlsos 
lnvestloador a) de Contribuciones Sobre la Prooledad 

40114 
40116 
40111 
40112 
10111 
20661 
20662 
20441 
70251 
60215 
60187 
30415 
50113 
10221 

30228 
60321 

30224 
20921 --20923 
20515 
30115 
50211 
60182 
20651 
50112 
20812 
60181 
60151 
60153 
60133 
40211 

10211. 
50214 

70231 
70232 
70123 
70125 
20621 
70121 
70122 
20675 
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J 
Jefe (a\ de Centro de Sistemas de lnformaci6n 20333 

L 
Lider de Recreaci6n ~ De~ortes 50111 

M 
Maestro (a l Preesoolar 60323 
Mecanlco 1 al Automotriz 40214 
Mensa ero a) 20131 
Mensa ero a) Conductor (a) 40111 (a) 
Monitor de Proriramas Federales 20669 

0 
Oflc1al Admlnlstratlvo (a) I 20421 
Oficlal Admlnistratlvo (al II 20422 
Oficlal de Adiestramlento 20519 
Oficlaf de Asistencla v Llcencla 20516 
Oflclal de Asuntos Amblentales 70245 
Oflcial de Comoras 20912 
Oficial de Comunicaciones 50314 
Oflcial de Contratos 20631 
Oflclal de Contrlbuclones sobre·la Propiedad 20675 
Oficlal de Cultura y Turlsmo 50213 
Oficial de Labor Social 60141 
Oflcial de Manelo de Emeraencias y Desastres 10313 
Oficla1 de Prelntervenci6n I 20641 
Oficial de Prelntervencl6n II 20642 
Oflcial de Prooiedad Munlcioal 20811 
Oficlal de Reaistro de Seauros de Vehlculos 20821 
Oficial de Servicios de Salud 60131 
Oficial de Sistemas de lnformaci6n Fiscal 20671 
Oficlal de N6mlna 20514 
Oficial de Normas Laborales 20518 
Oficial de Prensa 50313 
Oflcinlsta I 20211 
Oficinlsta II 20212 
Ooerador (a) de EQuloo Pesado 40117 
Ooerador {al de Maaulna Dunllcadora 20111 
Operador (a) de Sistemas de lnformacl6n I 20231 
OQerador {a} de Slstemas de lnformacl6n II 20232 

p 
Paaador al Auxlllar 20613 
Paaador al Oflclal 20614 
Perito Electriclsta 30226 
Plomero 30225 

R 
Radio Ooerador (al 10311 . 
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Recaudador a) 20615 
Recaudador a) Auxlliar 20616 
Recaudador a) Oftclal 20617 
Recepcionfsta-Telefonlsta 20121 

s 
Soldadorla 30221 
Subdlrector a de Flnanzas 20691 
Subdirector (a) de Manejo de Emergencias y 10331 
Admfnlstracl6n de Desastres 
Subdfrector a de Obras Pubncas 30321 
Subditector a de Recreacl6n v Deoortes 50115 
Supervisor a de Brk1adas 30312 
Supervisor a de Conseries 10121 
Suoervisor a de Enfermeria 60175 
Supervisor (a) de Mantenimfento y Conservacl6n 90 30311 
Edlftcios Publicos 
Suoervisor a de Recors Medico 60171 
Suoervlsor a de Servicios de Lavanderia 60184 
Suoervlsor a de Servicios en el Hoaar 60183 
Suoervisor a de Taller de Mecanlca Automotrlz 40221 
Su~ervisor {a) de Tecnlcos de Emergencias Medlcas 60173 
Suoervisor a de Transoorte 40121 

T 
Tecnlco Amblental · 70243 
Tecnlco Paraleaal 20721 
Tllcnico de Emeraenclas Medicas 60135 
Tecnico de Emeraenclas Medlcas Paramedloo 60134 
Tecnico de Eauloo Audiovisual 50311 
Tecnico de Planlflcacl6n 20671 
Tecnlco de Presupuesto 20681 
Tecnlco de Recursos Humanos 20531 
Tecnico de Refrigeracl6n 30227 
Tecnico de Vlvlenda 60211 
Tecnlco en Slstemas de Oftcina I 20241 
T ecnico en Sistemas de Oflcina II 20242 
Traba ad or a 30111 
Traba ad or a de Servicios de Lavanderla . 60111 
Trabajador a Social 60161 
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Numoro 
d~la 

Escala 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 

I 14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 

ESTADO LIBRE A SOCIAOO OE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL OE HUMACAO 

Oficina de Recursos Humanos 

ESTRUCIURA !lE suaoos 11.ENS\JALES Q\J~ R£GIRA A PAATIR CEL_ DE ____ DE _ EN a SERVI CID DE CARRERA 

M1n1mo ' 
de la ! 

Escala 1 
. 900 939 

950 991 
1,000 1.043 
1,050 1,095 1 

1,100 1,147 
1,150 1,199 
1,200 1,252 
1.250 1,304 
1.300 1,356 
1,350 1,408 i 
1,425 1,495 
1.500 1.574 
1,575 1,652 
1,650 1,731 

' 1,725 1,810 
1,825' 1.914 
1,925 2.031 
2,025 2,136 
2.125 2,2<:2 \ 
2.225 2,347 

TlPOS INTERMeOIOS 

2 3 4 5 6 7 
979 1,021 1.065 1,111 1.159 1 208 

1,033 1,078 1,124 1,173 1,223 1,276 
' 1,088 1.135 1.183 1,234 1.287 1,343 
1.142 1.191 1.243 1.296 1.352 1.410 
1,197 1,248 1,302 1,358 1,416 1,4n 
1,251 1,305 1,361 1,419 1.480 1,544 
1,305 1,362 1,420 1,481 1,545 1,611 
1.360 1,418 1,479 1,543 1,609 1,678 
1,414 1.475 1,538 1,605 1,674 1,746 
1,469 1 532 1,598 1 666 1.738 1,613 
1,568 1,645 1,726 1,810 1,899 1,992 
1,651 1,731 1.816 1,905 1.999 2,097' 
1,733. 1,818 1,907 2,001 2,099 2,201 
1,816 1,905 1,998 2.096 2,199 2,306 
1,898 i 1,991 2,089 I 2,191 2,298 2.411 
2.008 2,107 2,210 2,318 2,432 2,551 
2,143 2,260 2.385· 2.516 2.654 2.800 
2,254 2,378 2,509 2.647 2,792 2.946 
2,365 2,495 2,633 2,n7 2 930 3,091 
2,476 2,613 2,756 2,906 3,068 3,237 

A.-Ytomfa de fa £'.~ 

lncrt'mento Vtd(9£ Fiio 

• Ct fa Eocala 1 a la 10. $50.00 
°'fa - 10 •la 15. $75.00 
Ce ta &cab 15 . &a 20 - $100.00 

Crtcfmiento Korl2gntal 

Es<:ala 1a la 10 • 1.043 
Esella 11 • fa 16 • 1.0<9 
Eocala 17 a ta 29 • I .OM 

MaJUmo 
do la 

8 9 10 EscaJa 
1,260 1,315 1.371 1.430 
1,330 .1,388 1,447 1,510 
1 400 1,461 , 1,524 1,589 
1.470 1,534 1,600. 1,668 
1,541 1,607 1,676 1,748 
1,611 1,680 1,752 1,827 
1,681 1,753 1,826 1,907 
1,751 1,826 1,904 1,986 
1,821 1,899 1,961 2,066 
1,891 1,972 2.057 2.145 
2,089 2,192 2,299 2,412 
2.199 2,307 2,420 2,539 
2,309 .2,4~ 2.541 2,666 
2,419 2,538 2,662 2,793 
2,529 2.653 2,783 2,920 
2,676 2,807 2,945 3,089 
2,954 3,117 3.288 3.469 
3,108 3,279 3,459 3,649 
3,261 3,441 3,630 ' 3.829 
3,415 3,602 3,801 4,010 ' 

Numero 
de la 

Estala · 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 



ESTADO LIBRE ASOCIAOO DE PUERTO ruco 
GOBIERNO MUNICIPAL DE HUMACAO 

Oficina de Recursos Humanos 

ESTRUCTUAA DE SU!OLOOS MENSUALES EXTENOIOA QU~ REGIRAA PARTIR DEL_ OE _ _ __ OE_ EN EL SER\f!CIO OE CARRERA 

I Numoro I MaX\mo 
de la de,la 

1 Escala , Escala 1 
l 1 1,430 1,491 
• 2 1,510 1,575 

3 1,589 1,657 
4 1,668 1,740 
5 l 1,748 1,823 

I ·6 1,827 1,906 
7 1,907 . . 1,989 
8 1.986 . 2,071 
9 2,066 2,155 
10 2,145 2,237 
11 2,412 2,530 
12 2,539 2,663 
13 2,666 2,797 
14• 2,793 2,930 
15 2,920 3,063 
16 3,Cl89 3,240 
17 3,469 3,660 
18 3.649 3,850 
19 3,829 4,040 
20 4,010 4 ,231 

TIPOS JNTERMEOIOS EXTENDIDOS 

2 ·3 4 5 6 
1,556 1,623 1,692 1,765 1,841 
1,643 1,713 1,787 1,864 ~.944 
1,729 1,803 1,880 1,961 2,046 
1,815 1,893 1,974 2,059 2,147 
1,902 1,983 2,069 2,158 2,250 
1,988 2,073 2,162 2,255 2,352 
2 ,075 2,164 2,257 2,354 2,455 
2,160 2,253 2,350 2,451 2,557 
2,247 2,344 . 2,445 2,550 2,660 
2,333 2,434 2,538 2,648 2,761 
2.654 2,784 2.921 3,064 3.214 
2.794 2.931 3,074 3.225 3,383 
'2,934 3,on 3 .. 228 3,386 3,552 
3,073 3,224 3,382 3,548 3,722 
3,213 3,371 3,536 3;709 3,891 
3,399 3,566 3,740 3,924 4,1 16 
3,861 4,073 4,297 4,534 4,783 
4,061 4,285 4,520 4,769 5.031 
4,262 4,496 4,743 5,004 ' 5,280 
4,463 4,709 4,968 5,241 5,529 

Anatomia de la &tn.ochml 

tncramentp Vtrtical FjJo 
De la Escala 1 a ta 10. $50.00 

·be 1a Esca1a 1 o e 1a 15. $75.oo 
De la Escala 15 a la 20 • $100.00 

Crecimltnto Hori2ontal 
Escala 1a la 10 • 1.043 
Escala 11a la16 • 1.049 
Escala 17 a la 20 • 1.055 

7 
1,920 
2,028 
2,134 
2,240 
2,347 
2,453 
2,561 
2 ,667 
2,774 
2,880 
3.371 
3,549 
3,726 
3,904 
4 ,081 
4,318 
5,046 
5,308 
5,570 
5,833 

NOmoro 
do la 

8 9 10 .. Escala 
2,003 2,089 2,179 1 
2,115 2,206 2,300 2 
2,225 2,321 2.421 3 
2,336 2,436 2,541 4 
2,448 2,553 2,663 5 
2,559 2,669 2,783 6 
2,671 2,786 2,905 7 
2,781 2,901 3,026 8 
2,893 3,018 3,148 9 
3,004 3,133 3,268 10 
3,537 3.710 3,892 11 
3,723 3,905 4,097 12 
3,909 4,101 4,301 13 
4,095 4,296 4,506 14 
4,281 4,491 4 ,711 15 
4,529 4,751 4,984 16 
5,324 5,617 5,926 17 
5,600 5,908 6,233 18 
5,876 6,200 6,540 19 
6,154 6,493 6,850 20 
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Articulo 29.04.04 -Agrupaci6n de clases por escalas do sueldos 

Estado Libre Asoclado de Puerto Rico 
Munlcipio Aut6nomo de Humacao 

Humacao, Puerto Rico 

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO 
POR ESCALAS DE SUELDOS - SERVICIO DE CARRERA 

Titulo de la Clase Codiflcaci6n 
($900 -1 ,4301 Grupo y Escala Conserle 10111 

1 
Trabalador 30111 
T rabalador de Servicios de Lavanderla 60111 

Tltulo de la Clase Coditicacl6n 
($950-1,5101 

Grupo y Escala Auxllfar de Mecanlco fal 40212 
Auxifiar de Servicios a Envelecientes 60121 2 AuxUlar de Oficios Dlestros 30211 
Av11danle de Cocina 60112 
Exnendedor Cal de Combustible 40211 

Titulo de la Clase Codificacl6n ($1,000 -1.5101 
Alban II 30222 
Auxlllar de Servicios de Salud 60123 

Grupo y Escala Auxlliar de Servicios en el Hoaar 60114 
3 Carolntero al 30223 

Coclnero (a 60113 
Ebanlsta 30224 
Guardlfm 10211 
Soldador (a 30221 
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AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO 
POR ESCALAS DE SUELDOS - SERVICIO DE CARRERA 

Tltulo de la Clase Codiflcacl6n 
($1.050 - 1,668\ 

Aslstente de Cenlro de Cuidado de · 60311 
Nilios 
Auxillar de Almac6n 20922 
Auxiliar de Enfermerla 60124 
Auxlliar de Labor Social 60123 
AV\Jdante de Perlto Electricista 30213 
Conductor (a) de Vehfculo .de Motor 40111 Livia no 
Encargado {a) de Servicios de 60181 
AJimentos 

Grupo y Escala Mensa ero al 20131 
4 Mensa ero al Conductor 40111 lal 

Oflcinlsta f 20211 
Operador (a) de Maautna de Duollcado 20111 
Paaadar I a Auxlllar 20613 
Radio Ooerador la\ 10311 
Receudador I al Auxiliar 20616 
Receoclonlsta - Telefonisla 20121 
Supervisor (al de Brlaadas 30312 
Supervisor lal de Conseries 10121 
Supervisor (a) de Servicios de 60184 
Lavanderla 
Suoervlsorlal de Servicios en el Hoaar 60134 
Tecnlco la) de Eauloo Audiovisual 50311 

Tltulo de la Clase Codlficacl6n 
($1.100-1.748\ 

Auxlliar de N6mlnas 20513 
Auxlllar en Slstemas de Oflcina I 20221 
Gula Turlstlco 50214 

Grupo y Escala Llder de Recreaci6n v Dennrtes 50111 
5 Oficlal da Manejo de Emergencies y 10313 

Desastres 
Oficinlsta II 20212 
Operador (a) de Sistemas de 20231 lnformacl6n I . 
Recaudador (al 20615 
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AGRUPACl6N DE CLASES DE PUESTO 

POR ESCALAS.DE SUELDOS - SERVICIO DE CARRERA 

Tltulo de la Clase Codificacl6n {$1, 150 -1,827) 
Auxlllar Admlnlstratlvo {al I 20411 
Auxillar de Contabllldad 20611 
Auxillar de Farmacia 60125 
Auxillar en Slstemas de Oficlna II 20222 
Comprador al 20911 
Conductor al de Minibus 40113 
Conductor al de Omnibus Escolar 40114 
Conductor (a) de Vehlculo de Motor 40112 

Grupo y Escala Pesado 
Encargado de Aslstencia y Ucencla 20515 6 
Encamado ~e Cementerio 30115 
Oficlal de N6mlna 20514 
Oficial de Nonnas Laborales 20518 
Ooerador (a) de EQuipo Pesado · 40117 

\ Operador (a) de Slstemas de 20232 
I lnformacl6n ll 

Pagador {a Oflclal 20614 
Perlto Electricista 30226 
Plomero (a 30225 
Recaudador (a) Oflcial 20617 
Tecnlco de Refrfoeracl6n 30227 

Tftulo de la Clase Codificacl6n {$1.200 -1,9071 
Aslstente en Asuntos de Personal 20511 
Conductor (a} de Unidad de Rescale 40116 

Grupo y Escala Delineante 30228 
Encargado (a) de Centro Artlslico 7 50211 
Comunitarlo 
Encargado (a) de Centro de Servicios 60182 Multiples 
Encargado (a) de Facilidades 50112 Recreativas y Deoortivas 
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) AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO 
POR ESCALAS DE SUELDOS - SERVICIO DE CARRERA 

Titulo de la Clase Codlficacl6n ($1.250-1.986) 
Admlnlstrador (a) de Documentos 20431 
Auxlllar Admlnlstrativo (a} II 20412 
Conductor a de Ambulancla 40115 
Coordlnador (a) de Recreacl6n y 50113 Deoortes 
Encaroado a deAlmacen 20921 
Encamado a de Facturaci6n v Cobro 20651 
Encaraado a de la Prooledad 20812 

Grupo y Escala Enfermero (a) Practlco (a) 60133 Llcenclado (a) 
8 Mecanico Automotriz 40214 

Oflcial de Adlestramlento 20519 
Oftcial de Asistencla v Licencias 20516 
Oflclal de Comoras 20912 
Oflclal de Contratos 20631 

' Oficial de Cultura v Turlsmo 50213 
Oflcial de Labor Social 60141 
Oficial de Prelntervencl6n I 20641 
Oflcial de Servicios de Salud 60131 
Tecnico de Emeroenclas Medlcas 60135 
Tecnico en Sistemas de Oflclna I~ 20241 

Tftulo de la Clase Codlficac16n ($1,300 -2,066) 
Coordlnador (a) de Seguridad en el 10221 Translto 
Oficlal de Prelntervenci6n II 20646 

Grupo y Escala Oflclal de Prensa 50313 
9 Oflclal de Regislro y Segura de 20323 Vehlculos 

Supervisor (a) de Mantenlmlento y 30311 Conservacl6n de Edificlos Publicos 
Supervisor (al de Transoorte 40121 
T ecnlco en Sistemas de Oflcll'.la II 20242 
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AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO 
POR ESCALAS DE SUELDOS - SERVICIO DE CARRERA 

Titl!IO de la Clase Codlficaci6n ($1.350 - 2.145) 
Adminlstrador (a) de Servicios de 40122 Transoorte 
Encargado (a) de Almacen de Obras 20923 Pl'.tbllcas Grupo y Escala lnsoector al de Estorbos Publlcos 70125 10 
lnsoector al de Vfvienda 60213 
Oficial de Prooiedad Munlcioal 20811 
Offclal de Slstemas de lnformaci6n 20611 Fiscal 
Suoervlsor (al de R6cord M6dlco 60171 
Tecnico de Emeraenclas Medlcas 60134 

Titulo de la Clase Codlficacl6n ($1.425 -2,412) 
Artista Grafico 50212 
Coordlnador (a) de Proyecto 60187 Comunldad Seaura 
Coordlnador lal de Recic!ale 30415 
Director lal de Banda Munlcloal 60321 
Enfermero (a) Asoclado (a) 60151 
Inspector (a) de Provectos 70121 
Inspector la) de Neaoclos Ambulantes 20621 
Inspector (a) de Reglamentos y 70122 Permlsos 

Grupo y Escala lnvesllgador (a) de Contrlbuclones 20675 11 sobre la Prooiedad 
Ollcial Admlnlstratlvo (a) 20421 
Oficlal de Comunlcaclones 50314 
Supervisor (a) de Taller de Mec~nica 40221 Automotriz 
Supervisor (a) de T6cnico de 60173 Ememenclas M6dlcas Paramlldico 
Tecnlco Ambiental 70243 
Tecnlco Paraleaal 20711 
Tecnloo de Planlficaci6n 70241 
Tecnlco de Presuouesto 20681 
Tecnlco de Recursos Humanos 20517 
Tecnlco de Vivlenda 60211 
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) AGRUPACl6N DE CLASES DE PUESTO 
POR ESCALAS DE SUELDOS - SERVICIO DE CARRERA 

Titulo de la Clase Codificaci6n ($1,500 - 2,539) 
Analista de Recorsos Humanos 20532 

Grupo y Escala 
Auditor(a I 20663 
Contador al 20661 12 
Enfermero (a) Generallsta 60153 
Inspector (a) lnterventor(a) de 70123 Realamentos v Permlsos 
Monitor (a) de Proaramas Federales 20669 

Titulo de la Clase Codiflcaci6n ($1,575 - 2,666) . 
Auditor la II 20664 
Contador a) Principal 20662 

Grupo y Escala Oficlal Admlnlstratlvo fal II 20422 
Subdlrector (a) de Manejo de 13 . 
Emergenclas y Administmcl6n de 10315 
Desastres 
Subdirector de Obras Publicas 30321 
Subdfrector de Recreacl6n v Deoortes 50115 
Supervisor de Enfermerla 60175 . 

Tltulo de la Clase Codlficacl6n 1$1,650 - 2,793) 
Coordlnador fa) Admlnlstratlvo fa) 20441 

Grupo y Escala Coordinador (a) de Programa de 60215 14 Vivfenda 1Seccl6n Bl 
Jefe (a) de Centro de Sistemas de 20333 lnformacl6n 
Maestro (a) Preescolar 60323 
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) ' AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO 
POR ESCALAS DE SUELDOS - SERVICIO DE CARRERA 

Titulo de la Clase Codificaci6n ($1,725- 2,920) 

Grupo y Escala . 
Aboaado (a) 20711 
Admlnlstrador (a) de Slstemas de 

15 20234 
lnformaci6n 
Arquitecto (a) en Entrenamiento 70221 
lngenlero (al en Entrenamiento 70231 

Titulo de la Clase Codificacl6n 

Grupo y Escala 
($1,825 - 3,089} 

Arquitecto (a) 70222 16 
Jngenlero (a) Lfcencfado (a) 70232 
T rabalador (a) Social 60161 

. 

Tf tulo de la Clase Codificaci6n 
Grupo y Escala ($1,925-3,469) 

17 Oficlal de Asuntos Amblentales 70245 
Subdirector (a} de Flnanzas 20691 
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE HUMACAO 
Humacao, Puerto Rico 

Primera ASigriaci6n de Clases de Puestos comprendldas en el Plan de Clasiflcaci6n de Puestos para 
el servicio de carrera de la Rama EJecutiva del Municiplo de Humacao de conformidad con los 
Artfcutos 11.006 y 11.015 de .la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segl'.in enmendada, 

· conoclda como Ley de Municiplos Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

en cumplimiento de las disposiciones de la Ley antes citada, por la presente se aslgnan las clases de puestos Que a 
continuacl6n se lncluyen para ser efectlvo a l 

i 

Numerode 
la Clase 
2071 1 
20431 
40122 

20234 

30222 
20532 
70222 
70221 
50212 
20511 

6031 1 

20663 
20664 
20411 

Titulo de la Clase 
A'""'ado 

Administrador la\ de Documentos 
Administrador (a) de Servicios de 

TransN>rte 
Administrador(a) de Sistemas de 

lnformacl6n 
Albani 

Analista de Rescursos Humanos 
Arouitecto I a\ 

Amuilecto la\ en Entrenamiento 
Artista Grafioo 

Asistente en Asuntos de Personal 
IAslstente de Recursos Humanos\ 
Asistente de Centro de Cuidado de 

Ninos 
Auditor !a\ I 
Auditor la\ II 

Auxiliar Adminlstrativola\ I 

I 
I 
I 

Periodo 
Probatorio 
6meses 
5 meses 
6 meses 

8 meses 

4meses 
6 meses 
6 mases 
6 meses 
6 meses 
5 meses 

5 meses 

12 meses 
12 meses 
5 meses 

Escala de Retribuci6n 
1.725-2,920 
1,250-1 986 
1,350 - 2, 145 

1,725-2,920 

1,000 - 1589 
1,500-2539 
1,825 - 3.089 
1.725 - 2.920 ' 
1,425-2.412 
1,290 - 2,050 

: 
1,050 -1,668 

1,500 -2539 ' 
1,575-2 666 
1,150-1,827 

Numero de 
la Escala 

15 
8 
10 

15 

3 
12 
16 
15 
11 
7 

4 

12 
13 
6 I 



Numero de 
la Clase Tltulo de la Clase 

20412 Auxiliar Administrativo(a) II 
20922 Auxiliar de Almacen 
20611 Auxiliar de Contabilidad 
60124 Auxiliar de Enfermeria 
60125 Auxiliar de Farmacia 
60123 Auxiliar de Labor Social 
40212 Auxiliar de·Mecanico <al 
20513 Auxiliar de N6minas 
60121 Auxiliar de Servicios a 

Enveiecientes 
60114 Auxiliar de Servicios en el 

Ho oar 
60122 Auxiliar de Servicios de Salud 
30211 Auxlliar en Oficios Diestros 
20221 Auxiliar en Sistemas de Oficina 

I. 
20222 Auxiliar en Slstemas de Oficlna 

IL 
60112 Avudante de Cocina 
30213 Av11dante de P~rito Electricista 
30223 Camintero <al 
60113 Cocinero (a\ 
20911 Come rador (a\ 
40115 Conductor <a 1 de Ambulancia 
40113 Conductor a\ de Minibus 
40114 Conductor de Omnibus Escolar 
40116 Conductor (a) de Unidad de . 

Rescate 
40111 Conductor (a) de Vehiculos de 

Motor Liviano 
40112 Conductor (a) de Vehfculos de 

Motor Pesado 
. 

10111 Conserfe 

2 
Perfodo 
Probatorio 

5 meses 
5 meses 
6 meses 
3 meses 
5 meses 
5 meses 
3 meses 
4 meses 
3 meses 

3 meses 

5meses 
3 meses 
5 meses 

5 meses 

3 meses 
4 meses 
4meses 
3 meses 
5 meses 
5 meses 
4 meses 
4 meses 
5 meses 

· 4meses 

4 meses 

3 meses 

Escala de Retribuci6n 
1,250 - 1,986 
1,050 - 1,668 
1.1·50-1,827 
1,050 - 1 ,668 
1,150-1,827 
1,050 - 1 ,668 
950 - 1,510 

1,100-1,748 
950 - 1,510 

1,000-1,589 

1.000 - 1,589 
950 -1 ,510 

1,100 - 1,748 

1,150 - 1,827 

950-1,510 
1,050 - 1,668 
1,000 -1,589 
1.000 - 1,589 
1, 150 -1,827 
1,250 - 1,986 
1,150-1,827 
1, 150-1,827 • 
1,200 - 1,907 ' 

• 
1,050 - 1,668 ' 

1,150 - 1,827 

' 
900 - 1,430 

l 

NCJmero de 
la Escala 

8 
4 
6 
4 
6 
4 
2 
5 
2 

3 

3 
2 
5 

6 

2 
4 
3 
3 
6 
8 
6 
6 
7 

4 

6 

1 

. ' 



Numero de 
la Clase 

20661 
20662 
20441 

Titulo de la Clase 
Contador (al 

Contador (al Principal 
Coordinador (al Administrativo <al 

70251 I Coordinador (a) de Planificaci6n y 
Ordenaci6n Territorial 

60215 Coordinador (a) de Programa de 
Vivienda (Setci6n 8) 

60187 Coordlnador (a) de Proyecto 
Comunidad Seaura 

30415 Coordinador (a) de Programa de 
Reciclaie 

50113 Coordinador (a) de Recreaci6n y 
Deoortes 

10221 . Coordinador (a) de Seguridad eh . el Transito 
30228 Delineante 
60321 Director (a) de Banda Municioal 
30224 Ebanista 
20921 Encamado(a) de Almacen 
20923 Encargado(a) de Almacen de 

Obras Publicas 
20515 Enc:argado (a) de Aslstencla y 

Licencia 
30115 Encamado (a) de Cementerio 
50211 Encargado (a) de Centro Artistico 

Comunitario 
60182 Encargado (a) de Centro de 

Servicios Multiples 
50112 Encargado (a) de Facilidades 

Recreativas v DeoortiVas 
20651 Encargado (a) de Facturaci6n y 

Co bro 
20331 Encargado (a) de la Propiedad 

' 

I 

I 

3 

Periodo 
Probatorio 

12 meses 
12 meses 
8 meses . 
6meses 

6 meses 

6 meses 

6meses 

5 meses 

5meses 

6meses 
6 meses 
4meses 
5 meses 
5 meses 

4 meses 

5meses 
5 meses 

5 meses 

5meses 

5 meses 

4 meses 

I 

Escala de Retribuci6n 
1,500 - 2,539 
1,575 - 2,666 
1,650 -2,793 
2,025 - 3,649 

1,650-2,793 

1,425 - 2,412 

1,425-2,412 

1,250 - 1,986 

1,300 - 2,066 

1,200-1,907 
1.425 -2,412 
1,000-1,589 
1,250 - 1,986 
1,350-2,145. 

1,150-1 ,827 

1, 150-1.827 
1,200 - 1,907 

1,200 -1 ,907 

1,200-1,907 

' 
1,365 -2,169 

I 
1.365 - 2,169 

Numero de 
la Escala 

12 
13 
14 
18 

14 

11 

11 

8 

9 

7 
11 
3 
8 
10 

6 

6 
7 

7 

7 

8 

8 



I 

Numerode 
la Clase Titulo de la Clase 

60181 Encargado (a) de Servicios de 
Alimentos 

501 12 Encargado (a) de Facilidades 
Recreativas Deoortlvas 

60151 Enfermero (a) Asociado Cal 
60153 Enfermero <al Generalista 
60133 Enfermero (a} Practic'o (a} Ucenciado 

Ca\ 
40211 ruedor (a) de Combustible 
10211 Guardian 
50214 Gura Turistico 
70231 lnaeniero <al en Entrenamiento 
70232 lnoeniero (a) Ucenciado Cal 
70125 lnsoector Cal de Estorbos Pubficos 
70123 Inspector (a} lnterventor (a) de 

Realamentos v Permisos 
70122 Inspector (a} de Reglamentos y 

Pennisos 
70121 Inspector (a) de Provectos 
20621 Inspector (a) de Negoclos 

Ambulantes-
60213 ' lnsoector Cal de VIVienda 
20675 lnvestigador (a} de Contribuciones 

Sobre la Prooiedad 
20333 Jefe (a) de Centro de Slstemas de 

lnformaci6n 
50111 Lider de Recreaci6n v Deoortes 
60323 Maestro <al Preescolar 
40214 Mecanlco (a} Automotrlz 
20131 Mensalero Cal 

40111 <al MensaiAro <al Conductor 
20669 Monitor Cal de Prooramas Federales 
20421 Oficial Administrative <a} I 

4 

Perfodo 
Probatorio 

4meses 

5 meses 

6 meses 
6 meses 
6 meses 

3meses 
4meses 
4meses 
6meses 
6 meses 
6 meses 
6 meses 

6 meses 

6 meses 
6 meses 

5 meses 
6 meses 

8 meses 

5 meses 
6 meses 
smeses 
4 meses 
4meses 
6 meses 
6meses 

\ 

Escala de Retribuci6n 
1,050-1,668 

1,200 - 1,907 

1,425-2,412 
1.500 - 2,539 
1,250 - 1,986 

950-1.510 
1,000-1 589 
1,100 - 1.748 
1,725-2,920 
1.825 - 3,089 
1,350-2,145 
1,500 - 2,539 

1,425-2,412 

1,425 - 2,412 
1,425 -2,412 

1,350-2.145 
1,425-2,412 

1,650 -2,793 i 

1,100-1,748 
1,650 -2.793 
1,250 - 1,986 i 
1,040 - 1,653 
1,050-1,668 
1,500 - 2,539 
1,425 -2,412 

I 

Numero de 
la Escala 

4 

7 

11 
12 
8 

2 
3 
5 

15 
16 
10 
12 

11 

11 
11 

10 
11 

14 

5 
14 
8 
9 
4 
12 
11 

. 



Numero de 
la Clase 

20422 
20519 
20516 
70245 
20912 
50314 
20631 
20667 

20675 
60141 

Titulo de la Clase 
Oficial Adminis1rativo (a} II 
Oficial de Adiestramiento 

Oficial de Aslstencia v Licencla 
Oficial de Asuntos Ambientales 

Oflcial de Comoras 
Oficial de Comunicaciones 

Oficial de Contratos 
Oflcial de Contribuciones sobre la 

Prooiedad 
Oficial de Cultura v Turismo 

Oflclal de Labor Social 
10313 ! Oficial de Manejo de Emergencies 

v Desastres 
20641 Oficial de Preintervenci6n I · 
20642 Oficial de Preintervenci6n II 
20811 Oficial de Prooledad Municioal 
20821 Oficial de Registro y Seguros de 

Vehfculos 
60131 Oficial de Servicios de Salud 
20671 Oficiaf de Sistemas de lnformaci6n 

Fiscal 
20514 Oficial de N6mlnas 
20518 ' Oficial de Nonnas Laborales 
50313 Oficial de Prensa 
20211 Oflclnista I 
20212 Oficinista II 
4011 7 Ooerador (al de Ea·uioo Pesado 
20111 Operador (a) de Maquina 

Duolicadora 
20231 Operador (a) de Sistemas de 

lnforrnaci6n I 
20232 Operador (a) de Sistemas de 

lnformaci6n II 

5 

Perfodo 
Probatorio 

6 meses 
6meses 
6meses 
6 meses 
Smeses 
5 meses 
6 meses 
6 meses 

5meses 
6meses 
5meses 

5 meses 
5 meses 
6 meses 
6 meses 

5 meses 
Smeses 

5 meses 
5 meses 
6 meses 
5 meses 
5 meses 
4meses 
4 meses 

5 meses 

5 meses 

Escala de Relribucl6n 
1,575 - 2,666 
1,250 - 1,986· 
1,250 - 1,986 
1,925 - 3,469 
1,250 - 1.986 
1,425-2.412 
1.250 - 1,986 
1,425-2,412 

1,250 ~1.986 
1 250- 1,986 
1,100-1,748 

1,250 -1 ,986 
1,300-2.066 
1,350 - 2,145 
1.~00 - 2,066 

1.250 - 1,986 
1,350 -2,145 

1.150 -1 ,827 
1,150-1,827 
1,300 - 2,066 
1,050 - 1.668 
1,100 - 1,748 
1,150 - 1.827 ' 
1,050 - 1,668 ' 

' 
1,100 -1 ,748 

1,150-1,827 

Numerode 
la Escala 

13 
8 
8 

17 
8 
11 
8 

11 

8 
8 
5 

8 
9 
10 
9 

8 
10 

6 
6 
9 
4 
5 
6 
4 

5 

6 

. 
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Numero de 
la Clase 

20613 
20614 
30226 
30225 
10311 
20615 
20616 
2061 7 
20121 
30221 
20691 
10331 

30321 
501 15 

30312 
10121 
60175 
30311 

60171 ' 
60184 

60183 

40221 

Titulo de la Clase 
Paoador <al Auxiliar 
Paaador<al Oficial 
Perito Electricista 

Plomero (a) 
Radio Ooerador (al 

Recaudador <al 
Recaudador la) Auxiliar 
Recaudador (a) Oficial 

Receocionista-Telefonista 
Soldador (al 

Subdirector (a) de Finanzas 
Subdirector (a) de Manejo de 

Emergencias y Admlnistraci6n ~e 
Desastres 

Subdirector (a) de Obras Publicas 
Subdirector (a} de Recreaci6n y 

Deoortes 
Supervisor de Brioadas 

Supervisor (al de Conseries 
Su=rvisor <al de Enfermeria 

Supervisor (a) de Mantenimiento y 
Conservaci6n de Edificios Publicos 
Suoervisor Cal de Record Medico 

Supervisor (a) de SeJVicios de 
Lavanderia 

Supervisor (a) de Servicios en el 
Hooar 

Supervisor (a) de Taller de 
Mecanica Automotriz 

I 

6 

Perlodo 
Probatorio 

4 meses 
5 meses 
4meses 
4 meses 
6 meses 
5 meses 
5 meses 
5 meses 
5 meses 
4 meses 
12 meses 
8 meses 

6 meses 
6 meses 

5 meses 
4 meses 
8 meses 
5 meses 

6 meses 
4 meses 

4meses 

6 meses 

Escala de Retribuci6n 
1 050-1 .668 
1, 150 -1,827 
1,'f50 - 1,827 
1,150 - 1.,827 
1,050 - 1,668 
1,100-1,748 
1,050 - 1,668 
1,150 - 1,827 
1,050 - 1,668 
1 000 - 1,589 
1 925-3,469 
1,575 - 2,666 

1,575 - 2,666 
1,575 - 2,666 

1,050 - 1,668 
1,050 - 1,668 
1.575 - 2,666 
1,300 - 2,066 

1,350-2.145 
1,050 - 1,668 

1,050-1 ,668 

1,425-2,412 

I 

' 

Numero de 
la Escala 

4 
6 
6 
6 
4 
5 
4 
6 
4 
3 
17 
13 

13 
13 

4 
4 

13 
9 

10 
4 

4 

11 



Numerode 
la Clase 

60173 

40121 
70243 
60135 
60134 

50311 
20721 
70241 
20681 
20531 
60211 
30227 
20241 
20242 I 
30111 
60111 

60161 

Tltulo de la Clase 
Supervisor (a} de Tecr.icos de 

Emen:iencias Medicas 
Suoervisor (a) de Transnnrte 

Tecnico Ambiental 
Tecnico de Ememencias Medicas 
Tecnico de Emergencias Medicas 

Para medico 
Tecn\co de Equioo Audiovisual 

Tecnico Paraleaal 
Tecnico de Planificaci6n 
Tecnico de Presuouesto 

Tecnico de Recursos Humanos 
Tecnico de Vlvienda 

Tecnlco de Refriaeraci6n 
Tecnioo en Sistemas de Oficina I 
Tecnico en Sistemas de Oficina II 

Trabaiador (a) 
Trabajador (a) de Servicios de 

Lavanderia 
Trabaiador la) Social 

' 

' 

7 

Periodo 
Probatorio 

6 meses 

5 meses 
6 meses 
5 meses 
6 meses 

4meses 
6 meses 
6 meses 
6 meses 
Smeses 
6 meses 
4meses 
Smeses 
5 meses 
3 meses 
3meses 

6 meses 

Escala de Retribuci6n 
1,425 - 2,412 

1,300-2,066 
1,425-2,412 
1,250 - 1,986 
1,350 -2,145 

1,050 - 1,668 
I 1,425 - 2,412 

1,425 - 2,412 
1,425-2,412 
1.425-2 412 
1.425 -2.412 
1,150 - 1,827 
1,250 - 1,986 
1,300 - 2,066 
900-1 430 
900-1,430 

1,825-3,089 
l 

Numero de 
la Escala 
11 

9 
11 
8 

10 

4 
11 
11 
11 
11 
11 
6 
8 
9 
1 
1 

16 

I 

Para Que conste nuestra aprobaci6n, flrmamos la presente relac16n de clases de puestos en la cual se indica el 
numero.v las escalas de sueldos, asf como el numero de la clase asignada a cada una de las mismas. 

Este documento consta de slete C7l pllegos de papel conteniendo ciento cincuenta y cinco C155l clases de 
puestos en los cua1es hemes estampado nuestras inlclales. 



Esquema Ocupacional de las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos Para el 
Servh~io de Carrera 

C6digo Trtulo de la Clase 
10000 ServiCios de Umpieza, Mantenimiento, Seguridad 

v Maneio de Emergencias v Desastres 
10100 Grupo de Limpfeza v Mantenimiento 

10110 Actividad de limoieza v Mantenimiento 
10111 Conserie 

10120 Actividad de Sunervisi6n en Limoieza v Mantenimiento 
10121 Suoervisor (al de Conseries 

1.0200 , Gruoo de Seguridad y Vi.<1ilancia 
10210 Actividad de Seauridad y Vlallancia 

10211 Guardian 
10220 Actividad de Coordlnaci6n de S..,,uridad 

10221 Coordinador fa) de &.auridad en el Transito 
10300 Gruoo de Manejo de Ememencias y Desastres 

10310 Actividad de Maneio de Emeraencias v Desastres 
10311 Radio Operador (a) 
10313 Oficial de Maneio de Ememencias y Desastres 

10320 Actividad de Supervision en Manejo de Emergencias y 
Desastres 

10330 Actividad de Subdirector (a) de Manejo de 
Emeraencias v Desastres 

10331 Subdirector (a) de Mar.ejo de Emergencias y 
Administraci6n de Desastt:es (antes #10315) 

20000 Servicios Auxmares de Oficina, Profesionales, 
Es,,..dalizados v Administrativos en General . 

20100 Gruoo de Auxif/ares de Oficina en General 
20110 Actividad de Ooeradorfa) de Maauina Duolicadora 
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20111 Ooerador (al de Maauina Duolicadora 
20120 Actividad de Receocionista-Telefonista 

20121 Receocionista-Telefonista 
20130 Actfvidad de Mensajeria 

20131 Mensajero (a) 
20200 Grupo de Oficina, Auxiliares, Tecnicos y 

Administrative en General 
20210 Serie de Oficinistas 

20211 Oficinista I 
20212 Oficinista II 

20220 Serie de Auxiliares en Sistemas de Oficina 
20221 Auxiliar en Sistemas de Oflcina I 
20222 AUX.liar en Sistemas de Oticina II 

20230 Serie de Sistemas de lnformaci6n 
20231 Ooerador <a) de Sistemas de lnformaci6n I 
20232 Ooerador (a) de Sistemas de lnformaci6n II 

20240 Serie de Tecnico en Sistemas de Oficina 
20241 Tecnico en Slstemas de Oficina I 
20242 . Tecnico en Sistemas de Oticina II 

20300 Grupo Tecnico y de Supervision en Sistemas de 
lnformacion 

20331 
20333 Jefe de Sistemas de lnformaci6n (antes #20233) 
20334 Administrador (a) de Sistemas de lnformaci6n 

(antes #20234) 
20400 Grupo de Administraci6n de Documentos y 

Coordinaci6n de Administraci6n en General 
20410 Actividad de Auxiliar Administrat ive 

20411 Auxmar Administrative I 
20412 AUXJ1iar Administrative ti 



20420 Actividad de Oficial Administrative 
20421 Oficial Administrative I 
20422 Oficial Administrative II 

20430 Activldad de Administraci6n de Decumentes 
20431 Adminlstrador (a) de Documentos 

20440 Activldad de Coordinaci6n Administrativa 
20441 Coerdinador (a) Administrative 

20500 Grupo de Auxillares en· Recurses Humanos 
20510 Actividad de AUXillares en Recurses Humanos 

20511 Asistente en Asuntos de Personal 
20513 Auxiliar de N6minas 
20514 Oficial de N6minas 
20515 Encaraade de Asistencia y Licenclas 
20516 Ofici.al de Asistencia v Licencias 
20518 Oficial de Normas Laborales 
20519 Oficial de Adiestramiento 

20520 . Actividad Sub-Profesional de Recurses Humanos 
20530 Serie Profesienal de Recurses Humanes 

20531 Tecnlce de Recurses Humanos 
20532 Analista de Recurses Humanes 

20600 Grupo de Contabilidad, Auditoria y Flnanzas 
20610 Actividad de Centabilidad y Finanzas en General y 

Auxliares 
20611 Auxiliar de Contabilidad 
20613 Paaador a Auxiliar 
20!>14 Pagader a Oficial 
20615 Recaudador a 
20616 Recaudador a Auxiliar 
20617 Recaudader a Oficial 

20620 Actividad de lnspecci6n de Neaocios Ambulantes 



20621 Inspector (a) de Neoocios Ambulantes 
20630 Actividad de Contratos 

20631 Oficial de Contratos 
20640 Serie de Oficial de Preintervenci6n 

20641 Oficial de Preintervenci6n I 
20642 Oficlal de Preintervenci6n II 

20650 ActMdad de Facturaci6n y Cobro 
20651 Encaraado (a) de Facturaci6n v Cobro 

20660 Serie Profesional de Contabilidad y Auditoria 
·20661 Contador a) 
20662 Contador a} Princioal 
206'63 Auditor a I (antes #20668) 
20664 Auditor a II 
20666 Investiaador (al de Contribuciones sobre la Propiedad 
20669 Monitor de Programas Federales 

20670 Actividad de lnformaci6n Fiscal y Contribuciones 
20671 Oficial de Sistemas de lnformaci6n Rscal 

{antes #20665) 
20675 Oficial de Contribuclones sobre la Propiedad 

(antes #2066n 
20680 Actividad de Presuouesto 

20681 Tecnico de Presupuesto 
20690 Actividad de Subdirector de Flnanzas 

20691 Subdirector de Finanzas (antes #20668) 
20700 Grupo de Servicios Profesionales y Especializados 

de Administraci6n 
20710 ActMdad de Abogado (a) 

20711 Abooado (a) 
20720 Actividad de Tecnico Paraleoal 

20721 Tecnico paraleaal 



20800 
20810 

20811 
20812 

20820 
20821 

20900 
20910 

20911 
20912 

20920 
20921 
20922 
20923 

30000 

30100 

30110 
30111 
30115 

30200 
30210 

30211 
30213 

30220 
30221 

Gruoo de Propiedad Municipal 
Actividad de Oficial de Prooiedad Munici=• 
Oficial de Prooiedad Municioal (antes #20335) 
Encaroado {a) de la Prooiedad 
Actividad de Reaistro de Seauro de Vehiculo 
Oficial de Registro de Seguro de Vehfculo 
(antes #20333) 
Gruoo de Almacen v Comoras 
Actividad de Comoras 
Comorador fa) rantes #20321J 
Oficial de Comoras (ant.es #20323) 
Serie de Almacen 
Encaraado (a) de Almacen (antes #20313) 
Auxiliar de Alrnacen rantes #20311 J 
Encargado de Almacen de Obras Pt'.iblicas 
(antes #20315) 
Servicios de Saneamiento, Conservaci6n, Ornate, 
Construccion, Obras Publicas en General y 
Reclclaie. 
Grupo de Actividades de Saneamiento, 
Conservaci6n, Ortano y Construccion en -General 
Actividad de Saneamlento. Conservaci6n v Ornate 
Trabalador (a) 
Encaraado de Cementerio 
Gruoo de Construcci6n v Reoaraci6n 
Actividad de Auxiliares de Construcci6n v Reoaraci6n 
Auxiliar en Oficios Diestros 
Avudante de Perito Electrlclsta 
Actividad de Cons'.rucci6n v Reoaraci6n en General 
Soldador (a) . 

= ~ 
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w 
oc 
w 

30300 

30400 

40000 

40100 

30222 
30223 
30224 
30225 
30226 
30227 
30228 

30310 
30311 

30312 
30320 

30321 

30410 
30415 

40110 

40111 
40111(a} 

40112 
40113 
40114 

Albani! 
Camintero (a) 
Ebanista 
Plomero 
Perito Efectrlcista 
Tecnico de Refrlaeraci6n 
Delinenate 
Grupo de Supervision y Subdirecci6n de 
Saneamiento, Conservaci6n, Omato y 
Construcci6n en General 
Actividad de Suoeivisi6n 
Supervisor (a) de Mantenimiento y Conservaci6n de 
Edificios Pubficos 
SupeNisor de Brlgadas 
Ac'Jvidad de Subdirecci6n 
Subdirector (a) de Obras Pl'.Jblicas 
Grupo de Reciclale 
Actividades de Recicfaie 
Coordinador (a) de Proarama de Reciclaje 
Se.rvicios de Conducci6n, Transportaci6n y 
Mecanica 
Grupo de Conduc.cion de Vehiculos de Motor y 
Servicios de Transportaci6n 
Actividad de Conducci6de Vehiculos de Motor y 
Transportaci6n 
Conductor (a) de Vehiculos de Motor Liviano 
Mensajero Conductor 
Conductor (a) de Vehicu!os de Motor Pesado 
Conductor (a) de Minibus 
Conductor (a) de omnibus Escofar 



w 
00 
~ 

40200 

50000 

50100 

50200 

50300 

40115 
40116 
40117 

40120 
40121 
40122 

40210 

40211 
40212 
40214 

40220 

40221 

50110 
50111 
50112 
50113 
50115 

50210 
50211 
50212 
50213 
50214 

Conductor fa) de Ambulancia 
Conductor (a) de Unidad de Rescate 
Ooerador <a) de Equipo Pesado 
Actividad de Transoorte 
Supervisor (a) de Transoorte 
Administrador fa) de Servicios de Transporte 
Gruoo de Mecanica, Mantenlmient.o v Reoaraci6n 
Actividades de Mecanica, Mantenimiento y 
Reoaraci6n 
Exnendedor (a) de Combustible 
AUXiliar de Mecanico fa) 
Mecanico (a) Automotriz 
Actividad de Supervisor de Taller de Mecanipa 
Automotriz 
Suoervisor fa) de Taller de Mecanica Automotriz 
Servicios de ReCl"eaci6n y Deportes, Arte, Cu.ltura, 
Turismo y Relaciones Publicas. 
Gruoo de Recreaci6n v Deoortes 
Actividad de Recreaci6n y Deportes 
Lfder de Recreaci6n v Deoortes 
Encaroado de Facilidades Recreativas y Decortivas 
Coordinador de Recreacl6n v Deoortes 
Subdirector de Recreaci6n v Deoortes 
Gruco de Arte. Cultura v Turismo 
Actividad de Arte. Cultura v Turismo 
Encaraado (a) de Centro Artistico Comunitarlo 
Artista G rafico 
Oficial de Cuitura v Turismo 
Gufa Turistico 
Grupo de Relaciones Publicas 



50310 Actividad de Relaciones PCtblicas 
50311 Tecnico de Equ!oo Audiovisual 
50313 Oficial de Prensa 
50314 Oflcial de Comunicaclones 

60000 Servicios de Salud, Bienestar Social, Vivienda y 
Educaci6n. 

60100 Gruoo de Salud v Blenestar Social 
60110 Actividad de SErviclos Domesticos, Salud v Bienestar 

60111 Trabaiaoor fa) de Servicios de Lavander!a 
60112 Avudante de Cocina 
60113 Cocinero 
60114 Auxiliar de Servicio en el Hagar 

00120 Acti\lidades Auxiliares de Salud v Bienestar Social 
60121 Auxiliar de Servicios a Enveiecientes 
60122 Auxiliar de Servicios de Salud 
60123 Auxiliar de Labor Social 
60124 Auxiliar de Enfermerfa 
60125 Auxiliar de Farmacia 

60130 Actividades Subprofesionales de Salud 
60131 Oficial de Servicios de Salud 
60133 Enfermero (a) Practice (a) Licenciado (a) 
60134 Tecnico· de Ememencias Medicas - Paramedico 
60135 Tecnico de Emergencias Medlcas 

60140 Actividades Subprofeslonales de Labor Social 
60141 otlcial de Labor Social 

60150 ActMdades Profesionales en Salud 
60151 Enfermero a Asociado (a) 
60153 Enfermero a Generalista 

60160 Actividades Profesionales de Bienestar Social 
60161 Trabaiador (a) Social 



60170 Actividades Administrativas v de Suoervisi6n en Salud 
60171 Sucervisor a) de Record Medico 
60173 Suoervisor a) de Tecnico de Emeraencias Mecticas 
60175 Sucervisor a) de Enfermeria 

60180 ActMdades Administrativas y de Supervision de 
Bienestar Social 

60181 Encamado. a de Servicios de Alimentos 
60182 Encaraado a de Cen1ro de Servicios Multiples 
60183 S•mervisor a de Servicios en el Hooat 
60184 Sucervisor (a) de Servicios de Lavanderia 
60187 Coordinador (a) de Provecto Comunidad Segura 

60200 Grupo de Vivienda 
60210 Actividades Retacionadas con Vlvienda 

60211 Tecnico de Vivienda 
60213 lnscector la) de Vlvienda 
60215 Coordinador(a) de Proorama de Vivienda (Secci6n 8} 

60300 Gruco de Educaci6n 
60310 Actividades Relacionadas en Educaci6n 

60311 Asistente de Centro de Cuidado de Nifios 
60320 ActMdades Subprofesionates y Profesionales en . 

Educaci6n 
60321 Director (a) de Banda Municical 
60323 Maestro (a) Pre-escolar 

70000 Servicios de Pennisologia, Planificaci6n y 
Ordenaci6n Territorial. 

70100 Gruoo de Pennisoloala 
70110 Actividad de Permisoloafa 
70120 Actividades de lnsoecci6n e lntervenci6n 

70121 Inspector a de Provectos 
70122 Inspector a de RAO!amentos v Permisos 



-

70123 Inspector {a) lnterventor (a) de Reglamentos y 
--~ 

Pennisos 
70125 Inspector (a) de Estorbos Pobllcos . 70200 Gruoo de Planificaci6n y Ordenamiento Territorial 

70210 Actividad de Planificaci6n y Arauitectura 
70220 Serie de Arauitectura 

70221 Arauitecto (a) en Entrenamiento 
70222 Arauitecio (a) 

70230 Serie de lncenierfa 
70231 lnaeniero a en Entrenamiento 
70232 lrn:ieniero a Licenciado (a) 

70240 ActlVidades Tecnicas de Planiflcaci6n y Asuntos 
Ambientales 

70241 Tecnico de Planificaci6n 
70243 Tecnico Ambiental 
70245 Oficial de Asuntos Ambientales 

70250 ActiVidades de Coordinaci6n de Planificaci6n 
Ordenaci6n Territorial 

70251 Coordinador (a) de Planificaci6n y Ortienaci6n 
Territorial 



Artlculo 29.04.07 - Especificaclones de puestos 

Puestos que comienzan con: 

A 
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ABOGADO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo prolesional en el campo del Derecho 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de gran complej idad y responsabilidad, que consiste en realizar 
investigaciones legales, postular ante los tribunales y vistas administralivas, asf como en la 
represenlaci6n legal en demandas y querellas en que el municipio sea parte demandante o 
demandada, y orrecer asesorfa legal en el timbito operacional segun este aslgnado en el Municipio 
Aut6nomo de Humacao. Los puestos de esla clase pueden estar asignados a la Oficina del 
Alcalde(sa) y a la Oficina de Reglamentos y Permisos del municipio. Trabaja bajo la supervisi6n 
general de un funcionarlo de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales sobre la 
labor a reallzar. Ejerce un alto grado de iniciativa y crilerio propio en el desempeno de sus funciones. 
Su lrabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones de supervisi6n, 
asi como por los resultados oblenidos, para determinar su conformidad con las normas, 
procedimlentos, leyes y reglamenlos aplicables. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Representa al municipio ante lribunales de juslicia y agencias del gobierno estatal y federal en 
acciones judiciales o cuasi judiciales en que el municipio sea parte o tenga interes. 

Representa a la oficina ante los tribunales de pais, la Junta de Apelaciones sobre Construcciones 
y Lotificaclones y otros, en los tramites y litigios de casos relacionados con las leyes y reglamentos 
con la ARPE, la Junta de Planificaci6n y la Oficina de Permisos. 

Asiste en la planificaci6n, coordinaci6n, supervision de actividades legales y administrativas, segun 
se le delegue. 

Radica demandas y mociones ante los tribunales de justicia del pals en representaci6n de la 
oficina. en casos altamenle complejos. 

Realiza estudios y analisis desde el punto de vista legal, para fa soluci6n de casos que le son 
referidos, mediante la interpretaci6n y apllcaci6n de leyes y reglamentos apllcables. 

Realiza investigaciones tegales de gran alcance, hasta la fase final de las mismas. 

Analiza, lnterpreta y aplica leyes, reglamentos, jurisprudencia y demas documentos de polftica 
publica o normativos y somete recomendaciones. 

Ofrece asesoramiento en su campo de competencia, sobre el derecho pliblico y privado que rige 
el funcionamiento y operaci6n del municipio, dentro del marco legal de la constituci6n, las leyes, 
ordenanzas y demas normativas vigentes. 

Evalua y revisa la reglamenlaci6n vigente, asf como normas y procedimientos operacfonales y 
somete recomendaciones para eliminar o modificar las mismas. Evalua, estudia, revisa y redacta 
anteproyectos de ley, proyectos de ordenanzas, memoriales explicalivos y resoluciones, a ser 
presentadas ante la consideraci6n de la Legislatura Municipal. 

31!9 



Realiza estudios e investigaciones que pueden incluir solares, estructuras, expropiaciones, asr 
como transacciones de adquisici6n, arrendamiento o venta de propiedades del municipio. 

Revisa las decisiones en los casos administrativos que se presentan y prepara opiniones legales. 

Asesora a los funcionarios asignados a ros operativos para el clerre de negocios ilegales, sobre 
los procedimientos, leyes y reglamentos aplicables a tenor con la ley. Participa en actividades de 
orientacl6n a individuos, comunidades y organizaciones comunitarias sobre sus derechos, asl como 
de sus responsabilidades para lograr una buena convivencia social .. 

Prepara, redacta y revisa los contratos a otorgarse entre el municipio y cualquier otra parte 
contratante, asl como escrituras y otros documentos legales. 

Realiza trabajo notarial. 

Colabora y asiste en la investigacl6n y procesamiento de asuntos internos. 

Asiste a sesiones ejecutivas de las diferentes comisiones de la Legislatura Municipal en 
representaci6n del municipio, una vez los proyectos han pasado el rigor de las comisiones para ser 
presentados a los representantes para votaci6n del proyecto. 

Dirige, coordina y supervisa la preparaci6n, radicaci6n y tramitaci6n de " injunctions• y denuncias 
en casos de violaciones a las leyes relacionadas con la ARPE. 

Comparece a vistas adminislralivas y publicas y somete recomendaciones para el inicio de 
acciones legales. administrativas o judiciales en caso de violaclones o querellas relacionadas con 
Recursos Humanos, Ley de Municipios Aut6nomos, ordenanzas, reglamentos y resoluciones. 

Evalua, revisa y prepara proyeclos de ley, normas y reglamentos que la Oficina de Permisos 
somete ante la Legislatura Municipal. 

Redacta correspondencia y prepara documentos e informes relacionados con las actividades que 
se generan en el area de trabajo. 

Colabora en el mantenimiento actualizado de la informaci6n legal. 

Atiende y orienta a ciudadanos, querellantes, demandados que visitan la oficina. 

Particlpa en cursos y seminarios necesarios para el mejoramiento profesional. 

Ofrece charlas y seminarios sobre leyes y reglamentos de planificaci6n. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la ley que regula la practica del Derecho en Puerto Rico. 

Conocimiento de la Constituci6n de Puerto Rico, las leyes y reglamentos estatales y federales, asr 
como de las ordenanzas municipales, procedimientos administrativos y normativas aplicables al 
funcionamiento y operaci6n del munlcipio. 

Conocimiento de los metodos, practicas y procedimientos vigentes relacionados a las fuentes de 
investigaci6n legal. 

Conocimiento de las tecnicas de efeclividad en la tramitaci6n y presentaci6n de casos legales. 
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Conocimiento considerable del derecho estatutario de las leyes locales, precedentes judiciales y 
de las fuentes de invesligaci6n legal. 

Conocimiento considerable de las practicas en corte de! procedimiento judicial y de las reglas de 
procedimiento criminal y de evidencia, incluyendo el proceso de apelaci6n. 

Conocimiento considerable de la Ley de Municipios Aut6nomos y leyes y reglamentos relacionados 
con la Oficina de Permisos, ARPE y Junta de Planificaci6n. 

Conocimiento de las principios y tecnicas de supervisi6n. 

Habilidad para analizar, interprelar y aplicar disposiciones de !eyes y reglamentos y realizar 
investigaciones de naturaleza legal. 

Habilidad para planificar, coordinar, asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo. 

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en espaliol e ingles. 

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

Habilidad para segu ir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar y presentar informes y datos investigativos de forma clara y precisa. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de infonnaci6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA 

Licencia de abogado licenciado(a) expedida por et Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro 
bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo administrative, que consiste en la ejecuci6n de una varied ad de actividades retacionadas 
con ta administraci6n, conservaci6n y disposici6n de documentos publicos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en ta ejecuci6n de 
actividades relacionadas con la administraci6n, conservaci6n y disposici6n de documentos, que 
conlleva la implantaci6n de sistemas, procedimientos, control y custodia de tos docurnentos publicos 
de las diferentes unidades de trabajo en et Municipio de Humacao. Trabaja bajo ta supervision 
general de un empteado de superior jerarquta, quien le imparte instrucciones generates en tos 
aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones especiates. Ejerce un grade moderado 
de iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus funciones, conforrne a las norrnas y 
procedimientos y reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las practicas y 
procedimientos establecidos, asr como con las instrucciones irnpartidas. 

EJEMPLOS DE TRAB AJO 

Es responsable de la administraci6n de documentos pubficos, para facilitar su manejo, uso y 
control en et memento en que se soticiten, asi como ta conservaci6n y disposici6n de estos, de 
acuerdo at periodo de retenci6n estabfecido. 

lmplanta normas y procedimientos que rigen el reclbo, control, archivo, custodia, conservaci6n y 
disposici6n de documentos publicos def municipio. 

Coordina con la Administraci6n de Servicios Generates la implantaci6n de las diferentes fases def 
Prograrna de Administraci6n de Docurnentos Publicos. 

Orienta a las funcionarios def municipio sobre el programa de Administraci6n de Documentos 
Publicos y sobre las disposiciones de fey y reglamentaci6n que deben observar. 

Colabora con fos funcionarios y ejecutivos de las independencias del municipio en la implantaci6n 
a seguir en relaci6n a la administraci6n de documentos. 

Es custodio inmediato de la documentaci6n de las dependencias y responsable de su creaci6n, 
conservaci6n, mantenimiento y uso, d isposici6n y tocalizaci6n. 

Participa y promueve los adiestramientos que sean necesarios para manejar ta eficiencia del 
personal municipal en cuanto at Programa de Administraci6n de Documentos Publicos en 
coordinaci6n con ta Administraci6n de Servicios Generates. 

Promueve ta utilizaci6n de espacio, equipo y materiales necesarios para el prop6sito de 
conservaci6n de los documentos publicos. 

Colabora en la supervisi6n y adiestramiento del personal de su unidad de trabajo. 

Provee la ayuda y asesoramiento necesario para la irnplantaci6n de las procedirnientos de trabajo 
correspondientes en las diferentes unidades adrninistrativas def municipio, tales corno archivos, 
correspondencia y otras. 
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Coordina, dirige y supervisa la preparacl6n de listas de disposici6n e inventario de documentos 

especializados, confidenciales y otros, asl como el alcance de estas y vela por la conservaci6n 
adecuada de los documentos de retenci6n permanente. 

Colabora con funcionarios de la Administraci6n de Servicios Generales durante las lntervenciones 
que este realiza en todo lo relacionado con el programa de administraci6n de documentos y le da 
seguimiento a los sellalamientos sobre este particular. 

Dirige la confecci6n de los planes de conservaci6n y disposici6n de documentos de las 
dependencias y los mantiene al dla una vez aprobados por la Administraci6n de Servicios Generales. 

Realiza auditorlas de archivos en su dependencia para lograr uniformidad en los sistemas 
implementados y servicios de referencia. 

Actualiza los Manuales de Procedimientos en uso de acuerdo a tos cambios que sean necesarios 
imptantar en consulla con el programa de Administraci6n de Documentos Pubticos. 

Conserva en torma adecuada los documentos de retenci6n permanente de su dependencia. 

Participa en la coordinaci6n de preparaci6n de tistas de documentos de su dependencia y el 
alcance de estos y de documentos que por raz6n de su contenido se consideraran confidenciales, 
tos cuales no estaran sujetos a ser inspecclonados por cuatquier ciudadano y otros. 

Prepara informes sobre labor realizada. 

Participa en adiestramientos relacionados con las activldades bajo su responsabilidad. 

CONOCtMIENTOS, HABILIDAOES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la ley, reglamentos y procedimientos relativos a la conservaci6n y dlsposici6n de 
documentos publicos. 

Conocimiento de los principios de organizaci6n, sistemas de archivo y practicas que se utilizan en 
el uso, manejo control, conservaci6n y disposici6n de documentos publicos. 

Conocimiento de la unidad donde trabaja y de la organizaci6n y funcionamiento del municipio. 

Habilidad para clasiticar, ordenar, manejar y localizar documentos publicos de forma rapida y 
etectiva. 

Habilidad para comunicarse en forrna efectiva verbalrnente y por escrito. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones etectivas de trabajo con sus compaf\eros de 
trabajo, funcionarlos del munlclpio y pubtico en general. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y otros equipos propios de ta unidad de archivo, 
conservaci6n y disposici6n de documentos. 

PREPARACt6N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada. Tres (3) al\os de experiencia en trabajo general de 
oflcina, que incluya sistemas de archivo. 
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REQUISITOS ESPECIALES 

El incumbente del puesto en esta clase debera tomar y aprobar un adiestramiento basico de 
administraci6n de documentos, ofrecido por la Administraci6n de Servicios Generales. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses 
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40122 
ADMINISTRADOR(A) DE SERVICIOS DE TRANSPORTE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo, que consisle en coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas 
con el funcionamiento, operaci6n y mantenimiento de los terminales de vehlculos publicos del 
municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la 
coordinaci6n, direccion y supervision de las aclividades relacionadas con el funcionamienlo, 
operaci6n y mantenimiento de los terminales de vehlculos publicos del Municipio de Humacao. 
Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones 
generates en los aspectos comunes del puesto. Ejerce un grado moderado de iniciativa y crilerio 
propio en el desempetio de sus funciones conforme a las normas y procedimientos, ordenanzas y 
reglamentaci6n aplicables. Su trabajo se revisa medianle la evaluaci6n de los informes que somele 
y reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con las normas, procedimientos, 
ordenanzas y reglamentaci6n aplicable, asi como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con el funcionamiento, operacion y 
mantenimiento de los terminales p(Jblicos del municipio. 

Supervisa empleados a cargo del funcionamiento, ornato, limpieza y mantenimiento de las 
facilidades y equipo de los terminales asignados. 

Es responsable de que se lleven a cabo las labores de limpieza y mantenimiento en los terminates 
de vehiculos publicos. 

Canaliza las quejas o situaciones que le refieren sus subalternos y porteadores pOblicos y somete 
recomendaciones para la soluci6n de los mismos. 

Orienta a los porteadores pOblicos sobre el uso de las facilidades del terminal. 

Es responsable de la d istribucion de las llneas de los vehiculos publicos. 

Es responsable por el cumplimiento de las normas de seguridad y de conducta, dentro de los 
lerminales de vehfculos publicos. 

Prepara inforrnes relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y operaci6n de los terminales de vehiculos 
publicos, asl como del municipio y sus dependencias. 

Conocimiento de las ordenanzas, reglamentos y normas aplicables al uso de terminales de 
vehiculos publicos. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de supervisi6n. 
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Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para preparar informes. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en fomta clara y precisa verbatmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. T res (3) aiios de experiencia progresiva en la 
realizaci6n de trabajo oficinesco o administrative, uno (1) de estos que inctuya el elemento de 
supervision. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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ADMINISTRADOR(A) SISTEMAS DE INFORMACION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional especializado y administrativo que consiste en el desarrollo, instalaci6n, 
mantenimiento y administraci6n de una red de comunicaciones, en un gobierno municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en administrar, instatar, 
actualizar y mantener una red de comunicaciones de sistemas computadorizados con el prop6sito 
de simplificar y agilizar las operaciones en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n 
general de un(a} empleado(a) de mayor jerarqula. Recibe instrucciones generales en los aspectos 
comunes del puesto y especlficas en situaclones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio 
propio en el desempel\o de sus funciones. Su trabajo se evalua mediante inlormes, evaluaci6n de 
ejecutoria yen reuniones con el (la) supervisor( a) para determinar conformidad con la polltica ptiblica 
establecida y con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

lnstalacl6n, actualizaci6n, mantenimiento y administraci6n del sistema operativo del servidor y de 
todo usuario de la red. 

Proveer y auditar la red para capacitaci6n del "backup" de todos los usuarios y administrar los 
mis mos. 

Mantener un sistema de visitas rutinarias a los usuarlos para revisar que dichos terminales esten 
trabajando a su mAxlma capacidad. 

Evaluar todo tipo de programas que sean integrados a la red para hacer un estudio de impacto del 
sistema en capacitacl6n de la red. 

lnteractuar con tecnicos de la red para resolver problemas a nivel de usuarios y servidores. 

Proveer sistema de "backup" para resolver problemas a nivel de usuarios y servidores. 

Responsable de la adrninistraci6n dei sistema de "E-mail" (correo electr6nico). 

Es responsable de instalar y mantener los servidores de "Microsoft Windows•. 

Mantiene y proporclona la documentaci6n del servidor. 

Desarrolla y redacta un Plan de Recuperaci6n de Desastre. 

Desarrolla y mantiene un Plan Estrategico para el uso de todos los servidores de "Windows". 

Orienta a los usuarios para el uso correcto de las cornputadoras ya sea en "Hardware• o 
"Software". 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA$ 

Conocimiento de los rnetodos y las tecnicas modemas de administraci6n de redes. 
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Conocimiento de los principios, practicas y tecnicas modernas en la elaboraci6n de programas 
para el procesamiento electr6nico de lnformaci6n. 

Conocimiento de los diferentes lenguajes de programaci6n de sistemas electr6nicos. 

Conocimiento de la operaci6n y manejo de equipo electr6nico de procesamiento de informaci6n. 

Conocimiento de los diferentes lenguajes de programaci6n de sistemas electr6nicos. 

Conocimiento de la operaci6n y manejo de equipo electr6nico de procesamiento de infonnaci6n. 

Habilidad para identificar situaciones o problemas y ofrecer recomendaciones viables para los 
mismos. 

Habilidad para el razonamiento abstracto y recopilar informaci6n de caracter tecnico relacionada 
con el procesamiento de infonnaci6n. 

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual y mental constanle. 

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el use y manejo de equipo electr6nico de procesamiento de informaci6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato en Sistemas de lnformaci6n Electr6nicos de una universidad o un colegio acreditado. 
Tres (3) arios de experiencia en trabajos relacionados con el procesamiento o programaci6n de 
sistemas electr6nicos de procesamiento de datos. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocha (8) meses. 
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ALBAN IL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo semidiestro, que consiste en la construcci6n y restauraci6n de estructuras de hormig6n y 
bloques. 

A SPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo relacionado con la construcci6n y restauraci6n de estructuras de 
hormig6n y bloques, mediante el uso de materiales y herramlentas propias del oficio de albanilerla 
en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un empleado de superior 
jerarqula, quien le imparte inslrucciones especmcas sobre la labor a realizar. Ejerce alguna iniciativa 
y criteria propio conforme a las practicas y mt'!todos propios del oficio de albatlilerla. Su trabajo se 
revisa durante su ejecuci6n ya la terminaci6n del mismo, para verificar conformidad con las practicas 
y mt'!todos del oficio, asl coma las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Amarra bloques de cementa para diversos lrabajos de construcci6n, tales como: paredes, 
divisiones y verjas. 

lnstala verjas de atambre eslabonado y hace verjas de bloques. 

Enchapa paredes con azulejos, ceramica y otros tipos de enchape ornamental. 

Caloca y empareja losetas, azulejos y z6calos. 

Empaneta y empareja plsos y le aplica pega para fijar loseta, azulejos y z6calos. 

Coloca piezas de madera, cuerdas y estacas para guiarse en su lrabajo. 

Coloca ventanas y puertas de metal o madera y manta techos acusticos. 

Mezcla cementa para empaiietar parades, instalar verjas y construir aceras y encintados. 

Hace tratamientos de techo y moldes para las tortas de oemento. 

lnstala aires acondicionados. 

Es responsable del mantenimiento y uso adecuado de los materiales, equipo y herramientas que 
utiliza. 

Observa las medidas de seguridad propias de su oficio. 

Mantiene informado a su supervisor del progreso de los trabajos asignados, asl como de cualquier 
irregularidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento de las practicas y mt'!todos utilizados en el oflCio de albanilerfa. 

399 



Conocimiento de las medidas a observarse y del equipo de seguridad utilizado en el desempeiio 
de su trabajo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrilas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para trabajar utilizando andamios en caso de estructuras y edificios de mas de una 
planta. 

Destreza en el manejo de las herramientas y equipo utilizados en el oflcio de albanilerfa. 

PREPAR.ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 

400 



20512 

ANALISTA OE RECURSOS HUMANOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter tecnico en el campo de los recursos humanos. 

ASPECTOS OtSTINTIVOS DEL TRABAJO 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad, relacionado con el analisis, 
investigaci6n y realizaci6n de estudios tecnicos, asi como en efectuar transacciones 
oorrespondientes a las distintas areas tecnicas de recursos humanos. El empleado trabaja bajo la 
supervisi6n general del director de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generates en 
los aspectos comunes del puesto y especmcas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa 
y crilerio propio en el desempel\o de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de 
los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor inmediato para determinar 
conformidad con las normas, procedimientos, ordenanzas, leyes y reglamentaci6n aplicables. El 
trabajo se realiza en un ambiente normal de trabajo y el mismo requiere esfuerzo mental moderado. 

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO 

Realiza estudios tecnicos del area de clasificaci6n de puestos, de retribuci6n, asl como de 
reclutamiento y selecci6n. 

Verifica documentos de candidato a empleo para determinar qua reuna los requisitos mlnimos 
establecidos para la clase de puesto a ocupar. 

Establece y ofrece segulmiento al registro de candidatos elegibles a ocupar puesto en el municipio. 

Realiza estudios y ctasiflca puestos a crearse. 

Registra los cambios de los empleados en el s is lema mecanizado, tales como estatus, ascenso, 
descenso, reclasificaci6n, aumento salarial y otros. 

Participa en el desarrollo de convocatorias a examen. 

Orienta a los empleados sobre sus deberes y obligaciones del trabajo. 

Analiza y tramita solic itudes y asuntos def area de recursos humanos. 

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

Orienta a los supervisores y directores en asuntos relacionados con la administraci6n de recursos 
humanos. 

Mantiene actualizado los expedientes de puestos, expedientes de personal, asl como los registros 
de puestos y de empleados. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento del municipio. 

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administraci6n de personal. 
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Conochniento de los principios, tecnicas y practicas de la adminislraci6n de recurses humanos. 

Habilidad para expresarse de forma efe<:liva en el idioma espaiiof. 

Habifidad para es!ablecer y mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus 
superiores, compar'\eros de trabajo y publico en general. 

Habilidad para redactar informes narrativos o estadislicos. 

Habifidad para conducir entrevistas con laclo y discreci6n. 

Habilidad para el analisis e interprelaci6n de inlormaci6n. 

Deslrezas en el uso y manejo de equipo de oficina que se utiliza en su lrabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MiNIMA 

Grado de bachillerato de colegio o universidad acredilada. Dos (2) anos de experiencia lecnica, 
uno (1) de eslos en lunciones de naluraleza y complejidad similar a las de un lecnico de Recursos 
Humanos en el servicio de carrera del Goblerno Municipal de Humacao. 

PERIODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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ARQUITECTO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional a nivel licenciado en el campo de la arquitectura. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad a nivel 
licenciado en el campo de la arquitectura desarrollando disellos, pianos y adornos estructurales, asl 
como inspeccionando proyectos, obras publicas y privadas en el Municipio Aut6nomo de Humacao. 
Trabaja bajo la supervisi6n administrativa de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte 
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio en el 
desempeno de sus labores, siguiendo las normas, leyes, reglamentos y procedimientos aplicables. 
Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a), la evaluaci6n de los informes que 
somete y por los resultados obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza trabajo profesional de arquitectura, tales como la confecci6n de disei'los. pianos y adornos 
estructurales. 

Efectoa disei\os de propueslas arquitect6nicos y anallza otras que son presentadas ante la 
consideraci6n del municipio. 

Coordina con diversas dependencias, organizaciones, agencias y ofrclnas p(Jblicas, privadas, 
municipales y estatales para la realizaci6n de sus funciones y cumplir con los requisitos exigldos por 
las agenclas reguladoras. 

Supervisa empteados(as) de menor jerarqula que le aslgnen para realizar los trabajos tecnicos y 
profesionales en el campo de la arquitectura. 

Prepara inventario y diseno de fachadas de estructuras a restaurarse. 

Analiza, inspecciona y supervisa comentarios de los pianos preliminares y finales de arqultectura 
de proyectos, obras publicas y privadas a realizarse en el municipio, tales como: proyectos de 
viVienda. 

• Realiza visitas para la preparaci6n de pianos "as built" y para la inspecci6n de proyectos. 

• Prepara los disellos necesarios y los envla a los delineantes para su correspondiente dibujo. 

• Confecciona maqueta. 

Realiza dibujos de disenos arquitect6nicos en la computadora. 

Realize estimados de canlidad, costo y liempo de proyectos municipales. 

Certifies proyectos y obras pCJblicas municipales. 

Redacta comunicaciones para su firma o la de su supervisor(a) relacionadas con sus !areas. 
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Rinde inlorrnes de labor realizada y cualquier otro informe que le sea requerido relacionado con 
sus funciones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las tecnicas, principios, pr€lcticas y metodos modernos de la arquitectura. 

Conocimiento de las leyes, reglas. normas, reglarnentos y c6digos que rigen la profesi6n de la 
arquileclura. 

Conocimiento de las reglas, reglamentos y requisitos de la Junta de Planificaci6n, Administraci6n 
de Reglamentos y Permisos y otras agencias reguladoras. 

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

Conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos utilizados en el campo de la arquitectura. 

Conoclrniento de los prlncipios, tecnicas y practicas basicas de supervisi6n. 

Habilidad para efectuar estudios, inspecciones, disenos, pianos, evaluaciones de estructuras y 
propuestas y otros trabajos propios de la profesi6n de arquitectura 

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

Habllidad para supervisar empleados subalternos. 

Habilidad para efectuar c€llculos matematicos propios de la profesi6n de arquitectura con rapidez 
y exactitud. 

Habilldad para redactar comunicaciones e informes claros y precisos. 

Habilidad para efllender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

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

Destreza en la preparaciOn de pianos, dibujos y·maquetas. 

Destreza en el uso y manejo de materiales. instrumentos y equipo de arquitectura 

Destreza en la operaci6n de cornputadoras para preparar dibujos arquitect6nicos. 

PREPARACION ACADIOMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Poseer licencia de arquiteclo{a) expedida por la Junta Examinadora de Arquiteclos y Arquiteclos 
Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Arquilectos y Arquilectos Paisajistas 
de Puerto Rico. Estar al dla en sus cuotas. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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ARQUITECTO(A) EN ENTRENAMIENTO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional a nivel de entrenamiento en el campo de la arquitectura. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO 

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad a nivel de entrenamiento en 
el campo de la arquitectura, colaborando en el desarrollo de disei'los, pianos y adomos estructurales, 
asl como en la inspecci6n de proyectos y obra pOblicas en el Municipio Aut6nomo de Humacao. 
Trabaja bajo la supervisi6n directa de un arquitecto, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado 
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa 
mediante reuniones con su supervisor y la evaluaci6n de los informes que somete, para verificar su 
conformldad con las tecnlcas y practicas de la ingenierla moderna, asl como las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Participa a nivel de entrenamiento en la realizaci6n de trabajo profesional de arquitectura, tal como 
la confecci6n de disei'lo, pianos, adornos estructurales, asl como en la inspecci6n de proyectos y 
obras publicas en el munlclpio. 

Participa en la preparaci6n de disei'ios de propuestas arquitect6nicas y en el analisis de otras que 
son presentadas ante la consideraci6n del municipio. 

Visita los proyectos del municipio para determinar el progreso de los mlsmos. 

Participa en la preparaci6n de especificaciones y estimados de presupuesto o costo. 

Participa en los estudios y en la planificaci6n de los programas de construcci6n encaminados al 
Ordenamiento Territorial del Municipio. 

Visita las areas para recomendar la viabilldad de conslrucci6n de instalaciones y obra municipales. 

Redacta comunicaciones e informes relacionados con su trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conoclrniento de las tecnlcas, principios, practicas y metodos modernos de la arquitectura. 

Conoclmiento de las leyes, reglas, normas, reglamentos y c6digos que rigen la profesi6n de la 
arquitectura. 

Conoclmiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que debe 
observarse en el trabajo. 

Conocimiento de Jos. materiales, instrumentos y equipo utllizados en el campo de la arquiteclura. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos y normas que rige la 
profesi6n de arquitectura. 
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Habilidad para efectuar ctllcutos matematicos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para redactar informes claros y precisos. 

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipo de arqultectura. 

Destreza en la operaci6n de computadoras para preparar dibujos arquitect6nicos. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Certificado de arquitecto en entrenamlento expedido por la Junta Examlnadora de Arquitectos 
Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Coleglo de Arquitectos y Arquitectos Paisajistas 
de Puerto Rico. Estar al dla en sus cuotas. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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ARTISTA GRAFICO(A) 

NATURALEZ.A DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter creativo, que consiste en disenar, preparar los materiales y 
elaborar diseno graftco para el Municipio de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en diseiiar arte grafico, 
preparar materiales y elaborar diseno grafico en el Municipio de Hurnacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n general de un funclonario o empleado de superior jerarqula quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos cornunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o 
especiales. Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las 
tecnicas y practicas del diseiio graftco. Su trabajo se revisa medlante la observaci6n directa durante 
su ejecuci6n y al fmaliZar el mismo. por reuniones con su supervisory por los resultados obtenklos. 

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO 

Preparar las diferentes ideas para la imagen del trabajo de arte a realizar, para transmitir las ideas 
esenclales del mensaje en forma clara y de fi'.lcil entendimiento para destinatarios de este caso. 

ldentifica informaci6n para la elaboraci6n de cualquier material grafico: hojas sueltas, folletos, 
anuncios de prensa, logotipos, artes promocionales, invitaclones, cruza calles, marcadores, entre 
otros. 

Somete pruebas de artes digitales o impresas para aprobaci6n, verificaci6n y correcclones de ser 
necesartas. 

Realize disello grafico y elabora hojas sueltas, anuncios de prensa, afiches, catalogos, emblemas, 
"banners", lnvitaciones, folletos, programas de actividades, revistas y otros. 

Disella el arte grafico para rotulacl6n de actividades. 

Corta y monta un "foam board" o cartulina los artes que se utilizaran. 

Realiza procesamiento digital de fotografia y de emplanaje digital. 

Analiza y conceptuatiza ta idea det arte grafico que le solicita. 

Presenta boceto de arte grafico a la persona que lo solicita para su aceptaci6n. 

EfectUa cambio en el arte grafico a tono con la petici6n. 

Solicits colizaciones a imprentas para distintos trabajos. 

Responsable de la limpieza del equipo e instrumentos de trabajo. 

Mantiene archivo del trabajo que se realizan en el taller de artes graficas. 

Clasifica los trabajos de artes grMcas por renglones. 
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Lleva control y es responsable del uso adecuado de los materiales y equipo que utiliza en su 
trabajo. 

Mantiene informado a su supervisor sobre la necesidad de compra de materiales y equipo 
relacionado con su trabajo. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MlNIMAS 

Conocimiento de los metodos, tecnicas y principios que se utilizan en las artes graficas. 

Conocimiento de los programas computarizados y aplicaciones para arte grafico. 

Conocimiento de las tecnicas, metodos y practicas de arte grafico. 

Conocimiento de las medidas de salud y seguridad propias de su trabajo. 

Conocimiento de los materiales y equipo que se uliliza para el disello y elaboraci6n de arte grafico. 

Habilidad para realizar diseno grafico. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones. 

Habilidad para observar las medidas de salud y de seguridad relativas a su trabajo. 

Habilidad para desarrollar y aplicar ideas para el diseilo grafico. 

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

Habilidad para seleccionar y aplicar colores. 

Destreza en el uso y manejo de equipo y materiales que se utilizan en su trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA 

Bachillerato en Artes Graficas de colegio o universidad acreditada. 

PERJODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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ASISTENTE EN ASUNTOS DE PERSONAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en procesar y tramitar documentos relacionados con asuntos de 
personal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empteado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en el 
procesamlento y tramite de documentos variados, que se generan en una dependencia o programa 
del Munlclpio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior 
jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas 
en siluaclones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempello de sus 
funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la 
terminaci6n del mismo, para verificar conformidad con las normas y procedimientos aplicables, asl 
como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Procesa y tramita documentos varlados relacionados con asuntos de personal, tales como: hojas, 
registro y control de asistencia, c6mputo de licencia acumulada, verificaciones de empleo. beneficios 
marginales, nombramientos, formularlos del Fondo del Seguro del Estado y otros. 

Prepara y mantiene expedientes de personal y se asegura de que los mismos contengan todos 
los documentos requeridos. 

lleva registros y controles de los nombramientos y procesa y tramita los documentos relacionados 
con el vencimiento y renovaci6n de los mismos. 

Realiza c6mputos aritmeticos sencillos para calcular licencla acumulada y tiempo compensatorio. 

Prepara hojas de asistencia semanal y tarjetas de ponchar, segun este asignado. 

Atiende solicitantes de empleo y les orienta sabre los requisltos y documen!os necesarios. 

Realiza llamadas telef6nicas para la coordinaci6n de citas a entrevistas de empleo. 

Colabora en el establecimiento y mantenimiento de registros elegibles. 

Verlflca lnformaci6n sobre pago quincenal y prepara los formularios para n6minas supletorias y 
comprobantes para pago de n6mina. 

lleva y mantiene registros y controles de los documentos que tramita. 

Procesa y entra informaci6n al sistema computarizado relacionado con las actividades aslgnadas. 

Orienta a los empleados sobre aspectos relacionados con asistencia, licencias, beneficios 
marginales, nombramientos y otros asuntos de personal. 

Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocimiento sobre las normas y procedimientos aplicables a la administraci6n de asuntos 
de personal. 

Algun conocimiento sobre las tecnicas y practicas modernas de oficina. 

Habilidad para establecer y mantener registros y controles. 

Habilidad para efectuar c6mputos aritmeticos sencillos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en la operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNlMA 

Graduaci6n de escueta superior acreditada. Dos (2) at\os de experiencia en lrabajo general de 
oflcina, uno (1) de estos en actividades relacionadas con asuntos de personal. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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ASISTENTE DE CENTRO DE CUIDADO DE NINOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en aslstir en la reallzaci6n de tareas variadas relacionadas con la atenci6n, 
culdado y protecci6n de un grupo de niiios de edad preescolar en la atenci6n y cuidado de nif\os 
mlentras los padres estudian trabajan se adiestran o se rehabilitan. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complej idad, pero de responsabilidad, asistiendo a un 
profesional en el campo de la educaci6n, en la realizaci6n de una variedad de !areas relacionadas 
con la atenci6n, cuidado y protecci6n de un grupo de ninos de edad preescolar, en uno de los centres 
del Programa Early Head Start, Head Start o en la atenci6n, cuidado y protecci6n de nines de edad 
maternal, mientras los padres estudian, trabajan, se adiestran o se rehabilitan, segun este asignado 
en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un maestro o profesional en el 
campo de la educaci6n preescolar, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a 
realizar, las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa 
y criteria propio en el desempeno de sus funciones en armonia con las normas y procedimientos 
establecidos, asl como las instrucciones impartidas. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Asiste al maestro o profesional en el campo de la educaci6n y colabora en las actividades 
programadas, tales como: desayuno, almuerzo, merienda, descanso, excursiones y otros. 

Aslste y colabora con el maestro preescolar en la reallzaci6n de !areas variadas dirlgidas a lograr 
el desarrollo integral de los ninos participantes. 

Desarrolla y partlcipa en actividades recreativas y vela por la seguridad y el bienestar del grupo de 
nlnos a su cargo. 

Asiste en el culdado y protecci6n de los participantes en sus areas de: alimentaci6n, aseo, cuidado 
y atenci6n, protecci6n y trabaja en equipo para desarrollar el potencial de los nif\os en el grupo. 

Asiste a los ninos en sus h<lbitos de comer y vestirse para que se hagan independientes. 

Ayuda en el desarrollo de buenos habitos y participa en la ensenanza de poeslas, canciones y 
otras destrezas necesarias para el desarrollo social y emocional de los nines. 

Ayuda a recibir a los nilios en el centro y los acompafia el sal6n. 

Observa a los ninos durante las aclividades espontaneas, merienda y almuerzo. 

Lleva un registro de observaciones diarias respecto a la salud de los niiios y reporta cualquier 
situaci6n importante. 

Colabora en la distribuci6n equitaliva de los materiales, de acuerdo al nlvel de desarrollo intelectual 
e intereses particulares de los ninos. 

Colabora y participa en la preparaci6n de materiales educativos, asl como en la limpieza y 
mantenimiento adecuado de los materiales. equipo y facilidades del centre. 
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Participa en el proceso de adaptaci6n de los niiios en situaciones reales come la separaci6n del 
nino de su hogar y manejar dicha realidad. 

Cuida a los nirios desde que salen de la escuela hasta que sus padres los recojan al salir de sus 
trabajos. 

Administra los primeros auxilios en cualquier situaci6n de emergencia. 

Asiste y participa en las conferencias y reuniones de equipo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Alglln conocimiento de los conceptos relacionados con el cuidado, atenci6n y protecci6n de niiios 
de edad preescolar o de edad maternal, segun este asignado. 

Alglln conocimiento de los conceptos relacionados con el desarrollo de destrezas motoras y de 
aprendizaje academico de nines. 

Habilidad para tratar y establecer relaciones efectivas con nitlos de edad preescolar. 

Habilidad para transmitir ideas y conceptos en forma sencilla. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cinco (5) meses. 
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AUDITOR{A) I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en la intervenci6n y fiscalizaci6n de las operaciones fiscales y 
actividades administrativas que conllevan el uso de tondos pllblicos en las diferentes unidades 
administrativas y dependencias municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado reaHza lrabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con la 
intervencl6n de todos los documenlos y las acciones fiscales procesadas en las diferentes unidades 
administrativas y dependencias municipales para determinar propiedad, legalidad, exactitud y 
cumplimiento con las leyes, reglamentos y jurisprudencla aplicables en el Munlcipio de Humacao. 
Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqufa, de la Oficina de Auditoria 
fnterna. quien le imparte instrucclones generales en los aspectos comunes del puesto y espe<:lficas 
en siluaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en la selecci6n de 
los metodos y procedirn ientos a utilizar para realizar las encomiendas asignadas, pero sujeto a las 
directrices impartidas y a las tecnicas y practicas que regulan su campo de competencia. Su trabajo 
se revisa mediante reuniones con su supervisor y et an~lisis de los informes que somete para 
verificar exacmud, correcci6n y conformidad con las !eyes, normas. procedimientos y la 
reglamentaci6n aplicable. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza intervenciones de las operaciones fiscales y transacciones realizadas en las diferentes 
dependencias y unidades adminlstrativas del municipio para determlnar conformidad con las leyes, 
reglamentos. ordenanzas, resoluciones, normas y procedimientos aplicables. 

Audita las operaciones fiscales que se realizan en las diferentes dependencias del municipio para 
determinar propiedad, legalidad y correcci6n de las cuentas. fondos, ingresos y de los desembolsos 
efectuados. 

Efecll)a auditorlas operacionafes encaminadas a evaluar la efectividad, fll'Opiedad y economia de 
los diferentes procedimientos y actividades administrativas que se llevan a cabo y someten las 
recomendaciones correspondientes. 

Examina todas las cuentas, libros, registros, contratos, presupuesto, asi como otras actlvldades y 
transacclones financleras de las unidades administrativas bajo intervenci6n. 

Recoplla evidencla de las lntervenciones efectuadas, mediante observacl6n directa de las 
actividades. evidencia documental, lestimonlal y anaHtica para sustentar los hallazgos y documenta 
dicha informaci6n en hojas de trabajo para respaldar el proceso de las auditorfas. 

Asesora y atiende consultas de los directores y empleados de las unidades administrativas en 
materia de procedimientos fiscales, operaclones y de cumplimiento con leyes. 

Revisa y verifica la veracidad e integridad de la informaci6n financiera y operacional, y de los 
medios utilizados para identificar, evaluar, clasificar e lnformar sobre la misma. 

Custodia la informaci6n recopilada y hojas de trabajo para evitar el acceso a las mismas por 
personas no autorizadas, o que se extravfen o desaparezcan. 
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Comparece a reuniones con los funcionarios correspondientes al conctuir et trabajo relacionado 
con las investigaciones, estudios e intervenclones para lnformarles sobre el resultado prelimlnar del 
mismo. 

Organiza y analiza la informaci6n recopilada y prepara informes sobre el resultado de las auditorias 
efectuadas e incorpora haltazgos y recomendaciones de lugar para corregir las deficlencias 
encontradas. 

Ofrece seguimiento a recomendaciones emitidas en lnformes rendidos sobre las intervenciones 
efectuadas por la Ofteina de Audi tort a lnterna, para determinar si han tornado las medidas correctivas 
necesarias y prepara los informes correspondientes. 

Prepara los informes requeridos sobre el trabajo realizado y organiza los legajos corrientes y 
permanentes de acuerdo con su naturaleza y utilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios, rretodos y practicas modernas de la contabilidad y la auditorla. 

Conocimiento de los sistemas computarizados de contabilidad. 

Conocimiento de ios principios y t~icas modernas de investigaci6n y entrevista. 

Conocimiento de la legislaci6n, reglamentaci6n, ordenanzas y resoluciones aplicables a la 
administraci6n y control de fondos publicos. 

Conocimiento de la organizaciOn y funcionamiento del gobierno municipal. 

Habilidad para examinar y analizar libros, records y documentos fiscales y para detectar errores e 
irregularidades en los mismos. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar !eyes, reglamentos, normas y procedimientos 
relacionados con la administraci6n y control de fondos publicos. 

Habilidad para lratar asuntos bajo investigaci6n con tacto y discreci6n. 

Habifidad para organizar inforrnaci6n y preparar informes ciaros y precises. 

Habilldad para seguir instrucclones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse con ciaridad y precisi6n, verbalmente y por escrito. 

Destreza en la operaci6n de terminales de computadora y en el uso de maquinas calculadoras 
sencillas. 

PREPARACtON A CADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas o Administraci6n Comercial con especializaci6n en 
Contabilidad de una universidad acreditada, que incluya un (1) curso en Auditorla o lntervenci6n de 
Cuentas y un curso o adiestramiento en Sistemas Computadorizados de Contabilidad. Et curso en 
Sistemas Computadorizados de Contabilidad puede ser sustituido por un (1) ai\o de experiencia en 
la operaci6n de dichos sistemas. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses. 
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AUDITOR(A) II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional en el campo de la auditorla que consiste en hacer intervenciones de las 
operaciones fiscales y actividades administralivas que conllevan el uso de fondos publicos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, el cual conlleva efectuar la auditoria 
de las transacciones efectuadas en las operaciones fiscales y administrativas del Municipio 
Aut6nomo de Humacao, para determinar la legalidad y correcci6n de las cuentas, fondos, ingresos 
y desembolsos efectuados de confonnidad con las normas, procedimientos, leyes y reglamentos 
aplicables. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generales de la labor a realizar y ejecuta las mismas conforme a las tecnicas 
y praciicas de auditoria. Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempello de sus funciones. Su 
trabajo se evalOa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con su supervisor 
y por los resultados obtenidos. El trabajo requiere esfuerzo visual y mental constante. 

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO 

Revisa, examina e interviene documentos fiscales y procesos correspondlentes a las operaciones 
fiscales y administrativas para comprobar su legalidad, correcci6n y exactitud. 

Audita las operaciones fiscales de las distintas dependencias del municipio para determinar su 
legalidad y correcci6n sobre cuentas, fondos, ingresos y desembolsos. 

Coordina, dirige y efectua auditorias operacionales para evaluar la efectividad, propiedad y 
economia de los diferentes procedimientos y actividades administrativas, y somete las 
recomendaciones para corregir deficiencias encontradas. 

Examina cuenta, libros, registros, contratos, presupuesto y otras actividades y transacciones 
financieras de las distintas unidades administralivas que interviene. 

Fiscaliza la adquisici6n, uso y disposici6n de la propiedad municipal. 

Recopila evidencia medlante observaci6n directa, documental, testimonial y analftica para 
sustentar los hallazgos y prepara los informes correspondientes. 

Recopila y verifica informacl6n, localiza expedientes, informes, recibos y documentos de cuentas 
y otros expedientes fiscales. 

Evalua las acciones correctivas de las deficiencias detectadas por los auditores en las auditorfas, 
tanto internas como externas. 

Ofrece seguimiento a recomendaciones emitidas en informes rendidos sobre intervenciones 
efectuadas para asegurar que se cumpla con las medidas correctivas necesarias y somete los 
informes de rigor. 

Estudia leyes, reglamentos, normas y procedimienlos con el prop6sito de ser utilizados en las 
auditorias. 
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Es custodio de la informaci6n recopilada y hojas de trabajo para evitar el acceso a personas no 
autorizadas o su perdida. 

Actua como encargado de auditores en auditorias complejas. 

Asesora auditores de menor jerarquia y atiende consultas de funcionarios, directores y de 
empleados relaclonadas con prcx:edimientos fiscales y leyes reJacionadas. 

Revisa, examina e interviene en auditorlas de caracter especial. 

Colabora en la supervision de personal suballerno segun se le delegue. 

Puede sustituir a su supervisor en aquellas actividades que se le deleguen. 

Prepara planes de trabajo para el desarrollo de las auditarlas. 

Realiza entrevistas, lama declaraciones juradas y lama minulas relacionadas a las auditorias. 

Oesarrolla y redacta informes de auditarla con hajas de trabaja, legajos permanentes que 
contlenen los resultadas de las auditorlas. 

Prepara los informes requeridos sobre el trabajo realizado y organiza las legales corrientes y 
perrnanentes de acuerdo con su naturaleza y utilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las principios, tecnicas, metodos y practicas de conlabilidad e 
intervenciones fiscales. 

Canocimiento considerable de la reglamentaci6n municipal, estatal y federal aplicable a los fondos 
municipales. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento del Municipio Aul6nomo de 
Humacao. 

Conacimienta considerable de las tecnicas y practicas modernas de invesligaci6n. 

Habilidad para adiestrar y supervisar personal subalterno. 

Habilidad para detectar errores y someter recomendacianes viables. 

Habilidad para realizar invesligacianes confidenciales con discreci6n. 

Habilidad para analizar informaci6n fiscal. 

Habilidad para seguir e impartir instruccianes. 

Habilidad para establecer y rnantener relaciones eleclivas de trabaja. 

Habilidad para comunicarse de famia efectiva verbalmente y por escrita. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Destreza en el uso de equipo e instrumentos de trabajo. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas o Administraci6n Comercial con concentraci6n en 
Contabilidad que incluya un (1) curso en Auditorla o en lntervenci6n de Cuentas, de una instituci6n 
educative acreditada. Un curso o adiestramienlo en Sistemas Computadorizados de Contabilidad, 
que puede sustiluirse por un ( 1) alio de experiencia en la operaci6n de dichos sistemas. Dos (2) 
atlos de experiencia en trabajo profesional de Audilorla, uno (1) de estos en funciones de naturaleza 
y complejidad similar a las que realize un Auditor(a) I en el servicio de carrera del Municipio 
Aut6nomo de Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Ooce (12) meses. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo adminlstrativo que consiste en la coordinaci6n o ejecuci6n de funciones adminislrativas 
relacionadas con los servicios y actividades operacionales o auxiliares que se generan en una 
dependencia del municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la coordlnaci6n de las 
funciones de una unidad oficinesca o de servicios auxiliares o en la ejecuci6n y colaboraci6n de las 
actividades administraliVas y operacionales que se generan en un departamento del Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarqufa quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas en situaclones nuevas o 
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria proplo siguiendo las normas y 
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, reuniones con 
su supervisory par los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Ejecuta y asiste en la coordinaci6n del trabajo admlnistrativo que se genera en una unidad 
oficinesca o de servicios auxiliares. 

Es responsable del tramite, verificaci6n y procesamlento de distintos asuntos, tales como: 
reclamaciones, solicitudes o servicios que se prestan en el municipio. 

Prepara, tramite y da seguimiento a los documentos, redacta correspondencia y rinde los informes 
requeridos. 

Mantiene controles para los asuntos de presupuesto, personal, compras, contabilidad y otros 
asuntos fiscales en su unidad de trabajo. 

Prepara informes relacionados con el funcionamiento administralivo de su area de trabajo. 

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos sobre los servicios y procedimientos establecidos 
para dislinlos servicios que se prestan en el municipio, asl como de los documentos necesarios para 
el tramile de los mismos. 

Asisle a funcionarios de mayor jerarqula en la ejecuci6n de lunciones operacionales. 

Asisle a orientaclones y lalleres relacionados con las funciones que realiza. 

Atiende llamadas telef6nicas y las refiere donde corresponda. 

Archiva documentos relacionados a sus funciones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimienlo de los principios, tecnicas y practicas modernas de oficina. 

Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos aplicables a su unidad de trabajo. 
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Algun conocimiento del funcionamiento y organizaci6n del municipio. 

Habilidad para redactar correspondencia sencilla y otros documentos. 

Habilidad para mantener controles y seguir procedimientos establecidos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar informes sencillos con claridad y precision. 

Habilidad para comunicarse efectivamente con publico. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

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

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Dos (2) anos de experiencia oficinesca o 
administrativa. Uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza 
un Oficinista II en el servicio de carrera del Municipio de Humacao. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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AUXILIAR ADMINISTRA TIVO(A) II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo administrativo que consiste asislir en la planificaci6n, coordinacion y supervision de 
actividades administrativas relacionadas con los servicios y actividades operacionales en una unidad 
o dependencia del municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en asistir en la 
planificacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de las actividades administrativas y 
operacionales que se generan en una dependencia del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervision general de un empleado de superior jerarqu ia quien le imparte instrucciones generales 
en los aspectos comunes del puesto y especfficas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce 
iniciativa y criterio propio siguiendo las normas y prooedimientos establecidos. Su trabajo se revisa 
mediante los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, supervisa y evaK1a el trabajo que se genera en una unidad administrativa o de 
servicios auxiliares. 

Coordina y ejecuta las actividades administrativas que se generan en un area operacional o 
administrativa. 

Prepara, tramita y da seguimiento a los documentos, redacta correspondencia y rinde los informes 
requeridos. 

Es responsable de que los documentos se tramiten conforme las normas y procedimientos 
establecidos y dentro del periodo requerido. 

Colabora activamente en la preparacion del plan de trabajo y peticion de presupuesto de su unidad 
de trabajo. 

Mantiene registros, controles y expedientes relacionados con las actividades de su unidad de 
trabajo. 

Orienta a personal subalterno sabre las normas y procedimientos de las funciones a su cargo. 

Prepara informes relacionados con el funcionamiento administrative de su area de trabajo. 

Prepara requisiciones de materiales y de equipo y los tramites en la unidad de trabajo 
correspondiente. 

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos sobre los servicios que se prestan en el municipio. 

Ayuda a funcionarios de mayor jerarqula en la ejecuci6n de funciones administrativas y 
operacionales. 

Atiende llamadas telef6nicas y las refiere donde corresponda. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas, administrativas y de oficina. 

Conocirniento de las normas, reglamentos y procedimienlos aplicables a su unidad de trabajo. 

Conocimiento de los principios de administraci6n y supervisi6n. 

Conocirniento del funcionamiento y organlzaciOn del municipio. 

Habilidad para redactar correspondencia y olros documentos. 

Habilidad para aplicar normas, reglarnentos y procedimientos. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para seguir e impartir inslrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar informes con clarldad y precision. 

Habilidad para comunicarse efectivamenle con publico. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Oestrezas en el uso y manejo de equipo moderno de oflcina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Tres (3) arias de experiencia oficinesca o 
adminislrativa que incluya el elernento supervision, uno (1) de estos en runciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un auxiliar adrninistrativo I en el servicio de carrera del Municipio 
deHumacao. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cinco (5) meses 
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AUXILIAR DE ALMACEN 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares relacionadas con el recibo, custodia y 
despacho de materiales, equipo, piezas y suministros en un almacen, segOn este asignado. 

ASPECTOS DISTINTtVOS DEL TRABAJO 

El empleado reatiza trabajo de alguna complejidad y responsabilldad, retacionado con el recibo, 
control, almacenaje, custodia y despacho de equipo, materiales de limpieza, piezas y suministros, 
en un almacen de propiedad, segun este asignado, en et Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n directa de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones especificas 
sobre ta labor a realizar las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce 
alguna lnlciativa y criteria propio en el desempeflo de sus funciones, conforme a las normas y 
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la terminaci6n del mismo y medlante la 
evaluaci6n de las informes que somete, para verificar conformidad con las normas y procedlmientos 
establecldos, asi como las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recibe, controla, almacena, custodia y despacha rnateriales de oficina, equipo, piezas y otros 
suministros, conforme a las normas y procedimientos establecidos y segim et area donde este 
asignado. 

Verifies los documentos de compra de las materiales, equipo, piezas y surninistros que recibe y se 
asegura de su correcci6n y exaclitud en cuanto a artlculo, cantidad y costo de los misrnos. 

Despacha los materiales, equlpo y suministros segOn las requisiciones que se le sorneten, segim 
el area de trabajo a que este aslgnado. 

Mantiene informado a su supervisor de los maleriales, equipo, piezas y suministros que es 
necesario comprar para rnantener las existencias requeridas en et almacen. 

Mantiene regislros de las requisiciones que recibe y de las requislciones que despacha. 

Colabora y participa en ta preparaci6n de historiales y expedientes relacionados con el trabajo que 
realiza. 

Archiva las 6rdenes de compra y las requislciones que despacha. 

Refiere copia de todos los recibos al Departamento de Cuentas a Pagar. 

Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza. 

Mantiene fimpio y organizado el alrnacen. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algim conocimiento de los metodos y praclicas def recibo, control, almacenaje, custodia y 
despacho de rnateriates. equipo, piezas y suministros. asl coma de las normas, procedimientos, 
!eyes y reglamentos aplicables. 
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Algun conocimiento de las practicas y tecnicas de oficina. 

Habilidad para establecer y mantener registros sencillos relacionados con las funciones que 
realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para efectuar catculos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para redactar informes sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cinco (5) meses. 
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo subprofesional, que consiste en realizar !areas auxiliares en el campo de contabilidad 
fiscal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

EI empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con el 
mantenhniento de los llbros, cuentas y demfls documentos fiscales en una de las dependencias del 
Municlpio de Humacao. T rabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqu ra, 
quien le imparte instrucciones generates en res aspectos comunes del puesto y especfficas en 
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de lniciativa y criteria propio en el 
desempeno de sus funciones conforme a las normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se 
revisa mediante reuniones con su supervisor y per la evaluacf6n de los lnformes que somete, para 
verificar correcci6n y conformldad con las inslrucciones impartldas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Procesa y registra documentos fiscales variados para comprobar la exactitud, correcci6n y 
legalidad de los mlsmos. 

Ueva libros y registros auxiliares de contabllidad necesarios para concfliar o cuadrar las cuentas y 
preparar los informes correspondientes. 

Prepara, verifica y cuadra comprobantes para pago de facturas, 6rdenes de compras, contratos y 
otros. 

Mantiene un archive de ros pages efectuados debidamente desglosados, asl como de las 6rdenes 
decompra 

Contabiliza y mantiene el control de las obligaclones internas del municipio, asl como de los 
distintos fondos y asignaciones para los gastos necesarios, en las dlferentes dependencias y 
programas y se asegura que los mlsmo incluyen los documentos requeridos para procesar los pagos. 

Colabora con audltores internos y externos que inlervienen las actividades bajo su 
responsabilidad. 

Atiende llamadas telef6nicas relacionadas con las actividades que reallza. 

Prepara informes fiscafes reglamentarios y otros que le sean requeridos. 

Entra al slstema mecanizado y manliene informaci6n actuallzada relacionada con las actividades 
que se generan en su l'lrea de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los princlpios y prflcticas modemas de la contabilidad subprofesional en el 
gobierno. 

Conocimlento de los reglamentos y normas sobre el manejo de fondos pOblicos. 
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Conocimiento de los principios y practicas modernas de ofocina 

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y records de contabilidad. 

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en ta operaci6n de sistemas computadorizados de informacl6n, maquinas calculadoras 
y equipo moderado de oficina. 

Destreza en la operaci6n del sistema mecanizado de informaci6n y otro equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o este suplementada por 
un curso de Tenedurla de Libros o por seis (6) creditos en Contabilidad de una universidad 
acreditada. Un (1) ano de experiencia en trabajos de contabilidad. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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AUXILIAR OE ENFERMERIA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la presentaciOn de servicios auxiliares en el campo de la 
enfermerla. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad asisllendo a un funcionario 
de superior jerarqula en el cuidado, manejo y tratamiento de pacientes en una instituci6n o unidad 
de serviclos de salud, segOn este asignado en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision 
de un profesional de la salud de superior jerarqula, qulen le imparte instrucciones generales en 
cuanto a los aspectos comunes del puesto y especlficas en siluaciones nuevas que asl lo requieran. 
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempello de sus funciones conforme a los metodos, tecnicas 
y practicas de enfermerfa establecidas. Su trabajo se revisa durante su ejecuci6n y mediante 
inspecciones oculares para verificar conformidad con las tecnicas y practicas aplicables e 
instrucciones lmpartldas. 

EJEMPLOS OE TRABAJ O 

Prepare la fisla de los pacientes cilados, busca los records de estos y verifica que cada expediente 
este en orden y completo. 

Prepara al paciente para evaluaci6n y asiste al profesional de la salud en los examenes flsicos y 
tratamientos que se le efec!Uan. 

Toma signos Vitales, medidas de peso y estatura y anota los resultados en el record def paciente. 

Asiste en el traslado de pacientes a 5ala de Emergencia para tratamlento. 

Particlpa en la organizaci6n y mantenimiento de expedlentes clinlcos y hace entrega de los mismos 
al area de records al finallzar su turno de trabajo. 

Prepara requisiclones de materiales y equipo para suplir el area de trabajo asignado. 

Ueva un registro diario de tos pacientes atendidos en el area de trabajo a la que este asignado. 

Prepara las Camas o camillas y recoge las habitaciones de los pacientes en la unidad de satud a 
la que esle asignado. 

Ayuda a rotular muestras para labofatorios. 

Cita pacientes para visitas de seguimiento y los anota en los libros correspondienles. 

Es responsable por el recibO, uso y mantenimiento adecuado del equlpo y materlales que se utillza 
en su area de trabajo. 

Prepare informes senclllos y mantiene registros y controles adecuados relacionados con su area 
de trabajo. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y DESTREZAS MINIMAS 

Algun conocimiento de los principios y tecolcas modernas de enfermeria. 

Algun conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas de saneamiento de facilidades 
medicas, higiene personal y medidas asepticas y de terminologia medica. 

Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a observar al ejecutar las mismas. 

Conocimiento de los instrumentos. materiales y equipo ml!dico que se utilizan en las labores de 
enfermerla. 

Habilidad para llevar y mantener records cllnicos sencillos. 

Habifidad para establecer y mantener registros y controles relacionados con su trabajo. 

Habilidad para redactar informes sencillos relacionados con su area de trabajo. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas. 

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos de enfermeria. 

PREPARACION ACAD~MICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Haber aprobado un curso de primeros auxilios. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses. 
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AUXILIAR DE FARMACIA 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en reaf!zar tareas auxiliares en el campo de la farmacologla y otras 
tareas relacionadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad ayudando en el almacenaje, 
empaque, preparaci6n y despacho de rnedicinas y materiales farmaceutlcos, en la farmacla del 
Munlcipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n inmediata de un tannaceutico, quien le imparte 
instrucclones especlflcas sobre la labor a realizar, los cuales se van generalizando a medida que 
adquiere experiencia. Ejerce alguna inlciativa y crlterio propio en el desempeiio de sus tareas. Su 
trabajo se revlsa durante y a la terminacl6n del rnismo, para verificar conformidad con los 
procedirnlentos y practicas aplicables, asl como con las instrucclones lmparUdas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Despacha rnedicinas, capsulas, tabletas y otros medicamentos segun la prescripci6n medica y 
tireas requeridas. 

Verifica que la informaci6n de la receta este completa, que tenga la flrma del medico y otra 
informaci6n requerida. 

Verifica las medicinas recibidas en la farmacia contra la orden de entrega, las empaca y almacena, 

Reenvasa los medicamentos en canlidades mtis pequellas a ta recibida. 

Mantiene un control del medicamento con el nombre del medicamento, numero de tote y fecha de 
expiraci6n. 

Orienta a los pacientes sobre la forma edecueda de usar las medicines. 

Mantiene actualizado un inventario de medicamentos disponibtes y de los no disponibles. Prepara 
una lista de estos para la orden de compra. 

Aslste en el despacho de las requisiciones de medicinas. 

Observa las medidas de seguridad y control requeridas en su area de frabajo. 

Efectue lnspecciones peri6dicas de las feches de expiraci6n de los mecficamentos y retira aquellos 
que esten vencldos. 

Prepare inforrnes relacionados con sus labores. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocirniento de los m~todos y practlcas elemenlales de farmacologfa. 

Algun conocimiento de tos simbofos y lermlnofogfa medica que se utifiza en las recetas. 

Algun conocimiento de fas dosis y concentraciones que se utilizan en la preparaci6n de medicinas. 
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

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

Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo. 

Destreza en e l manejo de equipo e instrumentos que se ulilizan en una farmacia. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada, suplementada por un curso de Auxiliar de Farmacia 
de una instituci6n acredilada. Certificado de Auxiliar de Farmacia, expedido par la Junta 
Examinadora de Farrnaceulicos de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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AUXILIAR DE LABOR SOCIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina y de campo qua consiste en la realizaci6n de actividades relacionadas con la 
preslaci6n de servicios auxiliares de bieneslar social a nilios, individuos. lamilia y comunidad, 
dirigidos a mejorar la catidad de vida a tos participantes. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consisle en ta 
realizaci6n de aclividades relacionadas con la prestacl6n de servicios variados de bieneslar social, 
dirigidos a nlllos, adultos, pacientes, impedidos o envejecientes, segim este asignado dirigidos a 
mejorar la calidad de vida de los participantes en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervision directa de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones especlficas 
sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce 
alguna iniclativa y criteria propio en el desempello de sus funciones conforme a las normas, 
procedimientos, !eyes y reglamentos que regulan los dlferentes beneficlos y servicios que se prestan, 
segOn la unidad de lrabajo a la que este asignado. Su trabajo se revlsa mediante la evaluaci6n de 
los informes que somete, inspecciones y reuniones de supervision, para veriflear conformidad con 
las normas, procedlmientos, !eyes y reglamentos establecidos, asl como con las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora en la orientaci6n y entrevista a los soficttantes de tos programas asignados, en visitas de 
campo y en la oficina, sobre los requisites y beneficlos de los distintos programas del municipio, 
relacionados con la prestaci6n de Servicios de bienestar social a nines, individuos, familia y 
comunidad, asl como a ciudadanos marginados, impedidos. pacientes o envejecientes, segOn la 
unidad de trabajo a que este asignado. 

Participa en ta verificaci6n de la documentaci6n y evidencia que someten los solicitantes para 
determinar su elegibilidad para los servicios que se ofrecen, contorme a las normas, procedimientos 
y reglamentaci6n aplicable. 

Participa en el estudio y verificaci6n de la informaci6n recopilada de las visilas y entrevistas que 
reallza. 

Liana y mantiene actualizados los formularios y los documentos de los expedientes de los 
sollcitantes. 

Estudia expedientes y consulta con su supervisor sabre casos relacionados con peticiones de 
servicios de bieneslar social, segun su area de lrabajo, tales como: donativos para gastos funebres, 
alimentos, equipo ortopedico, pago de agua, luz, gas, ropa y otros. 

Realiza vlsitas y entrevistas de campo para verificar y oblener informaci6n necesaria sobre los 
casos que atiende y mantiene confidencialidad de los mismos. 

ldentifica situaciones o necesidades en el nucteo familiar, tales come: desempteo, nutrici6n y 
vivienda y las refiere a su supervisor para la soluci6n de las mlsmas. 
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Mantiene comunicaci6n y visila agencias, organizaciones cfvicas, sociales y refigiosas, para la 
coordinaci6n de actividades variadas dirigidas a los participantes. 

Somete recomendaciones de participantes a agencias, insliluciones y entidades publicas o 
privadas, para la prestaci6n de servicios profesionales adicionales, segun las necesidades 
identificadas y verifica la prestaci6n de los servicios, segun sean asignados. 

Colabora en la coordinaci6n necesaria para la participaci6n de impedidos, envejecientes y 
ciudadanos marginados, en programas de servicio de empleo y bienestar social. 

Participa en reuniones de personal, orientaciones y adiestramientos relacionadas con los casos 
que atiende. 

Colabora y participa en la coordinaciOn de orientaciones, charlas, cllnicas de salud y actividades 
recreativas y culturales, sobre temas de inleres dirigidos a la clientela que atiende, con el prop6sito 
de mejorar la calidad de vida de los participantes. 

Prepara planes e ltinerarios de trabajo basado en las prioridades eslablecidas. 

Lleva registros y controles para verirlcar la asistencia de los participantes y atender situaciones o 
problemas que le refieren los participantes o supervisores a cargo. 

Mantiene informado a su supervisor de las situaciones o problemas reJacionados con los casos 
asignados. 

Atiende llamadas telef6nicas y redacta correspondencia relacionada con las funciones de su 
puesto. 

Lleva y manliene archivo de expedientes, registros y controles de los casos que atiende. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocimiento de las !eyes, reglamentos. normas y procedimientos aplicables a la prestaci6n 
de Servicios de bienestar social. 

Algun conocimiento de las normas y procedimientos relacionados con el funcionamiento de 
programas de beneficencia social municipal. 

Algun conocimiento de las normas y procedimientos administrativos relacionados con el 
funcionamiento y operaci6n de los programas y dependencias del municipio. 

Algun conocimiento de las agenclas o entldades pliblicas y privadas que ofrecen servicios de 
caracter social. 

Algun conocimiento de las tecnlcas y pr<\cticas modernas de entrevistas y de redacci6n de 
informes. 

Habilidad para oblener y anaiizar informac16n en forma objeliva. 

Habilidad para aplicar !eyes y reglamentos relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrltas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y manlener relaciones efectivas de trabajo. 
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Habllidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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AUXILIAR OE MECANICO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo semldiestro que consisle en realizar !areas auxiliares relacionadas con el seNicio, 
mantenimiento y reparaci6n de vehfculos de motor liviano y pesado. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad y responsabilidad, asistiendo a un 
mecanico, en el seNicio, mantenimiento y reparaci6n de vehlculos de motor liviano y pesado en el 
Municiplo de Hurnacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un rnecanico, quien le imparte 
lnstrucclones especfficas sabre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que el 
empleado adquiere experiencia. Su trabajo se revisa durante y a la terminaci6n del mismo y 
medianle pruebas del funcionamienlo de las vehiculos reparados para verificar conformidad con las 
tecnicas y practicas del oficio, asi como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Asiste al rnecanico en las inspecciones de vehiculos de motor liviano y pesado para ldentificar 
fallas y averlas. 

Asiste al mecanico en fas diferentes reparaciones a realizar en las vehlculos de motor llvianos y 
pesados, tales como: reparaci6n del motor. transmisi6n, diferencial, sistema de frenos, suspensi6n 
y otros componentes del vehfculo. 

Efectua la remoci6n de piezas y tornillos de las vehfculos para las reparaciones asignadas. 

Efectua fa remoci6n de piezas y tornillos de los vehfculos para las reparaciones asignadas. 

Localiza y provee al mecanico de las herramlentas y materiales a ser utilizados en el 
mantenimiento y reparaci6n de los vehiculos. 

Verifica y hace ajustes necesarios para el funcionamiento adecuado de los vehfculos de motor, 
tales como: cambio y calibraci6n de bujfas, cambios de aceite, filtros y otros trabajos relacionados. 

Verifica que la transmisi6n y el diferencial de los vehiculos de motor tengan el nivel adecuado de 
aceite y lubricantes. 

Colabora en la preparaci6n de inventarios de las materiales ulilizados en las reparaciones. 

Engrasa las plezas del equipo aulomotriz liviano y pesado. 

Limpia radiadores y verifica su funcionamiento. 

Lava motores y la caja de tos vehlculos de motor. 

Verifica el nivel de llquido de frenos y nivel de agua de las baterlas en el equipo automotriz. 

Verifica el eslado y buen funcionamlento det equipo y herramientas de trabajo que utiliza. 

Asiste al rnecanico en el ajuste de frenos, reparaci6n de sistemas de ignici6n y de enfrlamiento, 
asl como en el arreglo de embragues, carburadores y sistemas electricos. 
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Despacha gasolina y diesel a Jos vehlcutos del municipio. 

Verifica los tanques de combustible y notifica a su supervisor la necesidad de compra de 
combustible. 

Repara y cambia gomas a los vehlculos municipales dentro y fuera del taller de trabajo. 

Colabora en la realizaci6n de inventario de materiales y equipo. 

Es responsable de mantener limpia y ordenada su area de trabajo. 

Ayuda a desmonlar y montar piezas de motores, transmlsiones y otros. 

Observe las medidas de seguridad relaclonadas con la ejecuci6n de sus labores. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Algun conoclmiento de los metodos. prAclicas, tecnicas, productos. materiales, herramientas y 
equipo utilizado en la reparacl6n y mantenimiento de vehtculos de motor liviano y pesado. 

AlgOn conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a su trabajo. 

AlgOn conocimiento de las medidas de seguridad relacionadas con el desempeflo de labores de 
mecanica automotriz. 

Habilidad para ayudar a identificar fallas y avertas en los vehiculos de motor liviano y pesado de 
motor y hacer ajustes y reparaciones de los mismos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de los productos, herramientas. equipo y materiales propios del trabajo de 
mantenimiento y reparaci6n de vehtculos de motor liviano y pesado. 

PREPARACJ6N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acredilada. Seis (6) meses de experiencia realizando !areas 
auxiliares en el servicio, mantenimiento preventivo y reparaci6n de vehlculos livianos y pesados de 
motor. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses. 

434 



20513 

AUXILIAR DE N6MINAS 

NATURALEZA DE.L TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en la realizaci6n de tareas auxiliares relacionadas con la 
preparaci6n y procesamiento de la n6mina de sueldos de empleados. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consists en realizer 
tareas auxiliares relaciooadas con la preparaci6n, ajuste y prooesamiento de la n6mina de los 
empleados de las diferentes dependencias, departamentos y unidades de trabajo del Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supeivisi6n directa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte 
instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que 
adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempet\o de sus funciones 
conforme a las normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a la terminaci6n del mismo 
para determinar conformldad con las normas, procedimientos y reglamentacl6n aplicable, asi como 
con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

lmprime la n6mina y los cheques de todos los empleados del Municipio en el Sistema de OCAM. 

EfectOa c6mputos matemalicos para el page de cada n6mina, que incluye comprobantes, 
distribuci6n y aplicaci6n de las totales de la n6mina. 

Participa en el proceso para realizar ajustes relacionados con los planes medicos, prestamos, 
retiro, pensiones (ASUME) y otros que afecten el pago a los empleados. 

Registra y entra informaci6n de las transacciones nuevas y los cambios pertinentes al pago de 
n6minas de los empleados al sistema computadorizado. 

Participa en el mantenlmiento y control de las hojas de control de n6minas de empleados. 

Participa en el cuadre y tramite de los infonnes trimestrales del Seguro Social, Seguro Choferil, 
Contribuciones Sobre lngresos y otros, como Retiro y Asooiaci6n de Empleados. 

Participa en la preparaci6n de cartas, certificaciones. verificaciones de empleo soliciladas por los 
empleados e informes mensuales. 

Sustituye al oficial de n6minas durante su ausencia. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las normas, procedimientos, !eyes y reglamentos que regulan las operaciones 
fiscales. 

Conocimiento de los metodos y practicas modernas del trabajo de oficina y de contabilidad. 

Conocimiento de las diferentes deducciones que se registran en la n6mina de sueldos de los 
empleados del municiplo. 
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Conocimiento de la organizaci6n del municipio y de su funcionamiento. 

Conoclmiento de la operaci6n y uso de sistemas computadorizados de informaci6n. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para procesar y tramltar formularlos y documentos relacionados con su trabajo. 

Habilidad para establecer y mantener registros. controles y redactar informes relacionados con las 
funciones que reatiza. 

Oestreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNtMA 

Graduacl6n de escuela superior acreditada que incluya o est~ suplementada por un curso en 
Tenedurla de libros. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cuatro (4) meses. 
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AUXILIAR EN OFICIOS DIESTROS 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas auxiliares relacionadas con el mantenimiento, 
conservaci6n y construcci6n en edificios. estructuras y facilidades municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste en realizar 
tareas auxlllares relacionadas con el mantenimiento, conservaci6n y construcci6n en edificios, 
estructuras y facilidacles municipales medlante el uso de materiales y herramientas propias de 
diversos oficios, en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado 
de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes de! puesto 
y especlficas en siluaciones especiales. Ejerce alguna iniciatlva y criteria propio en el desempello 
de sus !areas conforme a las practicas y metodos de los trabajos asignados. Su trabajo se revisa 
durante y a la terminaci6n de! mismo, para verificar conformidad con las practicas y m~todos de los 
oficios, asi como con las inslrucciones impartldas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

RealiZa trabajos auxiliares de mantenimiento, conservaci6n y construcci6n, utilizando materiales y 
herramientas propias de los oficios de carpinterla, ebanisteria, albaiiilerla, refrigeraci6n, plomerla o 
electricidad. 

Asiste en la conslrucci6n y reparaci6n de muebles y estructuras de madera y otras !areas de 
ebanisterla, tales como: construcci6n de gabinetes, mesas, tablilleros, montar cerraduras, pegar 
formica, trabajos de tinte de madera y limpieza con disolventes de pintura. 

Realiza trabajos sencillos cle carpinterla, asistiendo en la construcci6n, conservaci6n, instalaci6n 
y reparaci6n de equipo y estructuras de madera, tales como: puertas, ventanas, marcos, casetas, 
andamios, escaleras, bancos, divisiones intemas y otras estructuras de madera. 

Prepara estimados de costos de materiales y equipo necesario de acuerdo con la clase de trabajo 
a realizarse. 

Realiza trabajos menores de alballileria, tales como: amarrar bloques, construir, empat\etar y 
enchapar paredes, asl como la construcci6n de aceras y encintados. 

Realiza !areas menores de plomerla, tales como: instalaci6n de aparalos sanitaries; instalar, 
reparar y destapar canerfas sanitarlas y desagues, asi como: reparar tuberfas rotas en calles, 
caminos y facilidades municipales. 

Realiza trabajos menores de electrlcidad, tales como: reparar. instalar y cambiar timbres, cables, 
enchufes, fusibles, calentadores y otros equipos y materiales electricos, cambia lflmparas, toma 
corriente y prepara monturas electricas para contadores y alambrados de paneles el~ctricos. 

lnstala y ofrece mantenimlento a equipo de refrigeraci6n, tales como: acondicionadores de aire, 
fuentes de agua. tanques de oxigeno y olros. 

Realiza trabajos menores de soldaduras. 
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Observa las rnedldas de salud y seguridad propias de las runciones que realiza. 

Mantiene inlormado a su supervisor del progreso de los trabajos asignados, asi como de 
situaciones que puedan dilatar la realizaciOn de los trabajos aslgnados. 

Es responsable por el buen uso y mantenimiento del equipo, materiales y herramientas que utiliza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento de las practicas, metodos, materiales y herramientas proplas de oficios diestros, 
tales como: carplnterla, plomerfa, albat\ilerta, electricidad o refrfgeraci6n, utilizadas en la 
conservaciOn, construcciOn y mantenimiento de edificios. estructuras y facitidades municipales. 

Conocimiento del uso y mantenimienlo de los materiales. herramientas y equipo que utiliza. 

Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a observar, asl como del equipo a utilizar en 
el desempelio de su trabajo. 

Habilidad para hacer estimados de materiales necesarios para realizar los trabajos que se le 
asignan. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo, uso y rnantenlmienlo de materiales, equipo y herramlentas propias de 
oficios diestros. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNtMA 

Saber leer y escribir. Tres (3) allos de experiencia en tareas auxitiares de mantenimiento, 
conservaci6n y construcci6n mediante la utilizaci6n de materlales y herramientas propias de oficios 
diestros. 

PERIODO PROBATORtO 

T res (3) meses. 
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AUXILIAR DE SERVICIOS A ENVEJECIENTES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en ofrecer servicios de asistencia a participantes envejecienles y realizar 
otras tareas relacionadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad, pero de responsabilidad, que consiste 
en la prestaci6n de servicios de apoyo y atenci6n a envejecientes, ast como en realizar otras !areas 
relacionadas en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un empleado de 
superior jerarquta, quien le imparte instrucciones especificas para la ejecuci6n de sus tareas. las 
cuales se van generalizando a medida que el empleado adquiere experiencia. Ejerce alguna 
iniciativa y cciterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante 
inspecciones peri6dicas para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, 
asi como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste en la prestaci6n de servicios de apoyo y auxiliares relacionados con la atenci6n y cuidado 
de envejecientes en el Centro de Envejecientes. 

Acompalia a los envejecientes del centro a las salas de emergencia, citas mMicas y a otras 
diligencias previamente programadas. 

Acompana y asiste en la movilidad de los envejecientes impedidos a distintos lugares dentro y 
fuera del centro para satisfacer dislintas necesidades, tales como: desayuno, almuerzo, terapia, 
actMdades recceativas y otras. 

Realiza rondas preventivas en el centro para asegurarse de la participaci6n de los envejecientes 
en las dislintas actividades diarias y les provee de un ambiente agradable. 

Alimenta a los envejecientes cuando estos no lo pueden hacer por iniciativa propia. 

Escolta a los envejecientes y colabora con la movilidad de estos durante la asistencia a actividades 
recreativas sociales auspiciadas por el centro en y fuera de sus facilidades flsicas. 

Organiza y colabora en talleres de manualidades dirigidos a los participantes. 

Colabora en el desarrollo de actividades recreativas, sociales, religiosas y facilita al acomodo de 
los envejecientes. 

Vela por el blenestar, seguridad y los aspectos recreativos de los envejecientes que asisten y 
participan de los servicios que se ofrecen en el cenlro. 

Realiza distintas gestiones en agendas y oficinas gubernamentales relacionadas con los servicios 
que se prestan a los envejecientes, tales como: entrega de correspondencia y cheques de seguro 
social o asistencia econ6mica, pago de agua, luz y telefono, compra de alimentos, revisiones de 
planes medicos y otros. 
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Lleva y distrlbuye las bandejas de desayuno, almuerzo y meriendas y alimenta aquellos pacientes 
o envejecientes que no pueden alimentarse por si mismos. 

Colabora y participa en la limpieza y mantenimiento del centro, asi como de las facilidades del 
mismo. 

Mantiene informado a su supervisor de cualquier situaci6n relacionada con los envejecientes. 

Prepara inrormes sencillos relacionados con la asistencia de los participantes al centro. 

Asiste y participa en las actiVidades y adiestramientos relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocimiento de las practicas M.sicas utilizadas en el cuidado y atenci6n de envejecientes. 

Alg tln conocimiento de las medidas de salud y seguridad a observar al realizar su trabajo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para tratar con personas enfermas o envejecientes. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARAC16 N ACADEMICA Y EXPERIENCIA Mi NIMA 

Graduaci6n de escuela elemental acreditada. Certificado de salud expedido por el Departamento 
de Salud. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses 
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AUXILIAR OE SERVICIOS DE SALUD 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en prestar servicios de apoyo en el campo de la enfermeria. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

60122 

El empleado realiza trabajo rutinario que consisten en realizar una diversidad de !areas en apoyo 
propias de los servicios de salubridad que se llevan a cabo en el Centro de Envejecientes del 
Municipio de Humacao. T rabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarqula, quien le 
imparte instrucciones especificas sobre las encomiendas a realizar. Su labor es revisada mediante 
observaci6n para delerminar conformidad con las instrucciones impartidas y con las normas y 
procedimientos establecidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Ba1ia y asea a los envejecientes de! centro u hogar cuando la condici6n de salud lo requiere. 

Toma los signos vitales y hace DX y anota los resultados en el record pertinente. 

Administra los medicamentos recetados a los envejecientes y anota la hora y cantidad en el record 
pertinente. 

Cambia ropa de camas. 

Asiste a los envejecientes en las necesidades de estos, tales como: suministrar sus dietas de 
alimentos, lubricarles la pie!, l impiar los utensilios de tratamiento medico y otros. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocimiento de los principios y tecnicas del campo de la enfermerla. 

Algun conocimiento sobre las practicas aceptadas para el cuidado de envejecientes. 

Algun conocimiento sobre las practicas de higiene personal y procedimientos asepticos de un 
hogar o centre de envejecientes. 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compat\eros y pOblico 
en general. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. Haber aprobado un curso de primeros auxilios. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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AUXILIAR DE SERVICIOS EN EL HOGAR 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo no diestro que consiste en la prestaci6n de ayuda en el hogar relacionada con la higiene 
y otras necesidades del parlicipante. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad, pero de responsabilidad, que conlleva 
la realizaci6n de labores de higiene, asistencia personal y la limpieza de hogar de los participantes, 
asl como servirles de compania a las diferentes cilas y ccnsultas de estos en el Municipio de 
Humacao. El empleado trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarquia, 
quien le imparte instrucciones especificas sobre las !areas a realizar, las cuales se van 
generalizando a medida que el empleado adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio 
propio en el desempet\o de sus funciones. Su labor se revisa por los informes que rinde, visitas a 
los hogares que atiende y los resultados obtenidos por el servicio que se ofrece a los participantes. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza la limpieza del hogar del participante, si este vive solo o del dormitorio de este, si convive 
con familiares. 

Acompaiia al part.icipante a consultas, citas, tratamientos medicos, o revisiones de caso. 

Se asegura de que el participante tome los alimentos y medicinas en el horario correspondiente o 
los suministra cuando estos no lo pueden hacer por iniciativa propia. 

Bafia y ayuda al participante a cambiarse de ropa, asi como a salir a tomar el sol y aire cuando 
sea necesario o por requerimiento del medico, enfermera o familiar. 

Colabora en la creacion de una atm6sfera de armonla y bienestar que contribuya al fortalecimiento 
de! participante. 

Coordina con los familiares otros servicios que recibe el participante en otras areas, tales como: 
fumigaci6n, arreglos minimos de la vivienda, corte de trama, etc. 

Mantiene en un sitio adecuado y accesible los artfculos que el participante utiliza con frecuencia, 
tales ccmo: libros, vasos y otros. 

Asiste y colabora en el proceso de tratamiento medico del parlicipante bajo la supervision medica 
correspondiente. 

Atiende las necesidades flsicas y de apariencia personal e higiene del participante cuando sea 
necesario. 

Notifica al supervisor sobre situaciones, incidentes o reacciones adversas relacionadas ccn los 
participantes que atiende. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios y practicas de saneamiento, higiene y medidas asepticas. 
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Conocimiento del equipo, maleriales y metodos de limpieza. 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo. 

Habilidad para ejecutar lrabajo manual de llrnpieza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Habilidad para preparar informes sencillos de labor realizada. 

Destreza en el uso y manejo de rnateriales y equipo de limpieza. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

GraduaciOn de escuela intermedia acreditada. Certificado de Salud vigente, expedido por el 
Departamento de Salud. El incumbente debera tomar y aprobar curso o adiestramiento de primeros 
auxilios. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses 
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que conslste en realizar labores de mecanografla y la ejecuci6n de otras tareas 
relacionadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que inciuye el uso de una 
maquinilla, procesador de palabras o computadora para preparar comunicaciones, documentos y 
fonnularios, asi como la ejecuci6n de otras tareas relacionadas. en una unidad funcional del 
Municipio de Humacao. Trabaja ba)O la supervisi6n directa de un empleado de superior jerarqula, 
quien le imparte instrucciones especlficas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando 
a medida que se adiestra y adquiere experiencia en el desempeno de las funciones asignadas al 
puesto. Ejerce alguna iniciativa y criteria propio al realizar su trabajo, conforme a los principios y 
practicas de la mecanografia, procedimientos y normas establecidas e instrucciones impartidas. Su 
trabajo se revisa durante su ejecuci6n ya la terminaci6n del mismo para verificar rapidez, correcci6n, 
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Utiliza una maquinilla, procesador de palabras o computadora para transcrlbir cartas, informes y 
otras comunicaciones de naturaleza variada relacionadas con las actividades que se realizan en su 
unidad de trabajo, tales como: hojas de asistencia, memorandos, informes, certificaciones, 
requisiciones, 6rdenes de compra y otros. segun el area o unidad a que este asignado el puesto. 

Utiliza una maquina duplicadora para reproducir documentos y formularios de uso comun. 

Atiende y orienta a los visitantes sobre los asuntos relacionados con su unidad de trabajo. 

Recibe y hace llamadas telef6nicas, ofrece la informaci6n que se le autoriza o refiere las mismas 
al lugar correspondiente y lleva un record de las llamadas de larga dlstancia que se efectuan 
utilizando el telefono asignado. 

Tramita documentos, comunicaciones e informes conforme a los procedimientos establecidos. 

Revisa los documentos y formularios que prepara o tramita para asegurarse de que contengan la 
informaci6n requerida, conforme a las normas y procedimientos establecidos y de la correcci6n de 
los mismos. 

Archiva cartas, memorandos, informes, expedientes y otros documentos de naturaleza variada. 

Ordena, compagina y claslfica informaci6n, documentos y formularios. 

Efectua calculos aritmeticos sencillos relacionados con el trabajo que realiza. 

Colabora en el mantenimiento de expedientes, registros y controles pertinentes a su unidad de 
trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 
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Cenocirniente de las tecnicas, practicas y precedirnientos medernos que se utilizan en el trabaje 
eficinesco. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas medernas de mecanografla e procesamiento de palabras 
y en el mantenimiente de sistemas de archive. 

Conocimiento de las reglas de gramatica. 

Habilidad para detectar y corregir errores de gramatica. 

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para mantener un sistema de archive eficiente. 

Habilidad para efectuar calculos ari tmeticos sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de una maquinilla, procesador de palabras e computadoras y de equipe 
general de eficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por un curso de 
mecanografla, procesarniento de palabras o computadoras y sistemas de archive. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de mecanograffa y la ejecuci6n de otras !areas 
relacionadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que incluye el uso de una 
maquinilla, procesador de palabras o computadora para preparar comunicaciones, documentos y 
formularios variados, asl como la ejecuci6n de otras !areas relacionadas, en una unidad funcional 
del Municipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de 
superior jerarqula, quien le imparte inslrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y 
especlficas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio al 
realizar su trabajo, conforme a los principios y practicas de la mecanografla, procedimientos y 
normas establecidas e instrucciones impartidas. Su trabajo se revlsa a la terminaci6n del mismo, 
para verificar rapidez, correcci6n, exactilud y conformidad con las normas y procedimientos, asl 
como las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Uliliza una maquinilla, procesador de palabras o computadora para transcribir diferentes 
documentos y formularios relacionados con las activldades que se realizan en su unidad de trabajo, 
tales como: hojas de asistencia, memorandos, tablas, informes, comprobantes, contratos, 
certificaciones, conciliaciones bancarias, requlsiciones, ordenanzas, permisos y otros, segun el area 
a que este asignado el puesto. 

Puede colaborar en la coordinaci6n y supervisi6n de las labores oficinescas de su unidad de 
trabajo, segun se le delegue. 

Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos de naturaleza variada. 

Prepara y mantiene expedientes, archives, records, controles y registros relacionados con el 
trabajo que se realiza en la unidad donde presta sus servicios. 

Prepara y mantiene inventarios de propiedad y es responsable del mantenimiento de los registros 
y controles requeridos. 

Clasifica y distribuye correspondencia y documentos de oftcina en general. 

Atiende y orienta a los visitantes sobre los asuntos relacionados con su unidad de trabajo. 

Recibe y hace llamadas telef6nicas, orrece la informaci6n que se le autorlza o refiere las mismas 
al lugar correspondiente y lleva un record de las que se efectuan a larga distancia que se efecluan 
utilizando el telefono asignado. 

Complementa forrnularios y tramita documentos, comunicaciones e informes conforme a los 
procedimientos establecidos. 
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Revisa los documentos y formularios que prepara o tramita para asegurarse de que contengan la 
informaci6n requerida y solicita aquellos que sean necesarios, conforme a las normas y 
procedimientos establecidos. 

Prepara requisiciones para materiales de oficina. 

Utiliza una maquina duplicadora para reproducir documentos y formularios de uso comun. 

Es responsable del control y registro de la asistencia de empleados. 

Ordena y clasifica informaci6n, documentos y formularios. 

Efectua calculos aritrneticos sencillos relacionados con el trabajo que realiza. 

Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MlNIMAS 

Conocimiento de las tecnicas, practicas y procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo 
oficinesco. 

Conocimiento de las tecnicas y prflcticas modernas de mecanografla o procesamiento de palabras. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas que se utilizan en el mantenimiento de un 
sistema de archivo. 

Conocimiento de las reglas de gramatica. 

Habilidad para deteclar y corregir errores de gramatica. 

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para mantener un sistema de archivo eficiente. 

Habilidad para llevar records, controles y registros sencillos de oficina. 

Habilidad para efectuar calculos aritmeticos sencillos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de una maquinilla, procesador de palabras o computadoras y otro equipo 
general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNJMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por un curso de 
mecanografla, procesamiento de palabras o computadora y sisternas de archivo. Un (1) afio de 
experiencia en la realizaci6n de trabajo de oficina en funciones de naturaleza y complejidad similar 
a las que realiza un Auxiliar en Sisternas de Oficina I en el Servicio de Carrera de! Municipio 
Aut6nomo de Humacao. 
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PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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AYUDANTE DE PERITO ELECTRICISTA 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas auxiliares relacionadas con la instalaci6n, 
reparaci6n y el mantenimiento correclivo y preventivo de equipo y sistemas eleclricos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en asistir a los 
eleclricistas en la instalaci6n, reparaci6n y mantenimiento preventivo de equipo y sistemas electricos 
en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un perilo eleclriclsta, quien le 
imparte instrucciones especfficas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida 
que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniclaliva y criterio propio en el desempelio de su labor, 
pero consulta con su supervisor durante la ejecuci6n de la misma. Su trabajo se revisa duranle y al 
finalizar cada tarea, para deterrninar conforrnidad con las normas y procedimientos del oficio, asl 
como con las inslrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste a los electricistas en la instalaci6n, reparaclOn y mantenimiento correctivo y preventivo de 
equipo, llneas y sistemas electricos en los edificios, canchas, parques, centros comunales y otras 
dependencias del municipio. 

lnstala y reemplaza lamparas, tubos de alumbrados, receptaculos y otros equipos de electricidad. 

Es responsable del buen uso y mantenimiento adecuado de las herramientas, materiales y equipo 
asignado. 

Observa las medidas de seguridad requeridas al realizar trabajos de electricidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los metodos y practicas del oficio de eleclrlcidad. 

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en los trabajos de electricidad. 

Conocimiento de los riesgos en el ambienle de trabajo y las medidas de seguridad requerida para 
evitar accidentes. 

Habilidad para localizar tallas y averlas en las instalaciones y equipos electricos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales y herramientas que se ulilizan en trabajos de 
eleclricidad. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 
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Graduaci6n de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por un curso 
vocacional en Electricidad de una instituci6n acreditada. Poseer licencia de Ayudante de Perito 
Efectricista expedida por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas, Aprendiz y Ayudante de 
Perito Electricista de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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AYUDANTE DE COCINA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo no diestro que consisle en asistir en la confecci6n de alimentos. asl como en realizar 
labores auxiliares en actividades relacionadas con la confecci6n de alimentos. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutlnario de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en 
ayudar al (a la) cocinero(a) en la preparaci6n de alimentos y realizar otras !areas relacionadas en 
una dependencia del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un funcionario 
de mayor jerarqula, de quien reclbe instrucciones especlficas sobre la labor a realizar, las cuales se 
van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en 
la realizaci6n de sus la bores. Su trabajo se revisa durante y a la terminaci6n del mismo, para verificar 
conformldad con las lnstrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Asiste al (a la) cocinero(a) en la preparaci6n de alimentos. realizando tares tales como: pesar 
alimentos, medir ingredientes, timpiar y cortar la came, lavar, mondar y cortar frutas y vegetales. 

Ayuda en la preparaciOn de alimentos sencillos, como cereales, bebidas, ensaladas, frutas y otros 
de facil elaboraci6n. 

Ayuda a servir los alimentos en el desayuno, la merienda y el almuerzo. 

Lava, estermza y organiza las bandejas, platos, vasos, tazas, cubiertos y otros utensilios de cocina. 

Lave el equipo de cocina, tales como: ollas, calderas, cacerolas y sartenes, entre otros. 

limpia los enseres de cocina, como la nevera, estufa y homos. 

limpia y ordena el ~rea de trabajo. lo que incluye limplar y recoger mesas. barrer, pasar mapo y 
disponer de la basura y los desperdicios de alimentos. 

Ayuda en el almacenaje de los alimentos, utensilios y equipo de cocina 

Observa las medidas de salud, higiene y seguridad relacionadas con la confecci6n de alimentos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la manipulacl6n adecuada de los alimentos. 

Conocimiento de las practicas de saneamlento, higiene y seguridad aplicables a la preparaci6n de 
alimentos y a su area de trabajo. 

Alglin conocimiento del equipo, utensillos y materiales que se utilizan en la preparaci6n de 
alimentos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela elemental acreditada. Certificado de Salud, expedido por el Departamento 
de Salud. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses. 
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CARPINTERO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la construcci6n, conservaci6n, instalaci6n y reparaci6n de 
diferentes estructuras de madera. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con la 
construcci6n, conservaci6n, instalaci6n y reparaci6n de estructuras de madera en el Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarqufa, quien le 
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y 
criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las practicas y metodos del oficio. Su 
trabajo se revisa durante ya la terminaci6n del mismo. para determinar conformidad con las practicas 
y metodos del oficio, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Construye, repara y mantiene edificios y estructuras en madera, tates como: casetas, divisiones, 
techos, puertas, plataformas y otros. 

Construye tarimas, quioscos y otras construcciones temporeras. 

Prepara moldes de construcci6n, escaleras y otros mecanismos de trabajo. 

Construye, repara e instala puertas, marcos, ventanas, escateras, gabinetes, tablillas, anaqueles, 
bancos, techos, tarimas, divisiones internas de madera, formaletas de madera y otros trabajos en 
madera. 

Estudia e interpreta pianos sencillos a ser utilizados en la construcci6n y reparaci6n de estructuras. 

Realiza trabajos de terminaci6n, tales como: colocar z6calos, molduras y lopes de formica. 

Adiestra personal que realiza labores auxiliares de construcci6n. 

Prepara estimados de costo de materiales y equipo necesario, segun el trabajo a realizarse. 

Hace recomendaciones sobre el tipo de madera y materiales mas adecuados. 

Es responsable por el buen uso de los materiales y por el mantenimiento adecuado del equipo y 
herramientas que utiliza en su trabajo. 

Observa las normas de seguridad propias del oficio de carpinterla. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las practicas y metodos del oficio de la carpinterla. 

Conocimiento de las distintas clases de madera y sus usos. 
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Conocimiento de los materiates de construcci6n, asi como de las herramientas que se utitizan en 
ta carpinteria. 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el oficio de ta carpinterfa. 

Algun conocimiento de ta lectura de croquis y pianos de proyectos de construcci6n. 

Habilidad para leer e interpret,;ir croquis y pianos de construcci6n. 

Habilidad para hacer estimados de los materiales necesarios para realizar trabajos de carpinterla. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbates y escritas. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmeticos sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo de herramientas, equipo y materiates de carpinterta. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNJMA 

Graduaci6n de escuela intermedia de una instituci6n educativa acreditada. Tres (3) anos de 
experiencia en trabajo general de carpinteria. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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COCINERO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo semidieslro que conslste en la preparaci6n y confecci6n de allmentos, 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rulinario, que consiste en la preparaci6n de alirnentos en una de las 
dependencias del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un funcionario de 
mayor jerarquia, quien imparle instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y 
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criteria propio en cuanto al 
procedimiento en la preparaci6n de los alimentos. Su trabajo se revisa durante el proceso y a la 
terminaci6n del mismo, para verificar el procedimiento utilizado y conformidad con las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Prepara, confecciona y sirve una variedad de alimentos, de acuerdo al menu del dia, asi como 
alimentos especiales, de acuerdo con instrucciones prescritas para dietas. 

Mantiene lirnpia el area de trabajo, lo que incluye, entre otras, pasar mapo, limpiar. recoger mesas 
y fregar. 

Participa en la esterilizaci6n y organizaci6n de utensilios. 

Participa en el recibo, revisi6n y alrnacenaje de alimentos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las practicas, rretodos, equipo, utensilios y materiales utilizados en la 
preparaci6n de alimentos. 

Conocimiento de las medidas y practicas de higiene y de seguridad apllcables a su area de trabajo. 

Habilidad para seguir e lmpartir lnstrucciones verbales y escritas. 

Destreza en el manejo de materiales, equipo y utensilios de cocina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela elemental acreditada. Un (1) afio de experienoia en la preparaci6n de 
alimentos. Certificado de Salud, expedido por el Departamento de Salud. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses. 
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COMPRADOR(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que coosiste en rearlzar tareas relacionados con las actividades de compras, 
segun este asignado. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en realizar 
tareas relacionadas con la preparaci6n y trflmite de documentos para la compra de materiales, 
equipo, piezas y suministros, en una dependencia municipal, segOn este asignado en el Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supeivisi6n general de un empleado de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto y especificas e situaciones 
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempello de 
sus tareas, en armonla con los reglamentos, normas y procedimientos establecidos, relacionado con 
actividades de compras. Su trabajo se revisa a la terminaci6n del mismo y mediante la evaluaci6n 
de los infonnes que somete, para verificar conformidad con los reglamentos, normas y 
procedimientos establecidos, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Prepara y tramita 6rdenes de compra para la adqulsici6n de materlales, equipo, piezas y 
suministros. 

Solicita cotizaciones a los suplidores luego de verificar que no existe contrato de subasta para las 
requisiciones de materiales o servicios que se solicitan. 

Evalua las cotizaciones y somete recomendaciones de los licitadores mfls bajos y convenlentes. 

Recibe solicitudes de compra y verifica la correcci6n de las descripciones y especificaciones de 
los artlculos. 

Atiende personalmente y por telefono a los vendedores de las diferentes companlas que ofrecen 
las cotizaciones. 

Veriftca los conduces contra la orden de compra, para asegurarse que corresponda a la mercancia 
solicitada. 

Prepara recibos de inspecci6n de las diferentes 6rdenes de compra, en los cuales verifica que lo 
que se recibi6 esta conforme a la orden sometida. 

Establece y mantiene registros y controles de las garantfas de los equipos adquiridos, asl como 
de las casas suplidoras y otros relacionados con actividades de compras. 

Prepara informes de labor realizada y otros relacionados con las actividades de compras. 

Colabora en la recopilaci6n de informaci6n para realizar anfllisis de costo, durabilidad, calidad y 
garantia de los productos y seivicios a adquirir y somete las recomendaciones correspondientes. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los metodos y practicas modernas de compra. 
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Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos que regulan la compra de piezas, 
suministros, materiales y equipo. 

Algun conocimiento de las casas suplidoras de piezas, equipo, materiales y suministros. 

Algun conocimiento de los procedimientos y practicas modernas del trabajo general de oficina. 

Habilidad para hacer calculos aritmeticos sencillos, con rapidez y exactitud. 

Habilidad para preparar especificaciones de compra. 

Habilidad para detectar errores u omisiones en documentos relacionados con gestiones de 
compras y pago de facturas. 

Habilidad para llevar registros y controles sencillos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para redactar informes sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Un (1) atio de experiencia en trabajo relacionado con 
actividades de compra. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cinco (5) meses. 
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CONOUCTO R(A) OE AMBULANCIA 

NATURAL EZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro qua consiste en la conducci6n de una ambulancia para transportar pacientes. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo ruUnario, pero de responsabilidad, qua consiste en la conducci6n de 
una ambulancia para transportar pacientes; y con menor frecuencia, en ejecutar una variedad de 
!areas y gestiones oficiales inherentes al puesto que ocupa, en el Municipio de Humacao. Trabaja 
baj o la supervisi6n d lrecta de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones 
generates para el desempello de su labor y especlflcas cuando surgen situaciones nuevas o 
imprevistas. Ejerce lniciativa y criterio proplo en el manejo y cuidado del vehlculo as ignado, pero 
con sujecl6n a las leyes y reglamentaci6n aplicables. Su labor se revisa mediante el anftlisis de los 
informes que somete sobre los viajes que realiza , pa ra verif icar su conformidad con las normas y 
procedimlentos establecidos e instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Conduce una ambulancia para transportar pacientes a hospitales o centros de Servicios de salud 
del area metropolitana y pueblos limltrofes. 

Lleva y recoge muestras de laboratorio, resultados de examenes ~icos y equipo medico. 

Acude a las residencias, a lugares de accidentes y otros para recoger a los paclentes y 
transportarlos a centros de diagn6stico y tratamiento y hospitales. 

Mantiene la ambulancia en buenas condiciones de operaci6n e informa con prontitud cualquier 
Falla mecanica o de otra lndole que detecte. 

lleva records de los viajes realizados, incluyendo el lugar, nombre del paciente, hora de salida y 
llegada, millaje recorrido. 

rnspecclona ra ambulancia para verificar si tiene gasolina, aceite y agua. lnspecciona er estado 
de los neumttticos, el sistema de frenos, alumbrado y corrobora la disponibilidad de sabanas, 
camaras de oxlgeno, er equipo de primeros auxilios y cualquier otro material. 

lnspecciona el sistema de oxfgeno y verifica su funcionamiento 6ptimo. 

Manliene la camilla de la ambulancia limpia y en buenas condiciones de uso. 

Reallza v iajes especiales a diferentes centros de salud y hospltales del area metropofitana y 
pueblos adyacentes. 

Participa en reuniones, seminarios y adiestramientos pertinentes a su puesto. 

CONOClMIENTOS, HABILIDADES Y OESTREZAS MINIMAS 

Conoclmiento de las leyes y reglamentos de transito vlgentes. 

Conocimiento de fas rutas a seguir en sus viajes. 
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Algun conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz liviana. 

Habllldad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones e fectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de vehfculos de motor livianos. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Mi NIMA 

Graduaci6n de escuera superior acreditada. Dos (2) allos de experiencia en la conducci6n de 
vehiculos de motor livianos. Licencia de chofer (Categorla 4 ), expedida por el Departamento de 
Transportaci6n y Obras PCtblicas de Puerto Rico. Haber aprobado un curso de Emergencias 
Medicas (Primeros Auxifios) de una lnstituci6n acredilada. Autorizaci6n para la operaci6n de 
ambulancias expedida por la Comisl6n de Servicio Publico de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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40113 

CONDUCTOR(A) DE MINIBUS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T raba]o diestro que consiste en conducir un minibus para ofrecer servicios de transportaci6n a 
nif\os, funcionarios y empleados en gestiones oficiales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario, pero de responsabilidad, que consiste en conducir un minibus 
para transportar ninos, funcionarios y empleados, conforme la solicitud del servicio en el Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un empleado de superior jerarquia, quien le 
imparte instrucciones sobre el itinerario de los viajes a realizar. Su trabajo se revisa a la terminaci6n 
del mismo, mediante la evaluaci6n de los informes que somete para verificar cumpUmiento con las 
instrucciones y normas establecidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Ofrece servicios de transportaci6n a ninos y participantes del programa. segun este asignado, a 
diferentes actividades educativas, recreatiVas. deportivas, sociales o culturales. 

Ueva y entrega documentos e informes a distintas dependencias del municipio. 

Transporta a los participantes a citas medicas o actividades ya personal y funcionarios a reuniones 
y adiestramientos, segun se le asigne. 

Colabora en la transportaci6n de materiales y equipo para ser decomisado. 

lnspecciona diariamente el vehlculo para verificar si tiene gasolina, agua, aceite, gomas en buen 
estado y si funciona correctamente. 

Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad en el transito. 

Ueva records de los viajes realizados, incluyendo el horario de salida, llegada y millaje recorrido. 

Orienta a los partlcipantes y usuarlos del vehiculo para asegurar que se mantengan sentados 
durante los viajes que realiza. 

Mantiene infonnado a su supervisor de fallas mec<'lnicas, de situaciones o de incldentes ocurridos 
durante su horario de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las !eyes y reglamentos de translto vigentes. 

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes. 

Habilidad para conducir con precauci6n y observar las reglas de seguridad en el tr;;insito. 

Habilidad para llevar registros sencillos y preparar informes diaries sobre los viajes que realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de vehfculos de motor pesado. 

PREPARACION ACAD~MICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acredltada. Un (1) ano de experiencla en la conducci6n de 
vehfculos de motor pesado. Licencia de oonductor de vehlculos de motor pesado (Categorla 5), 
expedida por el Departamento de Transportaci6n y Obras Pubficas, y permiso expedido por la 
Comisi6n de Servicio P(1blico de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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40114 

CONDUCTOR(A) DE OMNIBUS ESCOLAR 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que conlleva la conducci6n de un vehlculo de motor pesado mayormente para ta 
transportaci6n de participantes, ninos, estudiantes, envejecientes, o personal en asuntos ofrciales, 
asl como el mantenimiento preventivo del vehiculo. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutlnarlo, pero de responsabllidad, que consiste en conducir un 
6mnibus o guagua escolar para transportar participantes, ninos, estudiantes, envejecientes o 
personal a escuelas, centros de culdado diumo, excursiones, actividades, viajes oficiales y otros 
lugares, conforme este asignado en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa 
de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instru<:clones especificas sobre el itinerario 
de los viajes a realiZar. Ejerce alguna iniciativa y criteria proplo en cuanto al mantenimiento del 
vehlculo asignado, con sujeci6n a las teyes de transito. Su trabajo se revisa a ta terminaci6n del 
mismo, mediante la evaluaci6n de los informes que somete para verilicar el cumplimiento con las 
leyes y reglamentaci6n aplicable y con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Hace viajes diarios a los centros de cuidado diurno, escuelas y a otros lugares, segl'.Jn este 
asignado para el transporte de nifios de escuela preescolar y estudiantes. 

Reallza viajes especiales a distintos pueblos de la isla para transportar grupos de ninos, 
estudiantes o envejecientes a citas medicas, tratamientos terapeuticos, actividades recreativas o 
culturales y otras. 

Verilica que la guagua asignada este lista y en buen estado de uso previo a emprender la ruta 
aslgnada. 

lnspecclona diariamente el vehlculo para verilicar si tiene gasolina. agua, aceite, gomas en buen 
estado y sl funciona correctamente. 

Ofrece mantenimiento preventivo al vehiculo asignado, que incluye cambios de aceite y limpieza. 

Transporta personal y documentos oficiales, segun se le asigne. 

Colabora y ayuda a subir y bajar a nlnos, estudiantes o envejecientes con necesidades especiales. 

Se asegura que el vehiculo cuente con equipo y materiales de primeros auxilios y de seguridad 
antes de efectuar los viajes. 

Lleva la guagua escolar a la inspecci6n peri6dica por parte de la Comisi6n de Servicio Publlco del 
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

Es responsable de informar a las autoridades competentes de cualquier incidente con los 
estudiantes, ciudadanos o de transito. 

Mantione informado a su superior de fallas mecanicas o de situaciones o incidentes ocurridos 
durante su horario de trabajo. 
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Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad en el transito. 

Lleva rllcord y preparar informes de los viajes realizados, incluyendo el horario de salida, llegada 
y millaje recorrido. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de leyes y reglamentos de transito vigentes. 

Conocimiento de las rulas a seguir en sus viajes. 

Algun conocimiento del funcionamiento y operaci6n de las distintas dependencias del munlcipio. 

Algun conocimiento de ~nica automotriz. 

Habilidad para conducir con precauci6n y observar las reglas de seguridad en el transito. 

Habilidad para llevar reglstros sencillos y preparar informes diarios sabre las viajes que realiza. 

Habilidad para idenlificar pasibles desperfectos en el funcionamiento de vehlculos de motor. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas. 

Habllidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de vehiculos de motor. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela lntermedia acreditada. Licencia de conducir vehlculos pesados de motor, 
expedida par el Departamento de T ransportaci6n y Obras POblicas de Puerto Rico, conforme 
establece la Ley 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico. Autorizaci6n 
para conducir 6mnibus escolar o de operador de vehiculo publico, expedida par la Comisi6n de 
Servicio Publico de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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40116 

CONOUCTOR(A) OE UNIOAO OE RESCATE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que coosisle en conducir una unidad de rescale ulilizada en casos o siluaciones de 
emergencia. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con la 
conducci6n de una unidad de rescale para ofrecer servicios de primeros auxilios o salvamenlo en 
casos de emergencia, accidenles o desaslres de diversa indole, y en la preslaci6n de dichos 
Servicios en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado superior 
en jerarquia, quien le imparte inslrucciones generales en los aspeclos comunes dei pueslo y 
especlllcas en siluaciones de emergencia o en situaciones exlraordinarias. Ejerce un grado 
moderado de lnicialiva y crilerlo propio en el desempelio de sus lunciones. Su trabajo se revisa 
duranle la realizaci6n del mismo, por la evaluaci6n de los informes que somele y los resullados 
obtenidos, para veriflcar su conlormidad con las normas, procedimienlos, melodos y lecnicas 
aplicables, asl como con las inslrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Conduce un vehiculo de motor pesado equipado, lipo F-350, para brindar servicios de primeros 
auxilios o salvamenlo en casos de emergencias, accldenles o desastres de diversa indole, y para 
lransportar personal adscrilo a la Unidad de Rescale del municiplo a la escena del accidenle o 
desaslre. 

Asisle y participa en las actlvidades de rescale o salvamenlo de vidas y propiedad en caso de 
accidenles, incendios o desaslres. 

Asisle y parlicipa en la evaluaci6n inicial a pacientes, prestaci6n de primeros auxilios e 
inmovilizaci6n de pacienles en accidenles y prolecci6n de personas en casos de fuego o 
emanaciones de gases t6xicos. 

Realiza operalivos de salvamento y rescale de vidas utilizando equipo y herramientas mecanicas 
o electr6nicas. 

Mantiene informado a su supervisor sobre desperfectos mecanicos del vehfculo o def equipo que 
uWiza. 

Observa las !eyes y reglamentos de transito y toma medidas para garantizar la seguridad de 
pasajeros y del personal que transporta. 

Opera y maneja equlpo para la remoci6n de arboles. 

Es responsable de organizar y mantener en su lugar cada uno de los. materiales y el equipo 
asignado al vehiculo de unidad de rescale que conduce. 

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo y materiales que utiliza y de veriflcar 
diariamente que manlenga un suplido adecuado de los mismos, tales como: sirena, radio, biombos, 
luces, cetular, planta electrica, aire en las gomas, gasolina, cadenas, guanles, inmovilizador, rolillos, 
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mochilas, careta de aire comprimido, casco de bombero, agua, galas protectoras, lampara portatil, 
camilla, cuellos cervicales, salvavidas, tanque de oxigeno y otros. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conoclmlento de los procedimientos a seguir en la prestaci6n de primeros auxilios en situaclones 
de emergencia o desastre. 

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito. 

Conoclmlento sobre normas de seguridad y proteoci6n de vidas y propiedades. 

Habilidad para responder con serenidad en situaciones de emergencia. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para relacionarse efectlvamente con pacientes, personal, supervisores y pliblico en 
general. 

Destreza en el uso y manejo de equipo mecinioo y electr6nico para atender emergencias. 

Destreza en la conducci6n de vehlculos de motor. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente. Haber aprobado un curso de 
primeros auxilios y manejo de emergencias, otorgado por la Agencia Estala! para el Manejo de 
Emergencias y Administraci6n de Desastres o de una entidad autorizada. Ucencia de conductor de 
vehlculos de motor pesados (Categorla 5), expedida por el Departamento de Transportaci6n y Obras 
Publicas de Puerto Rico. Licencia provisional de T ecnico de Emergencias Medicas. Permiso 
Especial de la Comisi6n de Servicio Ptiblico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco ( 5) meses. 
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40111 

CONDUCTOR(A) DE VEHiCULOS DE MOTOR LIVIANO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la conducci6n de un vehlculo de motor liviano destinado al 
transporte de documentos, materiales, equipo y pasajeros en asuntos oficiales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario, pero de responsabilidad, que consiste en conducir un 
vehlculo de motor livlano para transportar pasajeros, empleados o funcionarios en asuntos oficiales, 
asf como en la entrega y distribuci6n de documentos, equipo, materiales, almuerzos y otros, en el 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un empleado de superior jerarquia, 
quien la imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa medlante la 
evaluaci6n de los informes de vlaje que somete diariamente, para verificar su conformidad con las 
instrucciones impartldas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recoge y transporta pasajeros que pueden ser paclentes, nil\os o adultos con impedimentos, 
ancianos, ninos y funcionarios con prop6sitos variados, tales como: cilas medicas o clfnicas 
multifilslcas, actividades educatlvas o recreativas y asuntos oficiates. 

Transporta niiios o adultos partlcipantes de programas municipales a distintas dependencias del 
municipio, tales como: agendas del gobierno, hospitales, centros de salud, areas recreativas y otros, 
para recibir los servicios recomendados o necesarios. 

Transporta personal y funcionarios en viajes oficiales, para asistir a reuniones y adiestramientos 
dentro y fuera del municipio. 

Conduce un vehlculo equipado con rampa para impedidos, para el transporte de personas con 
impedimentos o ancianos. 

Conduce un vehfculo equipado con termos para la distribuci6n de almuerzos a envejecientes de 
distintas comunidades, segun esle asignado. 

Conduce un vehlculo para la recolecci6n de material reciclable y el transporte de los trabajadores 
asignados. 

Recoge y entrega vacunas, muestras de sangre, comestibles, materiales y equipo en distintas 
dependencias del municipio, asl como correspondencia y documentos en agencias 
gubemamenlales, estatales o privadas. segun este asignado. 

Mantiene record de los viajes que realiza. 

Es responsable por el buen uso y mantenimiento del vehfculo asignado e inspecciona diariamente 
el vehlculo que conduce para verificar si tiene suficiente gasolina, agua, aceite y si fas luces y frenos 
funcionan adecuadamenle. 

Cambia gomas y realiza reparaciones menores al vehlculo asignado. 
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Mantiene informado a su supervisor sobre cualquier irregularidad o desperfecto en el vehiculo que 
conduce. 

Prepara inlormes diarios sobre los viajes que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito. 

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes. 

Algim conocimiento de mecanica de equipo automotriz liviano. 

Habilidad para tomar decisiones con rapidez y que resullen seguras ante situaciones de transito 
imprevistas o de ernergencia. 

Habilidad para tratar con tacto a personas con impedimento, envejecientes, niilos y pOblico en 
general. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para redactar informes y llevar r~cords sencillos, relacionados con las lunciones que 
realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones electivas de trabajo. 

Destreza en el manejo y operaci6n de vehicutos livianos de motor. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. Un (1) alio de experiencia en la conducci6n de 
vehlculos de motor liviano. Licencia de choler expedida por el Departamento de Transportaci6n y 
Obras PObticas. Autorizaci6n del municipio para conducir vehlculos oficiales. 

PERIODO PROBATORIO 

Cualro (4) meses. 
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40112 

CONDUCTOR(A) OE VEHICULO DE MOTOR PESAOO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la conducci6n de un vehlculo de motor pesado. 

ASPECTOS OISTINTtVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad, pero de responsabilidad, conduciendo 
un vehlculo de motor pesado, que puede ser utilizado para la transportaci6n de desperdicios s61idos, 
escombros, material de reciclaje, materiales de construcci6n, aslalto, relleno, combustible, asi como 
el transporte de esludiantes a escuelas, de personas, turislas, envejecientes o impedidos en el 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de un ernpleado de superior jerarquia, 
quien la irnparte instrucciones especlficas sobre el prop6sito e itinerario de viajes a realizar. Ejerce 
alguna iniciativa y criteria propio en el desempello de sus funciones, siguiendo las !eyes de seguridad 
en el transito. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes de los viajes realizados, 
para verificar su confonmidad con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Conduce diferentes vehiculos de motor pesados, deslinados a distintos prop6sitos en el municipio, 
tales como: caml6n tumba, "sky master", cami6n canasta, colectomatico, barredoras, palas 
mecanicas, "Acuatek'', remolque, de fumigaci6n herbicida, o "trolley" dedicado al transporte de 
personas. 

Transporta brigadas de trabajadores para realizar tareas en los diferentes proyectos y 
comunidades munlcipales, segun sean asignadas. 

Conduce un caml6n de recogido de escombros y desperdlcios s61idos, en el cual transporta 
trabajadores para recoger escombros o basura en calles, barrios, escuelas, hospitales, residenciales 
y otros lugares, para luego llevarlos al vertedero municipal. 

Recoge y transporta rnaquinaria, herramrentas y materiales de construcci6n, tales como: arena, 
piedra, bloques, plantas ornamentales, tlerra y otros, que son utilizados par las diferentes brigadas 
de trabajadores en los proyectos asignados. 

Transporta relleno y asfalto a las areas asignadas, tosca para los caminos, tlerra cuando hay 
derrumbes y para tapar la basura en el vertedero. 

Conduce cami6n equipado para rociar insecticida y herbicidas. 

Conduce el cami6n de distribuci6n de agua potable para suministrar agua en aquellos sectores 
donde no hay servicio. 

Conduce el cami6n para la limpieza de pozos septicos, sisterna de alcantarillado pluvial y lavado 
de canes, asf como para rociar herbicida e insecticida en lugares asignados. 

Transportar el combustible y material de mantenimiento a ser surninistrado al equipo pesado que 
se encuentra ubicado en los distlntos proyectos. 

Conduce una grua para remolcar los vehlculos municipales averiados y los lleva al taller de 
mecanica del municipio. 
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Recoge y transporta materiales, equipo, medicamentos o correspondencla y las distribuye a las 
diferentes dependencies y oflcinas del gobierno municipal, conforme a las instrucciones recibidas. 

Transporta visitantes y turistas a distintos lugares de interes hist6rico-cultural del municipio, 
utilizando para ello un Sistema de transportaci6n de "trolley", y les orienta sobre aspectos hist6rico
culturales durante el recorrido. 

Orienta al pubfico. Mantiene el control, la disciplina y garantiza la seguridad de los usuarios del 
" trolley" durante el viaje. 

Opera la rampa manual del "trolley" para ayudar a subir a los usuarios, como envejecientes o 
impedidos. 

Mantiene limpio, lo inspecciona diariamente y ofrece mantenimiento preventivo al vehlculo 
asignado para asegurarse del runcionamiento adecuado de los frenos y luces, abastecimiento de 
agua, aceite, gasolina, aire en las gomas y otros. 

Observa las Jayes y reglamentos de transito vigentes. 

Mantiene registros diarios y rinde informes de los V1a1es realizados, incluyendo incidentes 
ocurridos, horarios de salida y llegada, millaje recorrido, personal y equipo transportado, y otra 
informaci6n pertinente. 

Prepara informes sencillos sobre las rutas de los viajes, que incluye informaci6n sobre accidentes 
e incidentes ocurridos en el transcurso de Jos mismos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las !eyes y regulaciones que rigen el transito en Puerto Rico, con enfasis en lo 
referente a la operaciOn y manejo de equipo o vehicutos de motor pesados. 

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes. 

Algun conocimiento de la historia, lugares de inter~s y cuttura del pueblo. 

Algun conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrltas. 

Habilidad para realizar reparaciones mecamcas sencillas. 

Habilidad para reaccionar efectivamente ante situaciones de emergencia. 

Habilidad para llevar r~cords sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de vehlculos de motor pesado. 

PREPARACl6 N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

GraduaciOn de escuela intermedia acreditada o su equivalente. Tres (3) allos de experiencia en 
el manejo de vehlculo de motor pesado. Licencia para conducir veh1culos de motor pesados, 
expedida por el Departamento de TransportaciOn y Obras Publicas de Puerto Rico. 
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CONSERJE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo no diestro que conslste en realizar tareas de limpieza de oficinas, mobiliario y equipo. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realize tareas rutinarias relacionadas con la limpieza a olicinas, mobiliario y equipo, 
mediante el uso de materlales y equipo de limpieza en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervision directa de un empleado de mayor jerarqula, quien le imparte instrucciones especlftcas 
sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Su 
trabajo se revisa durante y a la terminaci6n del mismo para veriflcar su conformidad con las 
instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Barre, pasa mapo, limpia y pule los pisos de oficinas, salas, habitaclones y vestlbulos. 

Limpia paredes, ventanas. servicios sanitarios, lavamanos, puertas y paredes. 

Suple los servicios sanltarios de papel toalla. papel sanitario, jab6n y otros artlculos. 

Abre y cierra puertas y portones de las oficinas. 

Aceita muebles, limpia alfombras y muebles de tela, manualmente o con aspiradora. 

Utiliza desinfectantes, insecticidas y desodorantes conforme a las especifK:aeiones del fabricante 
en las etiquetas. 

Es responsable del uso adecuado y mantenimiento preventivo del equipo que uliliza. 

Dispone de los desperdicios s61idos y limpia los zafacones. 

Hace requisiciones para materiales de limpieza. 

Mantiene informado a su supervisor de cualquier desperfecto electrico, de plomeria y otros. 

Ayuda a realizar mudanzas de equipo y materiales cuando es necesario. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los metodos y practices de limpieza. 

Conocimiento de las medidas y practices de seguridad a observar al realizar sus !areas. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Destreza en el uso y manejo de materiales y equipo de limpieza. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 
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Saber leery escribir. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses. 
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CONTADOR(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, que consiste en la verificacl6n, registro, consolidaci6n, intervenci6n y 
preparacl6n de documentos fiscales en el sistema computarizado de contabilidad municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empieado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabiiidad relacionado con la 
verificacl6n, registro, consolidaci6n e intervenci6n y preparaci6n de documentos fiscales por 
concepto de ingresos, gastos, revisiones, ajustes, cambios y demas transacciones fiscales en el 
Municipio de Humacao de acuerdo a la legislaci6n, reglamentaci6n y los procedimientos que regulan 
el sistema computarizado de contabllidad municipal. Trabaja bajo la supervisi6n de un empleado de 
superior jerarqula, quien le lmparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado 
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempello de sus funciones conforme a las normas y 
procedimientos aplicables al campo profesional de contabilidad. Su trabajo se revisa mediante la 
evaluaci6n de los informes que somete y reuniones con el supervisor para verificar conformidad con 
legislaci6n, reglamentaci6n y los procedimientos que regulan el sistema de contabilidad municipal, 
asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Abre los libros de cuentas correspondientes a cada allo fiscal. 

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

Entra al sistema mecanizado todos los datos e informaci6n del presupuesto aprobado. 

Contabiliza y registra las distintas transacciones fiscales en los libros de contabilidad, 
correspondientes a los programas subvencionados con fondos generales, especlales y federates 
pertinentes a los ingresos, gastos, revisiones, ajustes y olras transaoclones mediante el Sistema 
computarizado. 

Establece y mantiene comunicaci6n con las instituclones bancarias para agilizar los procesos del 
cuadre de las diferentes cuentas del municipio. 

Verifica 6rdenes de compra para asegurarse de que tenga balance y coordlna la firma de las 
mismas. 

Efectua conciliaciones bancarias para determinar correcci6n y exaclitud, asr como er uso y 
disposici6n de activos. 

Crea cuentas nuevas y de donaciones aprobadas mediante ordenanzas y registra balances, 
lngresos, pagos y comprobantes de cuentas bancarias. 

Hace ajustes necesarios de los libros de contabifidad cuando se soliciten transferencias de fondos 
de las distintas partidas de presupuesto y estas son aprobadas. 

Prepara estados financieros y proyeociones de gastos de los fondos municipales y federaJes 
asignados a los programas del municipio. 
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Ueva libros de 6rdenes y contratos y es responsable de verificar la correcci6n de los mismos. 

Ueva libros de desembolsos correspondientes a balances y gastas diaries de las cuentas 
asignadas. 

Realiza cuadres de libro de mayor general de las cuentas. 

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores de contabilidad. 

Mantiene informado al supervisor sabre cualquier situaci6n que surja en relaci6n a Jos ingresos y 
gastos que contabiliza. 

Ofrece asistencia tecnica en su campo de competencia. 

Es responsable de que los fandos se contabilicen confarme a las normas, regtamentos, !eyes y 
procedimientas aplicables. 

Prepara y llena los formularios de contabllidad que sean necesarios relaclonados con los dlstintos 
informes que se preparan en su area de trabajo. 

Prepara y somete los informes correspondientes a los ingresos y gastos del municipio requeridas 
por la OCAM, el gobiemo estatal y federal. 

CONOCIMIENTOS, HAB ILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento sabre la legislaci6n, reglamentaci6n y procedimientos aplicables a la contabilidad 
municipal. 

Conocimiento de las practicas, metodos y procedimientos modemos que se utilizan en el trabajo 
de contabilidad. 

Conocimiento de las practicas, metodos y procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo 
de contabilidad. 

Conocimiento de los sistemas de conlabilidad computari?ada. 

Conoclmiento sabre la organizaci6n y funcionamiento del municipio. 

Habilidad para interpretar y aplicar !eyes, reglamentos, normas y procedimlentos relacionados con 
la contabllidad. 

Habilldad para efectuar operaciones matematicas con correcci6n y rapidez. 

Habilldad para efectuar conciliaciones bancarias y hacer ajustes en los libros de con!abilidad. 

Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad mediante un sistema computadorizado. 

Habilidad para cuadrar libros de contabilidad. 

Habilidad para organizar informaci6n y preparar informes de contabilidad Claros y precisos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse con ciaridad y precisi6n verbalmente y por escrito. 
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Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en la operaci6n de terrninales de computadora y ~quinas calculadoras sencillas. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Adrninislraci6n de Ernpresas o Adminlstraci6n Comerclal de una universldad 
acreditada que incluya dieciocho (18) credilos en Contabilidad o Finanzas y un curso o 
adiestramienlo en la operaci6n de sislemas computadorizados de conlabilidad. El curso o 
adieslramienlo en la operaci6n de sistemas computadorizados de contabilidad puede ser sustituido 
por un (1) alio de experiencia en la operaci6n de dichos sistemas. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses. 
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CONTADOR{A) PRINCIPAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administralivo, que consiste en la coordinaci6n y supervisi6n de 
aclividades relacionadas con la verificacl6n, registro, consolidaciOn, intervenci6n y preparaciOn de 
documentos fiscales en el sistema computarizado de contabilidad municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realize trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la coordinaci6n, 
supervision y ejecuci6n de actividades relacionadas con la verificaci6n, registro, consolidaci6n, 
intervenciOn y preparaci6n de documentos fiscales por conceplos tales como lngresos, gastos, 
revisiones, ajustes, cambios y demas lransacciones fiscales en el Municipio de Humacao de acuerdo 
a la legislaciOn, reglamentaciOn y los procedimientos que regulan el sistema computarizado de 
contabilidad municipal. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, 
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio 
en el desempeno de sus funciones, en armonia con la legislaci6n, reglamentaci6n y procedimientos 
establecidos. Su trabajo se revisa a traves del analisis de los lnformes que somete y reuniones con 
el supervisor para verificar conformldad con legislaci6n, reglamentaci6n y procedimientos 
establecidos, asl como con las instrucclones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

COOfdina y supervise las actividades relacionadas con la verificaci6n, registro, consolidaci6n, 
intervenci6n y preparaci6n de documentos fiscales para asegurarse que corresponden a las normas, 
procedimientos y reglamentaci6n aplicables segun el sistema computadorizado de contabilidad. 

Es responsable de la preparaci6n y verificaci6n de los informes financieros. 

Prepara y firma comprobantes de desembolsos y 6rdenes de compra. 

Verifica los pagos por concepto de contrato de servicios para asegurarse de su correcci6n y 
legalidad. 

Abre los libros de cuentas correspondientes a cada al'io fiscal. 

Supervise personal de menor jerarqufa, segOn se le delegue. 

Concilia registros y controles intemos sobre las cuentas, estados bancarios, y revisa otros 
documentos relacionados con la funci6n de control presupuestario del gobiemo municipal. 

Verifies requisiciones de fondos necesarios para el desarrollo de los programas y actividades que 
se adminislran en la unidad u oficina en qua se desempena. 

Revisa y desarrolla procedimientos y normas operacionales de lndole contable, conforme a las 
practices, tecnicas y principios de contabilidad. 

Verifica peticiones de rondos para los programas federales que administra el municipio. 

Prepara informes de contabilidad solicitados por agendas fiscalizadoras municipal, estatal y 
federal. 
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Conlabiliza y registra la inrormaci6n de los documentos fiscales en los libros de contabilidad, 
correspondientes a los programas subvencionados con rondos municipales y federales mediante el 
sistema computarizado. 

Contabiliza las dislintas transacciones fiscales, pertinentes a los programas subvencionados con 
fondos municipales y federales que se efectOan a !raves del Sistema computadorizado. 

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

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

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores de contabilidad. 

Colabora con los auditores lnternos y externos que intervienen en las transacciones contables 
reafizados en el gobierno municipal. 

Participa en el establecimiento de controles o registros internos sobre lso rondos generales 
asignados al gobiemo municipal. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA$ 

Conocimiento sobre la legislaci6n, reglamentaci6n y procedimientos aplicables a la contabilidad 
municipal. 

Conocimiento de las practicas, metodos y procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo 
de contabilidad. 

Conoclmiento de los sistemas de contabilidad computarizada. 

Conocimiento sobre la organizaci6n y funcionamiento del municipio. 

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con 
la contabilidad. 

Habilidad para efectuar operaciones rnatematicas con correccion y rapidez. 

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

Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad mediante un sistema computadorizado. 

Habilidad para cuadrar libros de contabilidad. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para organizar informaci6n y preparar informes de contabilidad claros y precises. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse con claridad y precisi6n verbalmente y por escrito. 

Habilldad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en la operaci6n de terminales de computadora y maquinas calculadoras sencillas. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas o Administraci6n Comercial de una universidad 
acreditada que incluya dieciocho (18) creditos en Contabllidad o Finanzas y un curso o 
adieslramlento en la operaci6n de sisternas computadorizados de contabilidad. Un (1) allo de 
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un contador{a) en el 
servlcio de carrera en el Municiplo de Humacao. El curso o adiestramiento en la operacl6n de 
sistemas computadorlzados de contabilldad puede ser sustltuido por un (1) allo de experiencia en la 
operaci6n de dlcilos sistemas. 

PERIODO PROBATORIO 

Dace (12) meses. 
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COORDINADOR{A) ADMINISTRA TIVO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo, que consiste en coordinar las actividades de trabajo 
administrativo de una dependencia. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que consiste en 
colaborar y participar en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n, supervision y evaluaci6n de todas 
las actividades admlnistrativas en una dependencia del Municiplo de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n general de un empleado{a) de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones 
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio proplo en el desempefio de sus 
funciones. Su trabajo se revisa medianle la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con 
su supervisory por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina y supervisa las activi<lades adminlstrativas del area a que este asignado. 

SUstituye al director{a) del area en su ausencia, en los aspectos administrativos que se le 
deleguen. 

Se asegura que las actividades de trabajo a su cargo se lleven a cabo conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimlentos establecidos. 

Somete recomendaciones para desarrollar, modificar o eliminar normas y procedimientos para 
agilizar los trabajos adminlstrativos bajo su responsabilidad. 

Participa en la evaluaci6n de propuestas para e l desarrollo de obras y proyectos municipales. 

Particlpa en reuniones de trabajo para asegurar la aplicaci6n de procedimientos de las funciones 
a su cargo, tales como: cambios de 6rdenes, proceso de certificaciones, n6minas, correspondencia 
y otros. 

Participa en la revisi6n de los planes de trabajo e informes de trabajo realizado sometidos por el 
personal de ta oficina, segl.ln se delegue. 

Orienta a funcionarios, empleados y publico en general sobre los servicios que se prestan en su 
area de trabajo. 

Atiende visitantes y canaliza sus solicitudes para la acci6n correspondiente. 

Establece y mantiene comunicaci6n con agencias estatales, federales y dependencias 
municipales para la realizaci6n del trabajo administrativo. 

Orienta al personal de nuevo nombramiento sobre las normas y procedimfentos administrativos 
aplicables a l trabajo bajo su responsabilidad. 

Particlpa activamente en la preparaci6n del presupuesto de su area de trabajo. 
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Colabora en la contestaci6n de auditories lnternas y externas. en la entrega de la documentacl6n 
solicitada. 

Asiste a seminaries relacionados con las actividades que reali~a. 

Redacta correspondencia. lnfonnes peri6dlcos, planes de acciones y otros informes estatales y 
federales, relacionados con las actividades. proyectos, logros y proye<:ciones de su area de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOADES Y OESTREZAS MlNIMAS 

Conocimiento considerable de las tecnicas y prac~s. asl como de las leyes y reglamentacl6n 
pertinentes a su campo de trabajo. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modemas de admlnistracl6n y supervision. 

Conocimiento de la organizaclon y funcionamiento del municipio y su relaciOn con agencias 
estatales y federales. 

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, normas y 
procedimientos aplicables a su campo de trabajo. 

Habilidad para desarrollar norrnas y procedlmientos para mejorar y agilizar los servk:ios y rnetodos 
de trabajo. 

Habilidad para redactar correspondencia e lnformes retacionados con las labores que reallza. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y per escrito. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad acredltada. Tres (3) al\os de experiencia progresiva de lndole 
t~nica. administrative o de supervision. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocho (8) meses. 
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COORDINADOR(A) DE PLANIFICACl6N Y ORDENACl6N TERRITORIAL 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y especializado, que consiste en asislir y dar continuidad de todas las 
actividades operacionales y adminislralivas pertinenles al desarrollo del Plan de Ordenamiento 
Territorial del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, asisliendo al 
director(a) de Planificaci6n y Ordenamiento Territorial en la planificacl6n, coordinaci6n, direccl6n, 
supervision y evaluaciOn de todas las actividades adminlstrativas y operacionales pertinentes al 
desarrollo, establecimienlo y manlenimiento del Plan de Ordenamienlo Terrilorial del Municipio 
AulOnomo de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n del direclOf(a) del Departamenlo de 
PlanificaciOn y Ordenaci6n Terrilorial, quien le imparte instrucciones generales sobre las prioridades 
y objetivos del area asignada. Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones, 
conforme a las tecnicas, practicas, normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables a su 
campo de competencia. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de las lnformes qua somele, 
reuniones de supervisi6n y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asisle en la planificaci6n, coordinaci6n, dlrecci6n y supervision de las actividades lecnicas y 
adminislralivas encaminadas a procurar el uso juicioso y el aprovechamienlo Optimo de los suelos 
del gobierno municipal, de conformidad con las leyes, reglamentos, resoluciones, ordenanzas, 
norrnas y procedimienlos aplicables. 

Prepara y revisa planes de ordenaci6n lerrilorial y sus reglamenlos. 

Asesora a los proponenles de proyeclos sobre los reglamentos de planificaciOn; y a las junlas de 
comunidad, en la elaboraci6n, revision y cumplimienlo de los planes y los reglamentos de planes de 
ordenaci6n en su area geografica. 

Visila, eslablece y manliene comunicaciOn con agencias y corporaciones pliblicas relacionadas 
con las funciones que realiza. 

Es responsabte de la aclualizaci6n y mantenimiento adecuado de registros, conlroles, invenlarios 
y expedienles de su area de trabajo. 

Cetebra vislas publicas relacionadas con las planes de ordenaci6n terrilorial y represenla al 
gobierno municipal en los faros judiciales correspondientes. 

Revisa y esludia proyeclos de adquisici6n de propiedades inmuebles par exproplaci6n forzosa, la 
ubicaci6n de los mismos en mapas geograficos, catastrales, su calificaci6n, ciasificaci6n, entre otros. 

Colabora y participa en distintos comites, seglin se le asigne. 

Participa en adiestramientos, reuniones, comiles y otras actividades relacionadas con sus 
funciones. 
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Colabora en la recopilaci6n y actualizaci6n de los dates estadlsticos del Sistema de lnformaci6n 
Geografica Municipal, los mates censales de calificaci6n de suelos, catastrales y cartograffa en 
general. 

Colabora en el analisis y asesoramiento sobre proyectos de desarrollo, ordenanzas, proyectos de 
ley, planificaci6n urbana, ambiental y econ6mica; y so mete recomendaciones sobre los proyectos 
asignados. 

Colabora en el desarrollo de propuestas de proyectos de legislaci6n para poner en practica 
recomendaciones para el uso adecuado de los terrenos y las facilidades de la infraestructura 
municipal. 

Celebra vistas administrativas y publicas para discutir distintos proyectos de desarrollo de impacto 
fisico y social municipal. 

Colabora en el desarrollo y evaluaci6n de planes de trabajo y prepara peticiones de presupuesto. 

Establece y mantiene controles, registros y expedientes de las solicitudes y autorizaciones que se 
procesan. 

Prepara informes y redacta correspondencia relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento considerable de las tecnicas y practicas de la planificaci6n en Puerto Rico. 

Conocimiento considerable de los principios, metodos, tecnicas y practicas, !eyes y 
reglamentaci6n pertinente al uso de suelos. 

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos administrativos, asl como de las 
ordenanzas municipales. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de administraci6n y supervision. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar !eyes y reglamentos pertinentes a su campo de 
trabajo. 

Habilidad para supervisar personal profesional y tecnico. 

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precises. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Maestrla en Planificaci6n de universidad acreditada. Licencia de Planificador(a) expedida por la 
Junta Examinadora de Planificadores de Puerto Rico. 

PERIODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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COOROINAOOR(A) DE PROGRAMA OE VIVIEN DA (Secci6n 8) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en la coordinaci6n y supervision de asuntos y actividades 
relacionadas con programas municipales de vivienda, sufragados con fondos federales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejldad y responsabilidad, relacionado con la coordinaci6n y 
supervisi6n de actividades administralivas y operacionales relacionadas con el manejo y 
administraci6n de los fondos federales asignados al Programa de Vivienda (Secci6n 8) para asegurar 
el uso adecuado de los rondos y que se ofrezcan los servicios a los ciudadanos elegibles, conforme 
las disposiciones federales aplicables en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n def 
director(a} de Programas Federales. quien le imparte inslrucciones generales sobre la labor a 
realizar. Ejerce iniciativa y ctiterio propio en el desempel\o de sus funciones. Su trabajo se revisa 
medianle la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los logros 
oblenidos. 

EJ EMPLOS OE TRABA JO 

Coordina, dirige y supervisa las actividades pertinenles a la adminislraci6n de programas de 
vlvienda federal (Secci6n 8) para asegurar el uso adecuado de los fondos y la prestaci6n de los 
servicios a ciudadanos cualificados, conforme las normas, procedimienlos y reglamentaci6n federal 
aplicable. 

Orienta a participantes y publico que acude a la oficina sobre los serviclos que se ofrecen 
relacionado con el Programa de Secci6n 8. 

Entrevista a las personas que acuden a la ollcina a requerir los servfcios del Programa de Secci6n 
8. 

Entrevista a las personas que acuden a la oficina a requerir los Servicios del Programa de Secci6n 
8, Jes llena la solicitud correspondiente con la informaci6n necesaria y determina su elegibilidad. 

Notifica a las personas solicltantes de su elegibilidad a los servfcios del Programs Secc16n 8 y tes 
requiere los documentos necesarios para partlcipar de los mlsmos. 

lnforma a los arrendadores participantes sobre las personas interesadas en alquilar sus viviendas 
bajo la Secci6n 8. 

Determina la aportaci6n de los inquilinos y la cantidad a pagarse a estos y a los arrendadores por 
el alquOer de las vivlendas; prepara los contratos correspondientes y Jes orienta sabre sus deberes 
y responsabilidades al momento de formalizarse dlchos contratos. 

Prepara tiimestralmente las requisiciones de fondos necesarios para continuar brindando los 
servicios correspondientes al Programs de Secci6n 8 y fas somete a HUD. 

Efectua los pagos correspondientes a las personas que cualifican bajo el concepto de renta 
subsidiada del Programs de Secci6n 8 o bajo el concepto de renta negativa, a los fines de ayudarlos 
a saldar el consume de tos servicios primarios que reclben, como el agua y la energla e18cirica. 
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Visita los inquilinos a los fines de verificar que las viviendas se encuentren en buenas condiciones 
y de que la composici6n del grupo familiar no haya variado. 

Recertifica las rentas estipuladas en los contratos de alquiler o efectua ajustes a las mismas en 
caso de cambios en la composici6n del grupo familiar de los inquilinos o en sus ingresos. 

Analiza las peticiones de ajuste a la renta procedentes de los arrendadores o de los inquilinos y 
determina la acciOn a seguir. 

Elecrua la termlnaci6n de los contratos de alquiler de viviendas cuando se incurre en violaclones 
a los mismos o cesa la elegibilidad de las lamilias al Programa de Secci6n 8. 

Atiende las querellas de los arrendadores e inquilinos relacionadas con posibles violaciones a los 
contratos de alquiler. 

Hace inspecciones a las viviendas cuyos duenos lienen contratos de rentas bajo los 
requerimientos del Programa de Secci6n 8. 

Sirve de enlace entre el municiplo y otras agencias en cuanto a los asuntos bajo su 
responsabilidad. 

Participa en la revision, desarrollo y direcci6n de la implantaci6n de normas y procedimientos para 
asegurar la calidad y agilizaci6n de los Servicios que se prestan. 

Supervise el trabajo que realiza el personal subalterno asignado a su unidad de trabajo. 

Ofrece orientaci6n y asistencla tecnica al personal, funcionarios y publico en general sobre los 
servlcios que se prestan en su area de trabajo. 

Prepara planes de trabajo y proyecciones a corto y largo plazo y se asegura del cumplimiento del 
mis mo. 

Liana y mantiene actualizados los expedientes correspondientes a las personas que dislrutan de 
los servicios del Programa de Secci6n 8, asf como registros correspondientes a los pages de renta 
y utilidades y de personas que solicitan los servicios del Programa de Secci6n 8. 

Redacta y preparar comunicaciones, documentos e informes que sean requeridos por las agencias 
federales, estatales o municipales concernientes. 

Prepara y somete inforrnes de los asuntos administratiVos y tecnicos relacionados con el programa 
bajo su responsabllidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la ley, reglamentos. normas y procedimientos que regulan el luncionamiento de! 
Programa Federal de Secci6n 8. 

Conocimiento de la estructura organizativa y funcionamiento de los programas del municipio y sus 
dependencies. 

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentaci6n que rigen el municipio. 

Conocimiento de los principios y tecnicas modernas de entrevista. 

Conocimiento de los idiomas espatlol e ingles. 
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Habilidad para aplicar !eyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con la 
administraci6n del Programa de Secci6n 8. 

Habilidad para aplicar !eyes y reglamentos relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para entrevistar y tratar con publico. 

Habilldad para analizar informaci6n y tomar determinaciones objetivas basadas en la misma. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para hacer calculos matematicos con exactitud y rapidez. 

Habilldad para eslablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para seguir e impanir instrucciones verbales y escritas. 

Habifldad para supervisar empleados subaltemos. 

Habllldad para redactar correspondencia e lnformes relacionados con las funciones que realiza. 

Destreza en la operaci6n de equipo modemo de oficina. 

PREPARACION ACAD~MICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una universldad acreditada. Un (1) al\o de experiencla en trabajo tecnico o 
adminislrativo relacionado con el manejo de fondos federales, uno (1) de estos relacionado con 
programas de vivienda. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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COORDINADOR(A) DE PROYECTO COMUNIDAD SEGURA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo que consiste en la planificaci6n, coordinaci6n, 
direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n de todas las actividades pertinentes al proyecto asignado. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complej idad y responsabilidad, relacionado con la planificaci6n, 
coordinaci6n, direcci6n, supervisi6n y evatuaci6n de todas las actividades tecnicas y administrativas 
pertinentes al Proyecto de Comunidad Segura, auspiciado por el Municipio de Humacao. Trabaja 
bajo la supervision general del (de la) director(a) de Planificaci6n, quien le imparte instrucciones 
generales sabre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempelio de sus 
funciones, conforme a las normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicables. Su trabajo se revisa 
median le la evaluaci6n de los informes que so mete, reuniones con su supervisory por los resultados 
obtenidos, para verificar su conformidad con las normas, procedimientos y reglamentaci6n 
aplicables, asi como las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua todas las actividades administrativas y operacionales 
del proyecto asignado y sus componentes. 

Desarrolla planes de trabajo y es responsable de la ejecuci6n de los mismos, para asegurar su 
conformidad con la politica publica del municipio. 

Prepara itinerarios de trabajo. 

Desarrolla estrategias para el logro de los objetivos trazados, segun el plan de trabajo. 

Participa en estudios socioecon6micos para identificar necesidades de las comunidades 
asignadas y desarrolla estrategias viables para satisfacer las mismas. 

Prepara peticiones de fondos para los programas que administra y supervisa. 

Realiza reuniones peri6dicas con el personal que supervisa para la preparaci6n de planes de 
trabajo y los orienta sobre las normas, procedimientos y objetivos del municipio. 

Asigna y evalua el trabajo que realiza el personal a su cargo y supervisa la prestaci6n de los 
servicios a los participantes del programa para asegurar la calidad y efectividad de los mismos. 

Es responsable de la coordinaci6n de servicios y actividades arUsticas, educativas, sociales, 
recreativas y deportivas con agencias publicas y entidades privadas, para mejorar la calidad de vida 
de las comunidades atendidas y para la prestaci6n de servicios adicionales a los participantes del 
proyecto asignado. 

Prepara planes de visitas peri6dicas en sectores de las comunidades asignadas para identificar 
las necesidades, situaciones y problemas que les aquejan y desarrolla estrategias para la soluci6n 
de los mismos. 
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Participa en el desarrollo y ejecuci6n de monitorlas y en la evaluaci6n de los resultados de las 
actividades realizadas y su impacto en la comunidad. 

ldentifica y desarrolla grupos de lideres en las comunidades servidas y promueve la parlicipaci6n 
de los residentes a las actividades que componen las estrategias del programa. 

Es responsable de la organizaci6n y orientaci6n de grupos de lfderes comunitarios y grupos de 
j6venes en riesgo. 

ActOa como recurso de adiestramiento en actividades de capacitaci6n al personal cuando se 
solicita. 

Redacta correspondencla y recopila datos esladlsticos para la preparaci6n de informes diversos, 
relacionados con las funclones de su cargo. 

Es responsable del establecimiento y mantenimiento de registros, controles y archivos pertinentes 
a las activ1dades que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conoclmiento de las !eyes, reglamentos, normas y procedimienlos relacionados con la prestaci6n 
de servicios de bienestar social, asl como del funcionamiento y operaci6n de los programas y 
actividades bajo su responsabilidad. 

Conocimlento del funclonamiento y operaci6n del municlpio, sus dependencias y su relacl6n con 
otras entldades gubernamentales. 

Conocimiento de las t6cnicas y practicas modernas de supervision y redacci6n de informes. 

Habilidad para analizar informaci6n en forma objetiva. 

Habilidad para seguir e lmpartir instrucclones verbales y escritas. 

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para tratar con personas de diferentes edades y condici6n socioecon6mica. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para coordinar y supervisar aclividades relacionadas con las funciones de su cargo. 

Destreza en la operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. Un {1) allo de experiencia en trabajo de oftcina, 
tecnico o administrativo relacionado con la coordinaci6n o prestaci6n de servicios o actividades 
culturales, de bienestar social, salud, educaci6n o recreaci6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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30415 

COOROINADOR(A) DE PROGRAMA DE RECICLAJE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofeslonal de oficlna y de campo, relaclonado con el desarrollo, coordinaci6n e 
implantaciOn del Programa de Reciclaje de! Municipio de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

T rabajo de complejidad y responsabilidad moderada, que consiste en desarrollar y coordinar todas 
las actividades administrativas y operacionales relacionadas con la implantaciOn del Plan de 
Reciclaje Municipal, de confonnidad con la Ley Num. 70 de 18 de septiembre de 1992, conocida 
como Ley para la Reducci6n y Reciciaje de Oesperdicios $61idos en Puerto Rico. Trabaja bajo la 
supeivisiOn general de un funcionario de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales 
en los aspeclOS 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 ejerce un grado moderado de iniciativa y ejerce crlterio propio, de conformidad con las 
normas y reglamentos apficables. Su trabajo se revisa mediante la evaluaciOn de los informes que 
somete, reuniones con el supeivisor, mediante inspecciones oculares y por los resultados obtenidos, 
para determinar conformidad con las disposiciones de lay y la reglamentaciOn aplicable. El trabajo 
se desarrolla en un ambiente qua requiere esfuerzo flsico moderado para empujar, levantar, cargar 
y halar objetos. 

EJEMPLOS Tf PICOS DE TRABAJO 

Desarrolla, coordina e implanta el Plan de Reciclaje del Gobierno Municipal de Humacao y es 
enlace entre el gobierno municipal y la Autoridad de Oesperdicios SO!ldos de Puerto Rico. 

Ofrece asesoramiento tecnico y coordina actividades de orientaciOn a empleados y publlco en 
general sabre el programa de reciclaje y de los materiales procesables y reusables come materia 
prima para la elaboraciOn de otros productos. 

Eslablece la coordinaciOn necesar1a para asegurar que los ciudadanos, comercios, Industrias e 
instituciones dentro de la ]urisdicciOn municipal separen el material de reciciaje del fluido de 
desperdicios previo al recogldo de este, de acuerdo a las rutas e itineraries establecidos. 

Desarrolla e lmplanta programas y desarrolla actividades para estimular la participaci6n de la 
empresa privada en la operaci6n de instalaciones y cenlros de dep6sitos de reciclaje. 

Coordina y participa en orientaciones, charlas, campalias educativas, adiestramlentos sobre 
reciclaje dlrigidos a la ciudadanfa, escuelas pllblicas y privadas y empleados municlpales sobre 
protecciOn ambiental y reclclaje; y ofrece el segulmiento requerido a los programas de reciclaje 
establecidos. 

Mantiene comunicaci6n efectiva con los cenlros de acopio del municlpio para obtener datos 
cuantitativos actualizados sobre el material que se recupera semanalmente. 

Supervisa y colabora en el adiestramlento del personal bajo su supervisiOn. 

Es responsable del uso y mantenimlento adecuado de los materiales, herramientas, equipo y 
vehlculos asignados para las labores de reciclaje de materiales. 
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Prepara propuestas e informes sobre las actividades de reciclaje para la Administraci6n de 
Desperdicios S61idos. 

Asiste a reuniones en la Adminislraci6n de Desperdicios S61idos. 

Prepara y redacta un informe anual sobre las aclividades de reciclaje llevadas a cabo, que incluya 
las actividades educativas realizadas, nivel de participaci6n de la ciudadania en las actividades de 
reciclaje y datos estadisticos sobre los desperdicios s61idos procesados por areas, instalaciones y 
por tipo de desperdicios. 

Prepara planes e itineraries de trabajo y es responsable del cumplimiento de los mismos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento sobre leyes, reglamentos, practicas y procedimientos del manejo y disposici6n de 
desperdicios s61idos reciclables para ser reciclados. 

Conocimiento sobre los procesos de manejo de los desperdicios s61idos, materiales reciclables y 
metodos de acopio. 

Conocimiento de los metodos, materiales y equipo relacionado con la disposici6n y reciclaje de 
desperdicios s61idos. 

Conocimiento de la disposiciOn de desperdicios sOlidos y sus clasificaciones. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de supervision. 

Habilidad para desarrollar e implementar metodos para simplificar y agilizar los procedimientos de 
trabajo. 

Habilidad para desarrollar campaflas efectivas de orientaci6n y educaci6n 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 supervisar personal subalterno. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efeclivas. 

Destreza en el uso y manejo del equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Grado asociado o sesenta (60) creditos de una universidad o colegio acreditado. Un (1) aflo de 
experiencia en aclividades relacionadas con el recogido, clasificaciOn y conservaci6n de 
desperdicios s61idos. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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COORDINADOR(A) DE RECREACION Y DEPORTES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

50113 

Trabajo de campo y de oficina, que consiste en coordinar, dirigir y supervisar actividades 
deportivas y recreativas a nivel municipal, asl como en el fomento de las mismas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empteado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionada con la 
coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de actividades recreativas y deportivas, asl como desarrollar 
estrategias para fomentar las mismas en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n 
general de un funcionario de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales sobre la 
labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempelio de sus 
funciones, conforme a las normas y procedimientos establecidos para la realizaci6n de sus 
funciones. Su trabajo se revisa duranle el desarrollo de las actividades que realiza, mediante la 
evaluaci6n de los informes que somete y por los logros obtenidos, para verificar conformidad con las 
normas y procedimientos establecidos, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina, dirige y supervisa las labores que realizan los Hderes de Recreaci6n y Deportes, 
relacionados con actividades recreativas y deportivas de distintas categorlas de ligas infantlles y 
jweniles de los distintos sectores del municipio, con el prop6sito de fomentar el interes en la 
comunidad. 

Establece y mantiene comunicacl6n con asociaciones recreativas, escuelas, comunidades y otras 
organizaciones para la coordinaci6n de las actividades. 

Organiza, coordina y dirige torneos de diferentes deportes, maratones, competencies, juegos y 
campamentos de verano. 

Colabora con las escuelas y organizaciones clvicas en la organizaci6n y celebraci6n de actividades 
recreativas y deportivas durante el ano y les orienta en asuntos relacionados con la organizaci6n y 
celebraci6n de las mismas. 

Ofrece entrenamiento a j6venes y ninos en distintos deportes, tales como: boxeo, pelota, volibol, 
baloncesto y otros. 

Organiza, coordina y supervisa cllnicas deportivas en las diferentes !acilidades recreativas y 
deportivas del municipio. 

Prepara itinerario de juego y supervisa las aclividades organizadas por los If deres recreativos. 

Coordina y supervisa los servicios de transportaci6n para la participaci6n de la comunidad en 
actividades recreativas y deportivas. 

Prepara y lramita la documentaci6n necesaria de los equipos campeones que representan al 
municipio en distintos torneos y eventos a nivel nacional e intemacional. 

Verifica la informaci6n de las solicitudes y se asegura de que la misma corresponda segun los 
requisitos de participaci6n, tales como edad y condici6n fisica. 
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Organiza, coordina y participa en aclividades de premiac1ones y reconocimiento para atletas y 
deportistas destacados. 

Somete recomendaciones y hace requlsiciones de materiales y equipo deporlivo para las diversas 
activldades que coordina. 

Establece y mantiene registros y controles y prepara informes relacionados con el trabajo que 
realiza. 

Es responsable por el buen uso y mantenimiento adecuado del equipo deportivo que utiliza. 

CONOCIMIENTOS, HAB!LIDADES Y DESTREZAS Mi NIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas que se utilii.an en coordinaci6n y supervisi6n 
de aclividades recreativas y deportivas. 

Conocimiento de las 11'.!cnicas y praclicas modernas de diferentes deportes, asl como de los 
prop6sitos y objetivos de la recreaci6n grupal e individual. 

Habilidad para coordinar y supervisar aciividades recreativas. 

Habifidad para fomentar el interes en actividades recreativas y deporlivas tanto en grupos de 
personas como en individuos. 

Habilidad para expresarse en rorma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para trabajar con grupos de j6venes y nif\os. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de materiales y equipo deportivo. 

PREPARACl6 N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Dos (2) aiios de experiencia en la organizaci6n y 
coordinaci6n de actividades recrealivas o deportivas. Uno (1) de estos en funciones de naturaleza 
y complejidad similar a las de un lider de Recreaci6n y Deportes del servicio de carrera en el 
Municipio de Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD EN EL TRANSITO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina y de campo de caracter administrativo, que consiste en coordinar, dirigir y 
supervisar las actividades relacionadas con la protecci6n y seguridad en el transilo en su municiplo. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con la 
coordinaci6n, direoci6n y supervisi6n de las aclividades relacionadas con las campai'ias y 
movilizaciones de la Comisi6n para la Seguridad en el Transito de la Regi6n Esle, en el Municlpio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un funcionario de superior jerarqula, quien le 
imparte inslrucciones generales sobre Jos aspectos comunes del puesto y especflicas en situaciones 
nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de inicialiva y criterlo propio en el desempei'io de 
sus deberes, conforme los reglamentos y normas que apliquen a la segurldad en el tra.nslto. Su 
trabajo se revisa mediante el analisls de las informes que somete para verificar su conformidad con 
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asl como con las lnstrucciones 
imparlidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina, dirige y supervisa lo relativo a las campafias, movitizaci6n y actividades de la Comisi6n 
para la Seguridad en el Transite en la Region Este. 

Ofrece conrerencias, dernostraclones y orientaciones sabre el uso de clntur6n de seguridad y 
asiento protector, uso y abuso de bebidas alcoh6ficas y drogas, manejar en estado de embriaguez, 
drogado, leyes de jinetes, patinadores, en entklades, tales como: escuelas, centros de salud, 
centres de Head Start, clubes civicos, campamenlos de verano, iglesias, comercios, universldades, 
Programa WIC, rabricas y comunidades. 

Prepara y divulga material educative referente a seguridad en el lransito, tales como: panfletos, 
material llustrado y otros. 

Coordlna el programa de prestamos de asientos protectores para los ciudadanos cualificados. 

Coordlna, organiza y participa en ferias de salud, bicicletadas. caravanas, caminatas y otras 
actividades. 

Cofabora con la recopilacl6o de datos para censos y encuestas para preparar estadlsticas 
referentes a uso de bebidas a1coh61icas y drogas, uso de cintur6n de seguridad y asiento protector. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conoclmiento sabre las tecnicas y medidas de seguridad que deben adoptarse para la seguridad 
en el transito. 

Conocimiento sobre la infraestructura municipal y la localizaci6n de las dependencias adscritas a 
esta. 

Habilidad para seguir lnstrucciones verbales y escritas. 
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Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionadas con las !areas que realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACt6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente. Tres (3) af\os de experiencia en 
trabajo de oficina o administrative. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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Puestos que comienzan con: 

D 
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DELINEANTE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de oficlna relacionado con el desarrollo de dibujos de lngenierla. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejictad y responsabilida<I, que consiste en preparar 
y desarrollar pianos a base de dibujos de ingenierla para la realizaci6n de trabajos de construcci6n 
en el Municiplo de Hurnacao. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de superior jerarqufa, 
quien le lmparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especfficas en los 
campos tecnicos del Campo de la ingenierla. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criteria propio 
en el desempeiio de sus funciones, conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su 
trabajo se revisa a la terminaci6n del mlsmo, para verificar conformidad con las normas y 
procedimientos aplicables, asr como con las instrucclones imparUdas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Prepara planes para la construcci6n, ampliaci6n y remodelaciOn de edificios y otras eslructuras. 

Prepara dibujos y calcos relacionados con diversos aspectos de proyectos de ingenieria y 
arquitectura. 

Reafiza dibujos de perspectiva y de inslalaciones de ollcinas y otras estructuras. 

lnterpreta pianos de construcciOn. 

Prepara especificaciones y estlmados de costo de proyectos. 

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

Realiza trabajos que requieren letreros especiales. 

Prepara en forma ilustrada esquemas y mapas mostrando los problemas de construcciOn y 
reconstrucci6n de carreteras, puentes y otro tipo de lnformaci6n de dlstintas clases de mapas. 

Prepara escalas y enmiendas de mapas de diferentes lipos. 

Amplla y reduce mapas. 

Es responsable del uso y mantenimienlo adecuado de equipo y materiales que utiliza en su trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de la terminologfa, mlltodos, practicas y tl!cnicas que se utilizan en el dibujo y diseiio 
de ingenierfa. 

Conoclmiento de las normas y procedimientos que rigen su trabajo. 

Conocimiento en el uso y cuidado de los instrumentos de dibujos y disello de ingenierfa. 
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Habilidad para interpretar pianos de construcci6n. 

Habilidad para preparar dibujos de ingenierla a base de bocetos de ingenierla o instrucciones 
verbales. 

Habilidad para hacer c6mputos matematicos con exactitud. 

Habifidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de instrumentos de dibujo y diselio. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Poseer licencia de delineante expedida por la Junta Examlnadora de Delineantes de Puerto Rico. 
Ser miembro del Colegio de Delineantes de Puerto Rico. Un (1) alio de experiencia en traba]o 
relacionado con el desarrollo de dibujo de ingenieria. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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DIRECTOR(A) DE BANDA MUNICIPAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consisle en organizar, enseiiar y dirigir la banda municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo de moderada complejidad y respansabilidad, que cansisle en 
organizaci6n y la aplicaci6n de los metodos, tecnicas y practicas de la enseiianza de mOsica, asl 
coma la direcci6n de la Banda Municipal del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n 
general de un funcianario de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales sobre la 
labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempel\o de las 
funciones en cuanto a aspeclos administrativos, pero tiene libertad de acci6n en cuanto a la 
aplicaci6n de los metodos y tecnicas de su campo de competencia. Su trabajo se revisa mediante 
la evaluaci6n de los informes y planes de trabajo que somete, reuniones con su supervisory por las 
lagros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable de la organizaci6n, ensel\anza y direcci6n de la Banda Municipal. 

Realiza distintas actividades promocionales para reclutar y seleccionar prospectos para la Banda 
Municipal. 

Prepara planes e itineraries de trabajo para ensel\ar teorla, metodos, tecnicas y practicas de 
mOsica, tales como: teorla de la musica, armonla, solfeo o lectura de musica, apreciaci6n de musica, 
conocimiento flsico de los instrumentos, ejercicios de practica para tocar distintos instrumentos y 
otros. 

Realiza distintas pruebas de evaluaci6n para determinar intereses, aptitudes, capacidades y 
aprendizaje de los participantes y somete recomendaciones para corregir errores. 

Mantiene organizada la banda para coardinar y dirigir su participaci6n en actos oficiales y distintas 
actividades. 

Canta y toca distintos instrumentos musicales para enseiiar las escalas musicales, tones y ritmo. 

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo e instrumentos musicales 
asignados. 

Selecciana, ensel\a y ensaya distintas piezas musicales de acuerda a la destreza de los 
participantes y segun la ocasi6n. 

Organiza, programa y dirige distintas actividades para la presentaci6n de la banda, dentro y fuera 
del municipio. 

Orienta y organiza grupos de padres que sirvan de apoyo a los participantes de la Banda Municipal. 

Prepara requisiciones de materiales y equipo necesario y somete recomendaciones para la 
adquisici6n de instrumentos musicales. 
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Lleva registro de asistencia de las participantes y prepara inforrnes relacionados con las funcianes 
que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la organizaci6n y direcci6n de una Banda Municipal, asl corno de los distintos 
instrumentos que se utilizan. 

Conocimiento de las tecnicas, metadas y practicas utilizados para enseliar a tocar d istintos 
instrurnentos musicales. 

Habilidad para organizar y dirigir eventas musicales. 

Habilidad para tocar distintos instrurnentas musicales. 

Habilidad para enseiiar conceptos de musica y practica de instrumentos musicales. 

Habilidad para identificar y evaluar intereses, aptitudes y caracterislicas particulares. 

Destreza para tocar distintos instrumentos musicales. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Haber aprobado sesenta (60) creditos de colegio o universidad acreditada, que incluya dace ( 12) 
creditos en mOsica y un (1) anode experiencia relacionada con la enseiianza de teoria, armania, 
leclura de notas musicales, apreciaci6n de musica o practica de instrumentas musicales. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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EBA NIST A 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo dieslro que consiste en la construcci6n y reparaci6n de mobiliario y estructuras de madera. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la construcci6n. 
reparaci6n y conservaci6n de muebles y otras estructuras de madera, que requieren una terminaci6n 
elaborada en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de 
superior jerarqura. quien le imparte lnstrucciones generares en los aspectos comunes del puesto y 
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciatlva y criterio propio, 
conforme a las practices y metodos del oficio de ebanisterla. Su trabajo se revisa durante y a la 
termlnaci6n del mismo, para determinar conformidad con las practicas y metodos del oficio, asr como 
con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Construye muebles y otras estructuras de madera, tales como: anaquetes, mesas, gabinetes. 
balaustres, puertas, divisiones, anaqueles, escritorios, tarimas y hace terminaciones elaboradas. 

Realiza reparaciones y remodefaciones en todo mobiliario de madera. 

Provee mantenimlento a muebles y otras estructuras de madera que requieren terminaci6n 
efaborada. 

lnstala puertas y cerraduras. 

Lija y lamina con formica. 

Pinta utilizando compresor. 

Remodels techos acusticos. 

Hace recomendaciones sobre el tipo de madera y materiales mas adecuados para los trabajos de 
ebanisterla . 

Observa las normas de seguridad propias del oficio. 

Hace estimado de costo de los materiales necesarios para cads trabajo y las herramientas a 
utilizarse y lo somete a la consideraci6n de su supervisor. 

Llmpia y mantiene en buenas condlciones el equipo y las herramientas que utiliza en los trabajos 
de ebanisterfa. 

Es responsable del buen uso y funcionamiento del equipo y herramientas a su cargo, notifies a su 
supervisor sobre cualquier dano o desperfecto. 

Mantiene su area de trabajo ordenada. 

Somete informes sencillos de los materiales utilizados y de las !areas realizadas. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento de los metodos y practicas del oficio de ebanisteria. 

Conocimiento de las distintas clases de madera y sus usos. 

Conocimiento del equipo, herramientas e instrumentos que se utillzan en el oficio de ebanisterla. 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar para evitar accidentes en su trabajo. 

Habilidad para detectar desperfectos en el equipo y herramientas de trabajo que uliliza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para hacer c6mputos aritmeticos con precisi6n. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo de las herramientas, equipo y materiales que se utilizan en ebanisterfa. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de curso de Ebanisterla de una escuela vocacional. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses. 
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ENCARGADO DE ALMACEN 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en mantener el control, recibo, custodia y despacho de materiales 
de construcci6n, herramientas, piezas y equipo automotriz en un almacen de obras publicas, segOn 
este asignado. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con el recibo, 
control, custodia y despacho de materiales de construcci6n, herramientas, piezas y equipo 
automotriz en un almacen de una dependencia, segun la ubicaci6n del puesto en el Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte 
instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o 
especiales. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus 
funciones, conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante la 
evaluaci6n de los informes que somete y por los logros obtenidos, para verificar conformidad con las 
normas y reuniones con su supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable del almacenaje, conservaci6n y protecci6n de una variedad de generos bajo su 
custodia, segun el area de trabajo designada para facilitar su uso, manejo y control en el memento 
en que se soliciten. 

Recibe, controla, almacena, custodia, despacha y prepara reqws1c1ones para la compra de 
materiales de construcci6n, herramientas, equipo, piezas y otros suministros, conforme a las normas 
y procedimientos, segun el almacen de obras pOblicas a que este asignado. 

Verifica los documentos de compra de los materiales, piezas, equipo y suministros que recibe y se 
asegura de su correcci6n y exactitud en cuanto a articulo, cantidad y costo de los mismos, asl come 
que el despacho corresponda a la orden recibida. 

Custodia y mantiene un inventario perpetuo de las existencias del almacen en tarjetero y 
computadora. 

Oespacha materiales de oonstrucci6n, tales come: cemento, arena, piedra, bloques y otros 
materiales para trabajos de electricidad, plomeria y albanileria. 

Ueva registros y controles de la mercancia en el almacen a su cargo y rebaja aquella que es 
despachada. 

Observa las medidas de salud y seguridad pertinentes de almacenaje de alimentos, equipo y 
materiates medicoquirurgicos, segun el almacen a que este asignado. 

Empaca, identifica y sella material e instrumentos medicoquirurgicos, tales come: agujas 
hipodermicas, jeringuillas, gazas, aplicadores, espatulas, sueros, alcohol y otros. 

Asigna un nOmero de control al equipo o propiedad bajo su custodia y cumplimenta los fonnularios 
requeridos con la descripci6n de la propiedad y nombre de los usuarios. 
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Verifica la existencla de los materiales, piezas y equipo almacenado para asegurarse de que el 
mismo este en condlciones adecuadas de uso. 

ManUene infonnado a su supervisor de los suminlstros que es necesario comprar para mantener 
las existencias en el almacen asignado. 

Coordlna con el funcionario correspondiente la autorizaciOn y preparaci6n de listas para disponer 
de los materlales o generos obsoletes o lnservibles. 

Mantlene registros y archivos de las requislciones que recibe y que despacha. 

Prepara inventarios relacionados con el trabajo que realiza 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA$ 

Conocimiento de las normas, procedlmientos, leyes, reglamentos aplicables a la custodia y control 
de materiales, piezas y suministros utilizados en trabajos de construoci6n, reparaci6n y 
mantenhniento de vehlculos de motor. 

Conocimiento de los metodos y practicas relacionadas con la preparaci6n de inventario. 

Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a observar pertinentes a los existentes en el 
almacen asignado. 

Habilidad para mantener reglstros y controles efectivos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar informes verbales y escritos relacionados con el trabajo que realiza. 

Habilidad para realizar calculos matematicos sencillos. 

Habilidad para estableoer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) anos de experiencia en 
trabajo general de oficina. Uno (1) de estos en labores relaclonadas con almacenaje o despacho de 
materiales, piezas, equipo o suministros. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cinco (5) meses. 
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ENCARGADO(A) DE ALMACEN DE OBRAS PUBLICAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en mantener el control, recibo, custodfa y despacho de materiales 
de construcci6n, herramientas, piezas y equipo automotriz en un almacen de obras publicas, segun 
este asignado. 

ASPECTOS DlSTlNTlVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con el recibo, 
control, custodia y despecho de materiales de construcci6n, herramientas, piezas y equipo 
automotriz en un almacen de Obras Publicas del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision 
de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 
comunes del puesto y especlficas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado 
de iniciativa y criterio propio en el desempel\o de sus funciones, conforme a las normas y 
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que 
somete y por los logros obtenidos, para verificar conformidad con las normas y reuniones con su 
supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recibe, controla, almacena, custodia, despacha y prepara requ1s1c1ones para la compra de 
materiales de construcci6n, herramientas, equipo, piezas y otros suministros, conforme a las nonnas 
y procedimientos establecidos, segun el almacen de obras publicas a que este asignado. 

Verifica los documentos de compra de los materiates, piezas, equipo y suministros que recibe y se 
asegura de su correcci6n y exactitud en cuanto a articulo, cantidad y costo de los mismos, asl como 
que el despacho corresponda a la orden recibida. 

Custodia y mantiene un inventario perpetuo de las existencias del almacen, en tarjetero y en 
computadora. 

Despacha materiales de construcci6n, tales como: cementa, arena, piedra, bloques y otros 
materiales para trabajos de electricidad, plomerla y albafiileria. 

Despacha equipo y herramientas para trabajos de mantenimiento y construcci6n, tales como: 
sierras, "Shippy Hammer" y pulidoras. 

Despacha materiales, herramientas y piezas para trabajos de mantenimiento y reparaci6n de 
equipo automotriz, tales come: baterlas, inyectores, gomas, cables, correas, "espares", maquinas 
para confeccionar mangas hidraulicas y otros. 

Ueva registros y controles de la mercancla en el almacen a su cargo y rebaja aquella que es 
despachada. 

Observa las medidas de salud y seguridad pertinentes de almacenaje de alimentos, equipo y 
materiales medico-quirurgicos, segun el almacen a que este asignado. 

Verifica la existencia de los materiales, piezas y equipo almacenado para asegurarse de que el 
mismo este en condiciones adecuadas de uso. 
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Mantiene informado a su supervisor de los suministros que es necesario comprar para mantener 
las existencias requeridas en el almacen asignado. 

Manliene regls!ros y archivos de las requisiciones que recibe y que despacha. 

Prepare inventarios relacionados con el trabajo que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las normas, procedimientos, !eyes, reglamentos aplicables a la custodia y control 
de malerlales, piezas y suministros utilizados en trabajos de construcci6n, reparaci6n y 
mantenimiento de vehiculos de motor. 

Conoclmiento de los m6todos y pr.icticas relacionadas con la preparaci6n de invenlario. 

Conoclmiento de las me<fldas de salud y seguridad a observar perlinentes a tos exislentes en el 
almacen asignado. 

Habilidad para mantener registros y controles efectivos. 

Habilidad para seguir lnstrucciones verbates y escritas. 

Habilidad para preparar informes verbales y escritos relacionados con el trabajo que rear1Za. 

Habilidad para realizar calculos matem~ticos sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relactones efectlvas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivatente. Tres (3) allos de experiencia en 
trabajo general de oficina. Uno (1) de estos en labores relacionadas con almacenaje o despacho de 
materiales, piezas, equipo o suminlstros. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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ENCARGAOO(A) OE ASISTENCIA Y LICENCIA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de oficlna que consiste en registrar informaci6n relacionada con la evidencia 
y los c6mputos de licencias de los empleados del municipio. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, relacionado con el registro 
de la asistencia y licencia de empleados de la unidad o programa a que este asignado del Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generales sobre los aspectos del puesto y especlficas en situaciones nuevas 
o especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempellO de sus funciones, conforme 
a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado al finalizar el mismo, para 
verificar si se realiz6 conforme a las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Registra semanalmente en el record individual de asistencia de los empleados la informaci6n 
contenida en las hojas de asistencia. 

Realiza el cuadre de record individual de asistencia de los empleados. 

Archiva las hojas, tarjetas de asistencia de tos empleados, segun este asignado. 

Ofrece seguimiento de las hojas de asistencia de los empleados cuando estas no llegan a tiempo 
o llegan incompletas. 

Visita los lugares de trabajo def grupo de empleados asignados, para tomar la asistencia de los 
mismos durante la manana, a mediodla yen la tarde. 

Llena formularios relacionados con su area de trabajo, tales como: solicitud de licencia, permiso 
para ausentarse, notificaciones de ausencia, personal reportado al Fondo del Seguro del Estado y 
otras. 

Prepara informes de asistencia semanal, mensual, anual y de licencias, balance de licencias 
acumuladas, tlempo extra y otros relacionados con las funciones que realiza. 

Prepara lnformes y plan de vacaciones de empleados asignados. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MINIMAS 

AlgOn conocimiento de los metodos y practlcas modernas de oficina. 

AlgOn conocimiento de las normas internas sobre jornada, trabajo y asistencia def municipio. 

Habilidad para efectuar c6mputos aritmeticos con rapidez y exactilud. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 
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Destreza en la operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Un (1) anode experiencia en trabajo de oficina o 
administrativa. 

PERIODO PROBA TORIO 

c uatro (4) meses. 
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ENCARGADO(A) DE CEMENTERIO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina de caracter administrativo, que consiste en coordinar las actividades 
relacionadas con la operaci6n, conservaci6n, mantenimiento y vigllancla del Cemenlerlo Municipal, 
segun este aslgnado. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado reallza trabajo de moderada complejldad y responsabilidad, que consiste en la 
coordinaci6n y supervision de las aclividades relacionadas con la aperaci6n, conservaci6n, 
mantenimienta y vigilancla de las terrenas, tumbas y facifidades fisicas en un cementerio en el 
Municipio de Humacaa. Trabaja baja la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, 
quien le imparte instrucciones generales en los aspectas comunes del puesta y especlficas en 
situacianes especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio en el desempel\o 
de sus funciones. conforme a las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que rigen su campo 
de competencla, Su trabajo se revisa mediante inspecciones peri6dicas y par la evaluaci6n de las 
informes que somete. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es respansable de las labores relacionadas con la aperaci6n, conservaci6n, mantenimiento y 
vigilancia del cementerio, segOn este asignado. 

Supervisa las entierras, recibe la documenlaci6n correspondiente de las lunerarlas y entrega los 
dacumentos aficiales en el Registro Oemografico. 

Supervisa las exhumaciones y vela que se realicen conforme las feyes y procedimientos 
correspondientes. 

Mantiene registros actuaJizados, conlorme a la reglamentaci6n, que incluyen: anotaciones de cad a 
entlerro, exhumaci6n, cobra de cuolas, distribuci6n de tumbas y otros. 

Supervisa la construcci6n y reparaci6n de lumbas, nichos o panleones para ver que estas cumplan 
con las mecfrdas requeridas y el silio asignado. 

Supervisa empleados no dlesltos a cargo de las tareas de ornate y llmpieza de cementeria, que 
inciuye la siembra de arboles, arbustos y plantas ornamentales en las areas asignadas. 

Es responsable de que el cementerio se conserve Hmpio en todas sus areas, tumbas y paseos. 

Orienta a familiares y conocidos de los difuntos sabre la localizaci6n de fos restos y sabre cualquier 
otra informaciOn pertinente. 

Atender y orienter a visitantes sabre la compra de terrenos. 

Prepara las inlormes peri6dicos requeridos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOADES Y DESTREZAS MINIMAS 
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Conocimienlo de las leyes y ordenanzas municipales que regulan el enlierro y exhumacl6n de 
cadaveres. 

Conocimiento de las leyes y ordenanzas municipales que rigen el funcionamiento de un 
cementerlo. 

Conocimlento de las tecnicas y practicas de supervisi6n. 

Habilidad para supervisar. 

Habilidad para tratar con personas bajo tensi6n emocional. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escrilas. 

Habilidad para establecer y mantener registros senciJJos. 

Habilidad para realizar c6mputos arilmeticos sencUlos. 

Habilidad para preparar informes sencillos. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Un ( 1) al\o de exper1encia en trabajo general de 
ofrcina, adminislrativo o de supervlsi6n. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cinco (5) meses. 
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ENCARGADO(A) DE CENTRO ARTiSTICO COMUNITARIO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina y de campo, de caracter adminislrativo, que consiste en organizar y coordinar 
talleres de arte, asl como en la atenci6n de aclividades administralivas relacionadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
organizaci6n y coordinacl6n de talleres de arte dirigldos a promover la participaci6n y el disfrute de 
la ciudadanla o la clientela, asl como en la alenci6n de asuntos administrativos en el Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte 
instrucciones generales en ros aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones 
especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio en el desempello de sus 
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacl6n de los informes que somete y reuniones con 
su supervisor, para verificar conforrnidad con las normas y procedimienlos establecidos, asi como 
con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina talleres de arte dirigidos a grupos de ciudadanos con er prop6sito de motivar la 
creatividad y desarrollar las habilidades artlsticas de los participantes. 

Es responsable de mantener un ambiente propicio para que los participantes puedan aprender la 
malaria que se enset\a. 

Desarrolla planes de trabajo definidos para la ensenanza y aplicaci6n de tecnicas y metodos 
variados de expresi6n arllstica, segun el area que se le asigne, para el desarrollo de habilidades, 
destrezas y creatividad artlstica de los participantes. 

Coordina y participa en reuniones, orientaciones y demostraciones relacionadas con las funciones 
asignadas a su puesto. 

Realiza enlrevislas para el reclutamiento de instructores de los talleres de arte. 

Coordina exposlciones de los lrabajos reallzados por los participantes del programa asignado. 

Organiza talleres de arte conforme a los planes de trabajo establecidos y atiende las necesidades 
de los diterentes grupos de personas. 

Prepara y dislribuye material Informative para la promoci6n de los tafleres de arte. 

Visita diferentes entidades p(Jblicas, privadas, industrias y comercios para promover las 
actividades y conseguir auspiciadores y patrocinadores a las actividades y talleres de arte. 

Desarrolla estrategias para identificar necesidades de la clientela. 

Prepara un banco de recursos para la coordlnaci6n de las actividades. 

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las funciones que realiza. 
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Prepara informes de labor realiZada. 

Establece y mantiene registros de asistencia de los participantes. 

Somete recomendaciones para la adquisici6n de rnateriales y equipo necesario para las labores 
asignadas. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS M[NIMAS 

Conocimiento de las tecnicas, metodos y praclicas de las artes visuales. 

Conocimiento de las tecnicas, metodos y practicas utilizadas en la ensenanza de distintas 
expresiones del arte. 

Habilidad para estimular el lnteres de los participantes en las artes vlsuales. 

Habilidad para impartir instrucciones y transmitir conocimientos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por cursos en Arte. 
Tres (3) alios de experiencia en trabajo general de oficina o administrativo, uno (1) de estos en el 
uso, aplicaci6n o enset\anza de una o varias ramas o expresiones de las artes visuales. La 
graduaci6n de una escuela acreditada especialiZada en artes puede sustituir el ai\o de experiencia. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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50112 

ENCARGADO(A) DE FACILIDADES RECREATIVAS 
Y DEPORTIVAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en supervisar el mantenimiento, conservaci6n y uso adecuado 
de facilidades deportivas y recreativas asignadas, asi como en el desempetlo de actividades 
administrativas relacionadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en 
supervisar las labores de mantenimiento, conservaci6n y uso adecuado de facilidades deportivas y 
recreativas asignadas, asl como en el desempet1o de actividades adrninistrativas relacionadas en el 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarquia, 
quien le imparts instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en 
situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno 
de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones 
con su supervisor, para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi 
como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asigna y supervisa el trabajo del personal asignado a realizar labores de limpieza, mantenimiento 
y conservaci6n de lacilidades recreativas y deportivas asignadas. 

Prepara programas e itinerarios de trabajo y es responsable del cumplimiento de los mismos. 

Tramite la compra o adquisici6n de equipo y materiales de limpieza. 

Coordina con Obras Publicas para la realizaci6n de trabajos de reparaci6n de plomerla, 
electricidad, carpinteria, soldadura, albanileria, pintura o el uso de equipo pesado. 

Realiza inspecciones peri6dicas para asegurarse de la realizaci6n de los trabajos solicitados. 

Realiza inspecciones peri6dicas en las facilidades asignadas para verificar las condiciones, 
mantenimiento y funcionamiento de las mismas, tales como: piscina, merenderos, arboledas, area 
de juegos, bancos, areas verdes, pista de andar y trotar, parque de pelota, canchas de voleibol y 
baloncesto y otras. 

Vela por el uso adecuado de las facilidades asignadas y es custodio del equipo y planta fisica de 
lasmismas. 

Es responsable del control y seguridad relacionadas con la entrada, disfrute y salida de usuarios 
y publico en general a las facilidades asignadas. 

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las actividades bajo su 
responsabilidad. 

Ofrece orientaci6n al pOblico en general y usuarios sobre los servicios, normas y uso adecuado de 
las facilidades asignadas. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conoclmiento de los metodos y practlcas relacionadas con el mantenimiento, conservaci6n y uso 
adecuado de facflidades recreativas y deportlvas. 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar relacionadas con el uso de facilldades 
recreativas y deportlvas. 

Conocimiento de los materiales y equipo utlllzado en labores de mantenimiento y conservaci6n de 
estructuras flsicas. 

Algun conocimiento de los metodos y practicas de supervl.siOn. 

Habi!idad para supervisar personal subalterno. 

Habi!idad para seguir e impartir instrucciones verbales y escrttas. 

Habilidad para preparar informes sencillos relaclonados con las actividades que supervisa. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectlvas de trabajo. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmeticos con rapidez y oorrecci6n. 

Oestreza en la operaci6n y uso de equipo general de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Un (1) ailo de experlencia en lrabajo relacionado con 
el mantenlmiento y conservacl6n de facllldades flsicas, recreativas o deportivas. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 

514 



20651 

ENCARGAOO(A ) OE FACTURAC16N Y COBRO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con facturaci6n y cobro de dinero 
por concepto de servicios medicos prestados. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con la 
facturaci6n y cobro de dinero a companlas de planes mlldicas y a pacientes, por concepto de los 
servicios medicos prestados, asl como en la orientaciOn de pacientes que solicilan la prestaci6n de 
serviclos de salud en el Municiplo de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empfeado 
de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto 
y especificas en situaclQnes nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio 
propio en el desempeno de sus funciones, conforme a fas normas y procedimientos establecidos. 
Su trabajo se revisa a la termlnacl6n del misrno, para verllicar conformldad con las normas y 
procedimientos establecidos, asl corno con las instrucciones imparlidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Prepara, tramita y procesa facturas por concepto de servlcios medicos prestados. mediante el uso 
de computadora o manualmente. 

Ofrece seguimiento y tiace gestiones de cobra de dinero a paclentes por concepto de servicios 
preslados, tales como: atenci6n en sala de emergencia, recetario, laboratorio y otros. 

Establece y manliene reglstros por concepto de dinero cobrado. 

Verifica los cheques de pagos recibidos y loma nota sobre la cancelaci6n de la deuda en los libros 
o archivos, segun corresponda. 

Verifica el eslatus de las reclamaciones recibidas por concepto de la facturaci6n y cobro de los 
serviclos medicos prestados y toma la acci6n que corresponda. 

Verlfica y corrige facturas devueltas por errores. 

Recibe, veriflca y tramita correspondencia y documentos relacionados con las labores asignadas 
a su puesto. 

EfectOa calculos aritmeticos para asegurar y verificar la correcci6n de las cantidades indicadas en 
las lacturas. 

Verifica los cheques de pagos recibidos y toma nota sobre la cancelaci6n de la deuda en los libros 
o archlvos. segOn corresponda. 

Verifica el eslatus de las reclamaciones recibidas por conceplo de la lacturaci6n y cobra de los 
servicios medicos prestados y loma la acci6n que corresponda. 

Verifica y corrige racluras devueltas por errores. 
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Recibe, verifies y tramita correspondencia y documentos relacionados con las labores asignadas 
a su puesto. 

Efectua calculos aritmeticos para asegurar y verificar la correcci6n de las cantidades indicadas en 
las facturas. 

Mantiene informaci6n actualizada sobre las tarifas y copagos de las diferentes aseguradoras para 
uso y referencia del personal de su area de lrabajo. 

Hace conciliaciones en los libros para actualizar informaci6n de los pagos recibidos. 

Establece y mantiene comunicaci6n con represenlanles de compatilas aseguradoras sobre 
asuntos relacionados con la vigencia de los contratos y las gesliones de facturaci6n y cobro. 

Mantiene un archivo de los documentos que procesa y tramita 

Prepara informes relacionados con el tramite y procesamiento de facturaci6n y cobro de dlnero por 
concepto de servicios medicos prestados. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y DESTREZAS Mi NIMAS 

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de trabajo de oficina. 

Conocimiento de las practicas y procedimientos municipales utilizados en la facturaci6n y cobro 
de dinero. 

Habilidad para llenar y tramitar formutarios y facturas relacionados con cobra de dinero. 

Habilidad para hacer cuadres de dinero. 

Habilidad para cobrar y dar cambio exacto de dinero. 

Habilidad para hacer calculos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para preparar informes de trabajo que requieren c6mputos aritmeticos. 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para mantener registros y archivos sencillos de oficina. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada, suplementada por un curso en Teneduria de Libros. 
Dos (2) ai\os de experiencia en trabajo general de oficina. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20812 

ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oflcina que consiste en la ejecuci6n de las actividades relacionadas con el recibo, 
control y custodia de la propledad. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con el recibo, 
control y custodia de la propledad, segun este asignado en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo 
la supervision de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado 
moclerado de inidativa y criteria propio en el desempello de sus funciones, conforme a las normas y 
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que 
somete y reuniones con su supervisor, para determinar conformidad con las normas y 
procedimientos vigentes. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable del recibo, control y custod ia de la propiedad municipal, segun este asignado. 

Lleva un control y registro de la propiedad adqulrida del programa o activldad bajo su 
responsabilidad. 

Oespacha y entrega mediante requisiciones las articulos solicitados por el personal autorizado y 
realiza inventarlo de todo el actlvo fijo de la propiedad. 

Realiza y manliene controles y registros relacionados con transferencia de propiedad asignada a 
los empleados. 

Colabora en el control y mantenimiento de los vehlculos del programa o actividad asignada. 

Prepara informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes, reglamentos apllcables a la custodia y control 
de materiales, piezas y suminlstros, asl coma de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos 
aplicables. 

Conocimiento de las metodos y practicas relacionadas con la preparaci6n de inventarios. 
Conocimiento de los metodos y practicas aplicables a las gestiones de compra. 

Habilidad para mantener registros y controles relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar inventarios e informes relacionados con tas labores asignadas. 

Habilidad para realizar c<llculos arilmeticos sencillos. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Dos (2) a llos de experiencia en trabajo oficinesoo o 
administrativo, uno (1) de estos en trabajo relacionado con el control o custodia de la propiedad. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 

518 



' ··········••·•·· 

60181 

ENCARGADO(A) DE SERVICIOS DE ALIMENTOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la supervision de los cocineros y auxiliares de cocina, asf como el 
funcionamiento efectivo de una cocina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la supervisi6n de las 
labores que se generan en la cocina de un Centro de Cuidado Diurno u Hogar de Envejecientes, o 
Head Start del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n de un funcionario de superior 
jerarquia, de quien recibe inst11.1cciones generales en los aspectos comunes del puesto y especfficas 
en situaciones imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en la realizaci6n 
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Programa, coordina, supervisa y asiste en la labor de los cocineros y auxiliares de cocina. 

Recibe, coteja y organiza los alimentos en el almacen. 

Planifica y supervisa la preparacion de los menus diariamente. 

Lleva la contabilidad de alimentos usados y alimentos en el a lmacen. 

Lleva un inventario y prepara requisiciones para la compra de alimentos, materiales, equipo y 
utensilios para uso y limpieza de la cocina. 

Es responsable de que el area de la cocina se mantenga limpia y ordenada diariamente. 

Prepara informes relacionados con el trabajo que se realiza. 

Orienta al personal bajo su responsabilidad sabre las medidas de higiene y seguridad que deben 
observarse en el area de la cocina. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento basico de pesas y medidas y computos aritmeticos. 

Conocimiento basico de lo que constituye una diela balanceada. 

Conocimiento de las tecnicas de limpieza y esterilizacion del equipo de cocina. 

Conocimiento de los principios modernos de supervision. 

Conocimiento del equipo y materiales que se utilizan en la preparaci6n de alimentos. 

Conocimiento de las medidas de higiene y seguridad que deben observarse en el area de cocina. 

Habilidad para supervisar empleados. 
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Habilidad para seguir e irnpartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar inforrnes. 

Oestreza para levantar, ernpujar y halar objetos de distintos pesos y tarnanos. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPER!ENCIA MiNIMA 

Graduaci6o de escuela intermedla acreditada. Tres (3) atlos de experiencia en trabajos de 
confecci6n de alimentos. Certificado de Salud expedido por el Departamento de Salud. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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60182 

ENCARGADO(A) DEL CENTRO DE SERVICIOS MULTIPLES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina de caracter administrativo que consiste en coord inar las aclividades del Centro 
de Servicios Multiples del Municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
coordinaci6n, direcci6n y supervision de las actividades propias de los servicios que se ofrecen en 
el Centro de Servicios Multiples del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de 
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa 
y criteria propio en el desempetio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de 
los informes que somete y reuniones con su supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asigna, supervisa y evalua el trabajo que realiza el personal asignado a las racilidades del Centro 
de Servicios Multiples. 

Coord ina y supervisa la prestacion de servicios de limpieza y mantenimiento del centro. 

Orienta al personal bajo su responsabilidad sobre las normas y procedimientos a seguir en el 
desempelio de sus labores. 

Atiende visitas del publico sobre servicios, quejas, reclamaciones y otros asuntos. 

Mantiene comunicacion y coordina con agencias, organizaciones cfvicas, sociales y religiosas, 
para la prestacion de servicios dirigidos a la ciudadanla. 

Coordina la participacion de impedidos. envejecientes y ciudadanos marginados, en programas de 
servicio de empleo y bienestar social. 

Participa en la recomendacion de participantes a agencias, instituciones y entidades publicas o 
privadas, para la prestacion de servicios profesionales adicionales, segun las necesidades 
identificadas y veririca la prestacion de los servicios. segun sean asignados. 

Coord ina y participa en orientaciones, charlas, cllnicas de salud y otras actividades sobre temas 
de interes d irigidos a la clientela que atiende con el prop6sito de mejorar la calidad de vida de los 
participantes. 

Prepara los planes e itineraries basado en las prioridades establecidas y ofrece seguimiento para 
el cumplimiento del mismo. 

Evalua e implanta normas y procedimienlos a fin de mejorar la prestaci6n de los servicios bajo su 
responsabilidad. 

Participa en reuniones de personal, orientaciones y adiestramientos relacionados con su area de 
trabajo. 
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Atiende llamadas telef6nicas y redacta correspondencia relacionada con las funciones de su 
puesto. 

Lleva y mantiene archivo de expedientes, registros y controles de los casos que atiende. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos relacionados con el funcionamiento 
y operaci6n de los programas y dependencias del municlpio. 

Cooocimiento de las agencias o entidades p(lbllcas y privadas que ofrecen servicios de caracter 
social. 

Conocimiento de las tecnicas y prftcticas administrativas. 

Conocimiento de las tecnicas modemas de entrevistas y de redacci6n de informes. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades. 

Habllidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EX.PERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Tres (3) aiios de experiencia oficinesca o 
adminislrativa en trabajo relacionado con la prestaci6n de servicios a ninos. individuos, ramilia o 
comunidad. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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60151 

ENFERMERO(A) ASOCIADO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en la prestaci6n de servicios directos de enfermerla en una 
dependencia, institucl6n o programas de servicios de salud. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilldad que consiste en colaborar y particlpar 
en la planificaci6n y supervisi6n de las actividades relaclonadas con la prestaci6n de servicios 
directos de enfermerla, asl como con la ejecuci6n de las mismas. Puede lrabajar en hospitales, 
centros de envejecientes, de ninos, servicios multiples y olras instituciones o programas de salud en 
el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervlsi6n de un funclonario de superior jerarqula, qulen 
le imparte instrucciones generales en cuanto a los aspectos comunes del puesto y especlficas en 
situaclones especiales. Ejerce iniciativa y criterio proplo en el desempel\o de sus funciones, 
conforme a los metodos, practicas y reglamentaci6n que rigen el campo profeslonal de la enfermerla. 
Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisory por la evaluaci6n de los informes que 
somete, para verificar conformidad con las !eyes, reglamentaci6n, normas y procedimientos 
aplicables al ejercicio de su profesi6n e instrucciones impartldas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste a un(a) supervisor(a) de enfermeria o funclonarlo de superior jerarqula en la supervision y 
evaluaci6n de las labores del personal de apoyo y enfermeros(as) practicos(as) y en la prestaci6n 
de los servicios que se ofrecen para el cuidado y atenci6n de pacientes de diferentes edades y 
condiciones de salud, segun el turno y area de trabajo asignado. 

Particlpa en la promoci6n para el desarrollo y ejecucl6n de actividades sobre salud preventlva 
dirigidas a nll\os, individuos, pacientes y familiares mediante la distribuci6n de material impreso, 
orientaci6n, charlas peri6dicas, demostraci6n y cuidado de pacientes con condiciones cr6nicas y 
enfermedades catastr6ficas, servicios comunitarios en clinicas de vacunaci6n, detecci6n de 
diabetes, alta presi6n, colesterol y otras. 

Participa en la planificacl6n, coordinaci6n y ejecuci6n de los culdados directos de enfermeria en 
colaboraci6n con el personal auxiliar, a individuos, familias y comunldad, asr como a grupos de 
pacientes en sala de emergencia, clinicas de pediatrfa, ginecologfa, internistas, generalistas, asilos, 
centres de cuido de nines, entre otros, segun la necesidad del servicio. 

Colabora en la asignaci6n y supervision de las !areas y turnos correspondientes que reaJiza el 
personal de enfermeria practica y otros de menor jerarqufa. 

Colabora con el personal auxiliar de enfermerla en ta ejecuci6n y evaluaci6n de los servicios 
directos que se prestan a pacientes y envejeclentes en las diferentes instituciones o centros de 
servicios de salud. 

Realiza y supervisa las actividades relacionadas con el lnventario, requisicfones y administraci6n 
de drogas y medicamentos yes responsable del mantenimlento de los registros sobre medicamentos 
controlados que se utilizan en su area de trabajo. 

Asume responsabllidad legal por fas acciones tomadas en el ejercicio de sus funciones. 
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Participa en las inspecciones oculares que se realizan en las unidades de trabajo y cuartos de 
pacientes, para verificar la continuidad de la prestaci6n de los servicios de enfermerla y que los 
mismos correspondan a las instrucciones medicas, tratamiento y estandares de controles de calldad 
establecidos. 

Aslste al medico en las visitas, examenes flsicos de evaluaci6n y procedimientos medicos, 
quinirgicos y orienta a los pacientes y familiares sobre el prop6sito y ejecuci6n de los mismos. 

Realiza entrevistas a pacientes y familiares para conocer su estado de salud, obtener informaci6n 
sobre su historial medico y mantiene oonfidencialidad de la misma. 

Orienta y adiestra a empleados nuevos y estudiantes de enfermerla sobre los servicios y cuidados 
de salud que se ofrecen, segun el area de trabajo asignada. 

Orienta al personal bajo su responsabilidad sobre las medidas de salud y seguridad a observar en 
el ejercicio de su profesi6n. 

Ofrece orientaci6n a los familiares y pacientes sobre los servicios de salud, administraci6n correcta 
de medicamentos y tratamiento ordenado por el profesional de la salud. 

Ejecuta medidas terapeuticas, incluyendo la administraci6n de medicamentos orales, 
intramusculares e intravenosos prescritos por el medico. Observa los slntomas y reacciones de los 
pacientes y registra los datos correspondientes en el historial de los pacientes. 

Toma a los pacientes muestras de laboratorios, incluyendo sangre, orina, pruebas de cancer, asi 
como signos vitales, temperatura, medidas antropometricas (peso, estatura y clrcunferencia craneal) 
y anota los resultados en los r6cords medicos correspondientes. 

Mantiene expedientes cHnlcos y es responsable de la confldencialldad de los mismos y de que 
contengan informaci6n correcta de la condici6n, progreso y tratamiento de los pacientes y 
envejecientes, segl.in el plan de cuidado individualizado ordenado por el medico. 

Maneja y opera equipo y maquinas utilizadas para el diagn6sUco y tratamiento de pacientes, tales 
como: incubadoras, monitores cardlacos, fetales y de signos vitales. maquinas de suero, 
electrocardiogramas, terapia respiratoria, succi6n y otras, de ser necesario. 

Desinfecta areas restringidas, dispone de los desperdicios biom8dicos, utiliZando recipientes 
especiales y prepara las bandejas con los instrumentos para esterilizar. 

Asisle en la preparaci6n de las camas o camillas y recoge las habitaciones de los pacientes en la 
unidad de salud a la que este asignado. 

Asiste a los pacientes en sus funciones fisiol6gicas y les brinda aseo personal cuando es 
necesario. 

Colabora en la distribuci6n de dietas y ayuda en la administraci6n de alimentos a los pacientes. 

Participa en clinicas de seguirniento para pacientes referidos por el medico, cllnicas de vacunacl6n 
en masa y multitasicas. 

Realiza pruebas y lecturas de tuberculina y curnplimenta los certlficados de salud y los de 
vacunaci6n. 

Gestiona cltas m8dicas y cubiertas especiales a los planes de salud de los pacientes para que 
puedan adquirir mayores benef1Cios y servicios. 
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Escolta a pacientes a reclbir servicios medicos a otras dependencias o instituciones medicas, 
cuando su condlci6n lo amerita. 

ldenlifica situaciones o problemas relacionados con las lunciones bajo su responsabilidad, 
mantiene lnformado al supervisor y somele recomendaciones par ala soluciOn de los mismos. 

Colabora en coordinaci6n con otros recurses de salud, agenclas y entidades publicas o privadas, 
dilerentes aclividades y servicios para la clientela, come: dietista, nutricionlsta, dentista, servicios 
de salud a domlcillo, de escolta a pacientes para recibir atenci6n y tralamiento en otras instituciones, 
servicios comunitarios de visitas al hogar y otros. 

Participa en reuniones, orientaclones y actividades de educaci6n continuada, dirlgidas al personal 
de enfermeria que supervise. 

Asegura la proVisi6n de los servicios de mantenimiento neoesarios para un ambiente seguro y 
elective, tales como: llmpieza, venlllaci6n, temperature, iluminaclOn, privacidad, equipo y materiales. 

Es responsable per el recibo, use y mantenimiento adecuado def equipo y materiales que se u1iliza 
en su area de trabajo. 

Prepare informes narralivos y estadlsticos sobre enfennedades transmisibles, cr6nicas y otros que 
le sean requeridos; y mantiene registros y conlroles adecuados relacionados con su area de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOADES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la fey y reglamentos que regulan la practice de los profeslonales de la enfermerla. 

Conocimiento de los prlncipios, tecnicas y practicas modernas de saneamiento de facllldades 
medicas, higiene personal y medidas aseplicas, asl como de la termlnologla medica. 

Conocimiento de las implicaclones legales de las acciones tomadas en el ejercicio de sus 
funciones. 

Conocimiento de los estandares de control de calidad pertinentes a los servicios de enfermerla. 

Conocimiento de las enfermedades comunes y medidas de precauciOn, as! come de las 
enfermedades lransmlsibles y metodos de control. 

Conocimiento de las medldas de salud y seguridad a observar al ejecutar las mismas. 

Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipo medico que se utmzan en las labores de 
enfermerla. 

Conocimiento de los metodos y pracUcas modernas de supervlsi6n. 

Habilidad para identificar situaciones o problemas relacionados con las funciones que realize y 
someter soluciones viables para ta soluci6n de los mismos. 

Habilidad para planirrcar programas de trabajo sobre servicios de enferrnerla. 

Habilidad para establecer y mantener registros y controles relacionados con su trabajo. 

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito, asl come para redactar informes 
relac1onados con su area de trabajo. 

Habilidad para superVisar personal auxiliar de enlermerla. 
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas. 

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el uso y manejo de equipo medico e instrumentos de enfermerla yen la administraci6n 
de medicamentos. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Poseer licencia de Enfermero(a) Asociado(a) expedida por la Junta Examinadora de Enfermeros 
y Enfermeras de Puerto Rico, y un (1) af\o de experiencia en trabajos de enfermerla. Ser miembro 
activo del Colegio de Profesionales de Enfermerfa de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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ENFERMERO(A) GENERALISTA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consisle en la prestaci6n de servicios directos de enfermerla. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la prestaci6n de 
servicios directos de enfermerfa, que puede incluir la supervision de personal de enfermeria en una 
facilidad de servicios de salud en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de 
un profesional de la medicina, que le imparte instrucciones especificas para la labor a realizar, las 
cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce iniciativa y criterio propio 
en el desempei'lo de sus funciones, conforme los procedimientos, normas y practicas de la profesi6n. 
Su trabajo se revisa durante la ejecucion del mismo y mediante la revision de los records medicos 
de los pacientes, para verificar conformidad con las normas, procedimientos y reglamentaci6n 
aplicables al ejercicio de su profesion, asi coma con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste al medico en examenes fisicos de evaluaci6n, en procedimientos quir(lrgicos menores y en 
los tratamientos a pacientes. 

Prepara los materiales y equipo medico debidamente esterilizados para usarse en tratamientos y 
examenes fisicos, utilizando equipo y medidas asepticas. 

Asume responsabilidad legal por las acciones tomadas en el ejercicio de sus funciones. 

Realiza entrevistas a pacientes con diferentes condiciones de salud, para obtener informacion y 
llenar record sabre su estado de salud, y mantiene confidencialidad de la misma. 

Ofrece informaci6n a los familiares y pacientes sobre las condiciones de salud de estos y los 
servicios que se prestan. 

Administra los medicamentos orales, intrarnusculares e intravenosos prescritos por el medico. 

Mantiene en observaci6n a los pacientes e informa al medico sabre los sintomas y reacciones de 
estos. 

Toma muestras de laboratorio, signos vitales, medidas antropometricas (peso, estatura y 
circunferencia craneal}, siguiendo 6rdenes medicas y registra los resultados en los records medicos 
correspondientes. 

Realiza pruebas y lectura de tuberculina y cumplimenta los certificados de salud y los de 
vacunaci6n. 

Verifica la fecha de expiraci6n de los medicamentos para utilizarlos en el periodo de vigencia de 
los mismos y realiza el conteo diario de narc61icos. 

Participa en clinicas de seguimiento para pacientes referidos por el medico, cllnicas de vacunacion 
en masa y multifasicas. 
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Hace requisiciones de materiales y equipo de enferrnerfa. 

Prepara los inforrnes y rnantiene registros y controles relacionados con las funciones que realiza. 

Participa en reuniones, orientaciones y actividades de educaci6n continuada relacionadas con su 
profesi6n. 

Mantiene inforrnado al supervisor sobre situaciones o problemas relacionados con el ejercicio de 
las funciones bajo su responsabilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimienlo de los prlncipios, practicas y tecnicas rnodernas en el campo profesional de la 
enfermerla. 

Conocimiento de las normas, procedimientos, !eyes y reglarnentos que regulan la practica de los 
profesionales de enfermerla en Puerto Rico. 

Conocimiento de las implicaciones legales de las acciones tomadas en el ejercicio de sus 
funciones. 

Conocimiento de tos principios y pr<'.lcticas de saneamiento, higiene, asi como de las tecnicas y 
procedimientos aseplicos. 

Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a observar al ejecutar sus funciones. 

Conocimiento de ios estandares de control de catidad pertinentes a los servlcios de enfermerla. 

Conocimiento de los instrurnentos, materiales y equipo medico utilizados en las labores de 
enfermerla. 

AlgOn conocimiento de la terminologla medica. 

AlgOn conocimiento de los slntornas de enfermedades y de las medldas de precauci6n y 
ernergencia a lomar hasta que el medico pue<la intervenir. 

AfgOn conocirniento de los principios y tecnicas rnodemas de supervisi6n. 

Habilidad para aplicar terminos y seguir instrucciones rnedicas. 

Habiiidad para seguir e lmpartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para mantener records medicos. 

Habiiidad para tratar efeclivamenle con pacientes de diferentes condiciones de salud. 

Habilidad para supervisar empleados subaltemos. 

Habjlidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de lrabajo. 

Destreza en la adrninistraci6n de medicamentos y en el rnanejo de equipo e instrumentos de 
enfermerla utilizados en procedimientos y tratarnientos medicos. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERJENCIA MINIMA 

Licencia de Enrermero(a) Graduado o Profesional expedlda por la Junta Examinadora de 
Enfermeros y Enfermeras de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Profesionales de 
Enfermerla en Puerto Rico. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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ENFERMERO(A) PRACTICO(A) LICENCIADO(A) 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la prestaci6n de servicios auxlllares en el campo de la enfermerla 
en general. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado reallza trabajo de moderada complejidad y responsabilldad, asistiendo a un 
funcionario de superior jerarquia en el cuidado, manejo y tratamiento de pacientes en una instituci6n 
o unidad de servicios de salud, segun este aslgnado en el Munlclplo de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n directa de un profesional de la salud de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones 
generales en cuanto a los aspectos comunes def puesto y especlficas en situaciones nuevas que 
asl lo requieran. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio en el desempello de sus 
funciones, conforme a los metodos, pr~cticas y reglamentaci6n que rigen el campo profesional de la 
enfermerla. Su trabajo se revisa durante su ejecuci6n y mediante lnspecciones oculares, para 
verificar conformidad con las leyes, reglamentaci6n, normas y procedimientos aplicables al ejercicio 
de su profesi6n e instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Parlicipa junto a un profesional de la salud en la evaluaci6n y cuidados de enferrneria que se 
ofreoen en los centros de cuidado de nilios, de ancianos y en distlnlas facilidades mMicas y 
hospitalarias del municipio, seglin este asignado. 

Prepara al paciente y asiste a un medico o profesional de la salud durante los ex~menes flsicos 
de evaluaci6n, asl como en procedimlentos medicos y quirlirgicos. y orienta a los pacientes y 
familiares sobre el prop6sito y ejecuci6n de los mismos. 

Aplica curaciones y medidas terapeuticas, incluyendo la administraci6n de medicamentos orales, 
intramusculares e intravenosos, prescritos por el medico; observa los slntomas y reacciones de los 
pacientes y registra los datos correspondientes en el historial de los pacientes. 

Toma a los pacientes muestras de laboratories, incluyendo sangre, orina, pruebas de ctlncer, asi 
como slgnos vitales, temperatura, medidas antropometricas (peso, estatura y circunferencia craneal} 
y anota los resultados en los records medicos correspondientes. 

Observa la condicl6n del paciente e informa al medico o a un enfermero(a) graduaclo(a) cualquier 
reacci6n adversa. 

Participa en la orientaci6n a los padres, familiares y pacientes sobre los servicios de salud, 
administraci6n correcta de medicamentos y tratamiento a segulr ordenado por el profesional de la 
salud. 

Prepara los instrumentos. materiales y equlpo quirurgico utillzando las tecnicas modernas de 
asepsia y esterilizaci6n. 

Asiste en la preparaci6n y mantenimlento de expedientes cllnlcos y mantiene la confidencialidad 
de los mismos. 
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Maneja y opera equipo y maquinas utilizadas para el dlagn6stico y tratamiento de pacientes, tales 
coma: incubadoras, monitores cardiacos, fetales y de slgnos vitales, maqulnas de suero, 
electrocardiograma, terapia respiratoria, succl6n y otras, de ser necesario. 

Oesinfecta areas restringidas, dispone de los desperdicios biomedicos, utilizando recipientes 
especiales y prepara las bandejas con los instrumentos para esterillzar. 

Requlsa y equipa la sala de urgencia o area de trabajo con los instrumentos, materiales o 
medicamentos que se utilizan en las labores de enfermerfa, oomo: bandejas de sutura, materlales 
para hacer curaciones, inyecciones y sueros, entre otros. 

Lleva un registro diarlo de los pacientes atendidos en sala de urgencia o area de trabajo a la qua 
este asignado. 

Prepara las camas o camillas y recoge las habitaciones de los pacientes en la unidad de salud a 
la qua este asignado. 

Asiste a los pacientes en sus funciones flsiol6gicas y les brinda aseo personal cuando es 
necesario. 

Distribuye dietas y ayuda en la adminlstracl6n de alimentos a tos pacientes. 

Participa en cllnlcas de seguimiento para pacientes referidos por el medico, cllnicas de vacunaci6n 
en masa y multifasicas. 

Realiza pruebas y lecturas de tuberculina y asiste en la C1Jmplimentaci6n de los certificados de 
salud y los de vacunacl6n. 

Cita pacientes para visitas de seguimlento y los anola en los fibros correspondientes. 

Presta servicios a pacientes mediante visitas a domicilio y a !raves de cllnicas comunitarias. 

Escolta a pacientes a recibir servicios medicos a otras dependencias o instituciones medicas, 
cuando su condici6n lo amerita 

ldentifica situaciones o problemas relaclonados con las funciones bajo su responsabilidad, 
mantiene informado al supervisor. 

Participa en reuniones, orientaclones y actividades de educaci6n continuada, dirigidas al personal 
de enfermerla que supervisa. 

Es responsable por el reclbo, uso y mantenimiento adecuado del equipo y materiales que se 
utilizan en su area de trabajo. 

Prepara informes narrativos sencillos y estadlsticos sobre enfermedades transmisibles, cr6nicas y 
otros que le sean requeridos; y mantiene reglstros y controles adecuados relacionados con su area 
de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimlento de la fey y reglamentos que regulan la pr<\ctica de los profesionales de la enfermeria. 

Conocimlento de los princlpios, tecnlcas y practicas modernas de saneamiento de facmdades 
medicas, higiene personal y medidas asepticas, asl como de la terminologfa medica. 
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Conocimiento de las enfermedades comunes y medidas de precauci6n, asi como de las 
enfermedades transmisibles y metodos de control. 

Conocimlento de las medidas de salud y seguridad a observar al ejecutar las mismas. 

Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipo medico que se utilizan en las labores de 
enfermeria. 

Habilidad para establecer y mantener registros y controles relacionados con su trabajo. 

Habilidad para comunk:arse verbalmente y por escrito, asl como para redactar informes 
relaclonados con su area de trabajo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas. 

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de equipo medico e instrumentos de enfermeria yen la administraci6n 
de medicamentos. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Licencia de Enfermero(a) Practico(a) licenciado(a), expedida por la Junta Examinadora de 
Enfermeros(as) Practicos{as) de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Enfermerla 
Practica Licenciada de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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40211 

EXPENDEDOR(A) DE COMBUSTIBLE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo semidiestro que consiste en el despacho de combustible para la Rota de vehiculos oficiales 
del Municipio de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario, pero de responsabllldad, que consiste en el despacho de 
combustible, el registro de la utilizaci6n de este y otras !areas relacionadas con el mantenimiento 
diario del equipo automotriz en el Gobierno Municipal de Humacao. T rabaja bajo la supervision 
general de un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le lmparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y 
criterio propio, conforme a la reglamentaci6n y las practicas establecidas. Su trabajo se revisa 
medianle inspecciones peri6dicas y por los informes de cuadre diario, para verificar conformidad con 
la reglamentaci6n y practk:as establecidas, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable del despacho de combustible para uso de los veh lculos oficiales del municipio. 

Verifica que los vehiculos tengan el nivel adecuado de lfquido de frenos, agua, aceite y lubricantes. 

Recibe entregas peri6di<:as de los diferentes tipos de combustible, tales como: gasolina, diesel y 
aceite. 

Mantiene informado a su supervisor(a) sobre las necesidades de compra de combustible y de la 
disponibilidad del mismo en su tlrea de trabajo, asl como de otros materiales. 

Manliene registros detallados relacionados con el despacho de combustible por cada vehlculo. 

Verifica diariamente que la lectura de combustible reflejada en el metro cuadre con los numeros 
registrados por cada despachador de combustible, para asegurarse del uso adecuado del mismo. 

Mantlene un registro exacto y prepara informes detallados de las cantidades de combustible que 
se despacha diariamente, que incluye informaci6n sabre los vehlculos oficiales que suple, millaje 
recorrido y la hora en que se presto el servicio. 

Vela por el control y la seguridad de las bombas de gasolina y diesel del municipio. 

Es responsable del uso, lirnpieza y mantenhniento adecuado del equipo y materlales que utiliza, 
asl como del tlrea de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento del funcionamiento y tipos de combustibles que utiliza el equipo automotriz. 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su area de trabajo. 

Habilldad para hacer c6mputos aritmeticos con exactitud. 
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Habilidad para preparar informes que incluyan computos aritmeticos basicos. 

Habilidad para llevar registros e inventarios relacionados con su area de trabajo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de equipo relacionado con el despacho de gasolina y mantenimiento 
preventivo de equipos y vehlculos autornotrices. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada o su equivalente. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses. 
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GUARDIAN 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo rutlnario que consiste en prestar servicios de vigilancia en edificios y propiedades 
munlcipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionado con la vigilancia, 
custodia e inspecci6n de facilidades y propiedades muebles e inmuebles del Municipio de Humacao, 
segun el tumo de trabajo y el flrea. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior 
jerarquia. quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van 
generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce algun grado de inicialiva y criterio propio 
en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa durante ta ejecuci6n det mismo y mediante 
la evaluaci6n de los informes de vigilancia que somete, para verificar conformidad con las normas y 
procedimientos establecidos, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Presta servicios de vigilancia y custodia en edificios, facllidades y propiedades munlcipales, segOn 
el turno de trabajo asignado. 

Es responsable per la seguridad y el orden pllblico en el area asignada. 

Mantiene informado a su supervisor sobre irregularidades ocurridas durante su turno de trabajo, o 
en caso de alguna emergencia. 

Regula la entrada y salida de pObtico a los edificios y facilidades fisicas que vigila. 

Custodia el area de estacionamiento y controla la entrada y sallda de vehlculos. 

Realiza rondas de vigilancia preventiva dentro y tuera de la planta flsica y se mantiene alerta contra 
cualquier condici6n que pueda atentar contra la seguridad de empteados y propiedad. 

Abre y cierra portones, enclende y apaga las luces de los edificios y facilidades fisicas que vigila. 

Verilica que las puertas, ventanas y portones esten debldamente cerradas. 

Conecta y descooecta los aoondicionadores de aire, de acuerdo al horario establecido. 

Es responsable de informar a la autoridad pertinente en caso de cualquier emergencia. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

AlgOn conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la vigilancia 
y custodia de propiedades pllblicas. 

Algun conocimiento de las ordenanzas municipales y de los reglamentos internos sabre la 
seguridad de propiedades munlcipales. 
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Algun conocimiento de las leyes, ordenanlas municipales y reglamentos que regulan la presencia 
de extrafios en propiedades municipales. 

Habilidad para hacer cumplir leyes, normas y reglamentos con firmela e imparcialidad. 

Habilidad para seguir instrucdones verbales y escritas. 

Habilidad para tratar cortesmente a visitantes y publico en general. 

Habilidad para tratar y actuar efectivamente con personas sospechosas en situaciones diflciles. 

Habilidad para permanecer alerta durante su horario de trabajo y reaccionar rtlpida y 
calmadamente ante situaciones de emergencia. 

Habilidad para llevar y mantener records y registros sencillos. 

Habilidad para preparar informes relacionados con su trabajo. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectlvas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada y seis (6) meses de experiencia en !areas 
relacionadas con la vigilancia, custodia o inspecci6n de edificios, estructuras o propiedades. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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50214 

GUIA TURiSTICO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de oficina que consiste en promover actividades lurislicas en el Municipio de 
Hurnacao. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRA BAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en 
promover, coordinar y dirigir grupos de visitantes en actividades culturales y turisticas en el Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervisl6n directa de un funcionario de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y especlficas en situaciones nuevas o 
especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempel'io de sus funciones, 
conlorme a las normas establecidas y las instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa mediante la 
evaluaci6n de los informes que somete, reuniones de supervisi6n y por los resultados obtenidos. 
Desempel\a su trabajo segiln el horario asignado, ya sea fuera de horario regular de trabajo, fines de 
semana o dlas leriados. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Sirve de gula a grupos, excursiones y entidades que visitan el municipio y solic itan este servicio. 

Pro mu eve actividades lolkl6ricas, culturales, exposiciones, lerias de artesan la, pintura, eventos 
musicales y otras. 

Mantiene una gula actualizada sobre los lugares hist6ricos del municipio. 

Organiza y participa en actividades de agasajos, firmas de proclamas, bienvenidas y otras. 

Atiende y reatiza llamadas telef6nicas relacionadas con las actlvidades que coordina. 

Prepara lnforme de las actividades realizadas. 

Puede conducir un vehiculo o "trolley" para transportar turistas y grupos de visitantes en 
excursiones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los lugares hist6ricos y de interes turistico del municipio. 

Conoclmiento de la historia, cultura. costumbres y folklore de Puerto Rico. 

Conoclmiento de los idiomas ingles y espaflol. 

Habilidad para organizar actividades y excursiones. 

Habilidad para tratar con pilblico de diferentes palses y culturas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 
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Habilidad para expresarse con correcci6n verbalmente y por escrito en los idiomas espaliol e 
ingles. 

PREPARACl6N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Haber aprobado treinta {30) creditos en estudios generales de una universldad o colegio 
acreditado y ser bilingOe. Certifteado de Gula Turlstico otorgado por la Junta Examinadora de Gulas 
Turlslicos. 

REQUISITO ESPECIAL 

De requerirse la conducci6n de un vehiculo de motor. debera poseer licencia correspondiente. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro { 4) meses. 
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INGENIERO(A) LICENCIADO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y especializado en el campo de la ingenierla, que consiste en la evaluaci6n de 
proyectos en materia de ingenierla en actividades inherentes a la Oficina de Ordenamlento Territorial 
del Municipio Aut6nomo Humacao. 

ASPECTOS DINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, relacionado con el 
estudio, evaluaci6n y analisis de proyectos encaminados al desarrollo flsico del pals, en diferentes 
aspectos de ta ingenierla, inctuyendo su posible impacto ambiental, y otras actividades inherentes a 
la Oficina de Ordenamiento Territorial def Municipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo fa 
supervisi6n general de un funcionario de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales 
sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grade de iniciativa y criterio propio en el desempello de sus 
funciones, conforme a las tl!cnicas y practicas del campo de la ingenieria. Su trabajo se revisa 
mediante fa evafuaci6n de los informes que somete y reunlones con su supervisor, para determinar 
su conformidad con las normas, procedimlentos. leyes y reglamentos aplicables al ejercicio de su 
profesi6n. 

EJ EMPLO OE TRABAJO 

Realiza estudios especiales en materia de lngenlerla y de asuntos ambientafes, relacionado con 
el desarrollo flsico def pals y prepara infonnes con fas recomendaciones correspondientes. 

Eva!Oa solicitudes de permisos de proyectos de construcci6n. permisos de uso, segregaci6n y 
demolici6n, para determinar su conformidad con las disposiciones de fa regfamentaci6n aplicabfe, 
tales coma de la "Uniform Building Code", de la Ley #416. sabre Polltica Publica Ambiental. 

Realiza inspecciones oculares para verificar, recopilar y ampliar informaci6n refevante a consuttas, 
evafuaciones ambientafes, exclusiones categ6ricas, planes CEST, DIA, permisos de descarga de 
agua de lluvia a cuerpos de agua y otros refacionados. 

Verifica la legalidad de resoluciones. planteamientos, memorandos y permisos, entre otro y somete 
recomendaciones a su supervisor. 

Ofrece asesoramiento tecnico y especializado a profesionales de ingenieria, agrimensura, y 
ambientalistas, as i coma al publico en general, pertinente a las leyes, regtamentos, ordenanzas y 
disposlciones de permisos y asuntos ambientales. 

Asiste a tribunales, vistas p(Jblicas y administrativas. como perito en materia de ingenierfa, segun 
se le asigne. 

Mantiene confidencialita de las invesligaciones que realize. 

Colabora en la actualizaci6n y mantenimiento de la informaci6n del Piograma de Permisos "Open 
Oata Systems· y det "G. l.S.". entre otros. 

CONOCIMIMENTOS, HABILIDADES Y OESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios. tecnicas y practicas modernas de la ingenierla. 
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Conocimiento de la reglamentaci6n aplicable al desarrollo fisico del pals en los diferentes aspectos 
de la ingenierla y leyes ambientales. 

Conocimiento de las leyes y reglamentaciOn de agencias reguladoras como: la Administraci6n de 
Reglamentos y Permisos, Junta de Planificaci6n, Junta de Calidad Ambiental, Departamento de 
Recursos Naturales, asi como del Plan de Ordenamlento Territorial Municipal. 

Conocimiento del uso y aplicaciOn de sistemas de informaci6n. 

Habilidad para analizar, lnterpretar y aplicar leyes y reglamentos pertinentes a su campo de trabajo 
y someter recomendaciones viables. 

Habifidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito en espanol e ingles. 

Habllidad para preparar y presentar informes en forma clara y precisa. 

Habllidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestrezas en la operaciOn de slstemas de informaciOn con aplicaci6n a la ingenierfa rnodema, asi 
como de equipo e instrumentos de ingenieria. 

PREPARAC16 N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Bachillerato en lngenierla de una Universidad Acreditada. Licencia de lngeniero(a) expedida por 
la Junta Examinadora de lngenieros(as) y Agrimensores(as) de Puerto Rico. Ser miembro Bonafide 
del Colegio de lngenieros (as) y Agrimensores (as) de Puerto Rico. 

PERJODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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70231 

INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, que consiste en la ejecuci6n de actividades relacionadas con el campo 
profesional de la ingenieria. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la coordinaci6n y 
supervisi6n de actividades relacionadas con el campo profesional de la ingenierla, pertlnentes al 
estudio, evaluaci6n, analisis, revisi6n de proyectos encaminados al desarrollo flsico del pals, en 
diferentes aspectos de la ingenierla, incluyendo su posible impacto ambiental y otras actividades en 
el Munlcipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un funcionario de 
superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y especlficas 
en situaclones nuevas o especiales. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criterio propio en el 
desempel'\o de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de las informes que 
somete y reuniones de supervisi6n, para determinar su conformidad con las normas, procedimientos, 
!eyes y reglamentos aplicables al ejercicio de su profesi6n. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza estudlos especiales en materia de ingenierla y de asuntos ambientales relacionados con 
el desarrollo fisico del pals y prepara informes con las recomendaciones correspondientes. 

Revisa y evalua documentos y correspondencia relacionada con resoluciones, planteamientos, 
permisos de construcci6n, permisos de uso, denegaciones, entre otros. Verifica la actualizaci6n de 
casos mediante el Programa de Permisos · open Data Systems'. 

Evalua y revisa solicitudes de permisos de proyectos de construcci6n, permisos de uso, 
segregaci6n, demolici6n, desarrollos preliminares, anteproyectos, totificaciones, r6tulos y anuncios, 
autorizaciones, resoluciones, comunicaciones y otros tramites, para determinar su cumplimiento con 
las disposiciones de la reglamentaci6n vigente aplicable, tales coma de "Uniform Building Code", de 
la Ley #416, sabre Politica Publica Ambiental. 

Realiza inspecciones oculares para verificar, recopilar y ampliar informaci6n relevante a consultas, 
evaluaciones ambientales, exclusiones categ6ricas, planes CEST, DIA, permisos de descarga de 
agua de lluvia a cuerpos de agua y otros relacionados. 

Colabora en estudios especiales en materia de ingenierla relacionados con el desarrollo flsico del 
pais y somete recomendaciones viables. 

Colabora en la verificaci6n de la redacci6n y legalidad de resoluciones, planteamlentos, 
memorandos y permisos, entre otros, y somete recomendaciones a su supervisor. 

Orienta al pablico en general, sabre normas, procedimientos, !eyes y reglamentaci6n pertinente a 
autorizaciones y permisos en general, desarrollo de infraestructura, del uso juicioso y 
aprovechamiento 6ptimo de los suelos del municipio, asf como de las !eyes, reglamentos, 
ordenanzas y disposiciones de permisos y asuntos ambientales. 

543 



Comparece a tribunales. vistas administrativas y publicas en calidad de perito. para discutir 
distintos proyectos de desarrollo de impacto municipal, en calidad de perito en materia de ingenierla, 
segun se le asigne. 

Mantiene confidencialidad de las investigaciones que realiza. 

Colabora en la actualizaci6n y mantenimiento de la informaci6n del Programa de Permisos "Open 
Data Systems" y del "G.l.S', entre otros. 

Participa en la preparaci6n de propuestas de proyectos de legislaci6n para poner en practica 
recomendaciones para el uso adecuado de los terrenos y las facilidades de la infraestructura 
municipal. 

Realiza inspecciones sobre el terreno para ampliar y verificar informaci6n y someter 
recomendaciones. 

Establece y mantiene controles, registros y expedientes de las actividades y proyectos que realiza. 

Dlrige y participa en reuniones, comites y adiestramientos relacionados con las funclones de su 
cargo. 

Participa en el adiestramiento de personal tecnico y profesional. 

Prepara informes y redacta correspondencia relacionados con las funciones que reallza. 

CONOCIMIENTOS, HABIUDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimlento de los prlncipios, metodos, tecnicas y practlcas modernas de la ingenierla, asf como 
de las !eyes y reglamentaci6n pertinente al desarrollo de proyectos. 

Conocimlento de la reglamentaci6n aplicable al desarrollo flsico del pais en los diferentes aspectos 
de la ingenieria. 

Conocimiento del funcionamlento y las leyes y reglamentos aplicables a las agencias concernidas, 
como: ARPE, Junta de Calidad Ambiental y Junta de Planificaci6n, asl como del Plan de 
Ordenamiento Territorial. 

Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos, asi como de las ordenanzas 
municipales. 

Conocimiento de los reglamentos de edificaci6n y planificaci6n y sus t6picos de permisos, 
reglamentos. multas administrativas y del C6digo de UBC 97. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de administraci6n y supervisi6n. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos pertinentes a su campo de 
trabajo. 

Habilidad para supervisar personal proresional y tecnico. 

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y pot escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 
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Destreza en la operaci6n de sisternas de inforrnacl6n y equipo de ingenieria. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Licencia de lngeniero(a) en entrenarniento, expedida por la Junta Exarninadora de lngenieros 
Agrimensores de Puerto Rico. Ser rniernbro Bonafide del Colegio de lngenieros y Agrirnensores de 
Puerto Rico. 
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70121 

INSPECTOR (A) DE PROYECTOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina y de campo Que consiste en la inspecci6n de proyectos de construcci6n del 
gobierno municipal. 

ASPECTOS DtSTINTtVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con la 
inspecci6n de proyectos de construcci6n Que se desarrollan en el Municipio de Humacao. T rabaja 
bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones 
generales en los aspectos comunes del puesto y especlflcas respecto a la aslgnaci6n de los 
proyectos. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en cuanto a los metodos de 
trabajo, pero con sujeci6n a las leyes, ordenanzas. normas, procedimientos y disposiciones 
aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacl6n de los informes que somete y visitas de 
inspecci6n para veriftcar conforrnidad con las normas y procedimientos establecidos y con las 
instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJ O 

Realiza visitas de inspecci6n a proyectos de trabajos de construcci6n que se llevan a cabo para 
verificar el cumplimiento con las especificaciones establecidas y las lnstrucciones impartidas. 

Realiza inspecciones de proyectos de urbanizaciones nuevas. 

Realiza reuniones con desarrolladores e lngenieros de los proyectos y les orienta sobre los 
requisitos mlnimos para las aceptaciones de calles y caminos de carflcter publico. 

Dirige reuniones pre-subasta, orienta a los suplidores o contratistas de los trabajos a realizarse 
sobre los disellos, pianos o especificaciones de los mismos. 

Asiste en la evaluacl6n con la Junta de Subasta de las licitaciones y orienta respecto a lo que se 
quiere realizar. 

Colabora en estudios de necesidades de infraestructura y facilidades recreativas en el municipio. 

Realiza inspecciones en casos de segregaciones para emitir comentarios u endosos a las distintas 
agendas gubernamentales concernidas. 

Realiza visitas de seguimiento para asegurarse del uso adecuado de los materiales, herramientas 
y equipo. 

Somete recomendaclones a los contratistas para la certificaci6n de los proyectos de construcci6n 
luego de inspeccionar los mismos. 

Ofrece seguimiento para el cumplimiento con las reparaciones y correcci6n de deficiencias 
senaladas en los proyectos. 
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Prepara estimados de costo de los proyectos asignados. 

Lee croquis y pianos sencillos de los proyectos a reallzarse. 

Coordina los trabajos con las agencias estatales, cuando alguna de 6slas tiene inHuencia en el 
proyecto a realizarse. 

Prepara documentaci6n para la firma del(la) alcalde(sa), aceptaci6n de proyectos o de 
recomendaciones para que se cumpla con las especificaciones requeridas. 

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Mantiene informado a su supervisor sobre el proceso y culminaci6n de los proyectos de 
construcci6n asignados. 

Orienta sobre los servicios que se prestan y la disponlblUdad de fondos de la agencia y la 
municipalidad. 

Colabora en la evaluaci6n tecnica de trabajos de mejoras a reparaciones de vlvienda y de 
infraestructura municipal. 

Somete informes detallados sobre las inspecciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las normas. procedimientos. ordenanzas, disposiciones y reglamentos que rigen 
el desarro!lo de proyectos de construccl6n en el Municipio. 

Conoclmiento del funcionamiento y la estructura operacional del Munlcipio. 

Conoclmiento de los metodos y t~cnicas en la preparaci6n de estimados de costo de materiales 
de construcci6n y mano de obra. 

Conocimiento de la lectura e interpretaci6n de croquis y pianos de construcci6n. 

Habilldad para realizer c6mputos matematlcos con rapidez y exactitud. 

Habirldad para establecer y mantener relaclones efecllvas de trabajo. 

Habilidad para leer e interpretar pianos y croquis. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad en la redacci6n de informes detaUados y precises. 

Habilidad para identificar fallas o deficiencias de construcci6n por medio de la observaci6n. 

Habilidad para establecer y manlener coordinaci6n efectiva con las agencias estatales 
concernidas con su trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de inslrumentos o herramientas utilizadas en trabajos de 
construcci6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 
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' ' ................ 
Graduaci6n de escuela superior acreditada. Tres (3) al'los de experiencia en trabajos relacionados 

con la inspecci6n, construccl6n o reparaci6n de viviendas o proyectos de construcci6n. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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70125 

INSPECTOR{A) DE ESTORBOS PUBLICOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de ofrcina que consiste en la identifrcaci6n de vivienda, estructuras, solares, 
que constituye en una amenaza a la salud y seguridad de los ciudadanos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada comp!ejidad y responsabitidad relacionado con la 
inspecci6n de viviendas, estructuras habilitadas o deshabitadas, solares yermos. que constituyen 
una amenaza a la salud y seguridad de los ciudadanos y visitantes, y otras actividades relacionadas, 
en el Municipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo a la supervisi6n general de un empleado de 
superior Jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y 
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio 
propio en el desempeflo de sus funciones, con sujeci6n a las leyes, reglamentos, ordenanzas, 
normas y procedimientos que regular su area de trabajo. Su trabajo se revisa mediante ta evaluaci6n 
de los informes que somete y reuniones con su supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recibe, evalua y realiza inspecciones de campo para atender querellas de ciudadanos o 
funcionarios, relacionadas con estorbos pOblicos. 

Prepara los informes de hallazgos y somete las recomendaciones pertinentes. 

Verifica el cumplimiento de las recomendaciones emilidas. 

Atiende y orienta al publico que visita su area de trabajo al proceso con relaci6n proceso de 
solicitud y los reglamentos que rigen el mismo. 

Mantiene informado a su supervisor de las inspecciones que realiza. 

Mantiene informado a su supervisor de las inspecciones que realiza. 

Somete consullas a la Division Legal de la Oficina de Permisos en caso de que lo ameriten. 

Es responsable del fiel cumplimiento de las !eyes, reglamentos, resoluciones, ordenanzas normas 
aplicables a la identificaci6n y declaraci6n de estorbos publicos. 

Mantiene comunicaci6n, hace releridos y realiza consultas con agendas estatales relacionadas 
con su trabajo. 

Preparar y someter notilicaclones a dueflos u ocupantes de propiedad sobre la acci6n 
recomendada por el Comite de Estorbo Publico y ofrece el seguimiento pertinente para el 
cump!imiento de las mismas. 

Establece y manliene controles. registros y expedientes del trabajo que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 
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Conocimiento de las normas, procedimientos, ordenanzas, !eyes y reglamentos que rigen el 
desarrollo de proyectos de construcci6n en el municipio. 

Conocimiento del funcionamiento y estructura operacional del municipal. 

Habilidad para leer e interpretar pianos y croquis. 

Habilidad para expresarse en fonna clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes de la labor realizada. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Un (1) aiio de experiencia relacionada con la 
realizaci6n o inspecci6n de actividades de construcci6n. Licencia de conducir vigente expedida por 
el Departamento de Transportaci6n y Obras POblicas de Puerto Rico. 
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20621 

INSPECTOR(A) DE NEGOCIOS AMBULANTES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de oficina que consists en realizar inspecciones e investigaciones sobre 
permisos de uso y otorgamiento de llcencias para la operaci6n de negocios ambulantes en el 
municipio. 

ASPECTOS DISTINTtVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que conlleva inspeccionar 
y resolver asuntos relacionados con las autorizaciones y permisos de uso y licencias para la 
operaci6n de negocios ambulantes en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general 
del secretario Municipal quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del 
puesto y especlficas en situaciones especiales. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criteria 
propio conforme a las leyes, reglamentos., ordenanzas, normas y procedimientos establecidos. Su 
trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que rinde, los resuttados obtenidos y 
reuniones peri6dicas para verificar conformidad con las normas, procedimientos y reglamentaci6n 
aplicable. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Reatiza inspecciones peri6dicas relacionadas con autorizaciones y permisos que otorga el 
gobierno municipal para la operaci6n de negocios ambulantes y vela porque estos cumplan con la 
reglamentaci6n de los precios vigentes, normas de salubridad, ambiente y rotulaci6n pertinente. 

Entrevista a las personas interesadas en obtener una licencla para operar un negocio ambulante, 
llena la solicitud, hoja de investigaci6n y realiza la investigaci6n en el lugar solicitado para establecer 
el negocio. 

Verifies que et lugar para la operaci6n del negocio cumpla con los requisites establecidos mediante 
ordenanza municipal y certifies que su ublcaci6n no afecte el tr~nsito vehicular, el paso de peatones, 
el ornate, la seguridad publica, la salud y el bienestar publico en general. 

Orienta los solicitantes y duenos de negocios ambulantes sobre sus responsabilidades y 
obligaciones, segOn dispone la reglamentaci6n aplicable. 

Somete recomendaciones de las peticiones al secretario(a) municipal para la aprobaci6n del 
permiso y la licencia. 

NotiflCa a los vendedores(as) ambulantes sobre cualquier decisi6n de reglamentaci6n aprobada 
que les afecte. 

Mantiene un registro actualizado de los negocios ambulantes establecidos. 

Prepara y rinde lnformes escritos sobre las visitas realizadas a los negocios, el resultado de las 
investigaciones y las recomendaciones al respecto. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 
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Conocimiento de las !eyes, reglamentos, ordenanzas, procedimientos, norrnas y disposiciones que 
aplican al otorgamiento de permisos para la operaci6n de negocios ambulantes en la jurisdicci6n del 
municipio. 

Conocimiento de la estructura operacional del gobierno municipal. 

Conocimiento de las principios y tecnicas modernas de investigaci6n y entrevista. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exaclitud verbalmente y per escrito. 

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con las actividades que realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de sistemas mecanizados y operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Escuela superior acreditada. Un (1) ai'io de experiencia en trabajos de oficina o administrative. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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70122 

INSPECTOR(A) DE REGLAMENTOS Y PERMISOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional, de campo y de oficina que consiste en la inspecci6n de proyeclos de 
construcci6n, permisos de uso, instalaci6n de r6tulos y otras actividades relacionadas, para asegurar 
su conformidad con las leyes y reglamentaci6n aplicable. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con la 
inspeccl6n de proyectos de construcc!On, la o torgaci6n de permlsos de uso de edificios comerciales, 
residenciales, lolificaciones, instalaciOn de rOtulos y olras aclividades relacionadas, para asegurar 
su conformidad con las leyes y reglamentaciOn aplicable, en el Municipio Aut6nomo de Humacao. 
Trabaja bajo la supervisi6n general de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes de puesto y especlficas en situaciones nuevas o 
especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus 
funciones, con sujeci6n a las !eyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan su ttrea de 
trabajo. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones con su 
supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Reallza inspecciones preliminares para atender solicitudes de proyectos de construcciOn, 
permisos de usos comerciales y residenciales e instalaci6n de r6tulos, para verificar las condiciones 
de las dimensiones del solar, patios, estructuras, usos, localizaci6n de posies facilidades de 
estacionamiento, enlre otros. 

Realiza inspecciones para atender consuitas o querellas relacionadas con proyectos de 
construcclOn e instalaci6n de r61ulos. 

Es responsable del fiei cumplimiento de todas las leyes, reglamentos, resoluciones, ordenanzas, 
normas aplicables a la otorgaci6n de permisos y autorizaciones en general. 

Recopila pruebas sabre permisos otorgados para usos comerciales o residenciales y de r6tulos. 
en caso de violaci6n a la reglamentaci6n aplicable. 

Prepara informes de inspecci6n de casos relacionados con usos comerciales o residenciales y de 
r6tulos, establecidos en violaci6n a las leyes y reglamentaci6n de planificaci6n vigente y somete 
recomendaciones. 

Aliende y orienta al publico que vislla su <1rea de trabajo con relaci6n a los proyectos somelidos y 
les orienta sabre la reglamentaci6n apllcable. 

Es responsable de la revisi6n de las pianos de inscripci6n de urbanizaciones, previo a la 
aprobaci6n de la notificaci6n. 

Realiza invesligaciones especiales en casos que requieren la celebraci6n de vistas 
administrativas. 

Mantiene confidencialidad de las inspecciones e investigaciones que realiza. 
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Establece y mantiene comunlcaci6n con agencias estatales relacionadas con su trabajo. 

Colabora en el mantenimiento actualizado del archivo geograflCO de solicitudes radicadas. 

Colabora en la preparaci6n de croquis. 

Visita agencias gubernamentales como ARPE, CET, Junta de Planlficaci6n, Junta de Calidad 
Ambiental, para el tramite de casos. 

Comparece a vistas publlcas y administrativas, relacionadas con solicitudes de permisos de 
construcci6n, usos y notificaclones y a tribunales como testigo, en casos asignados. 

Establece y mantiene controles, registros y expedientes del trabajo que realiza. 

Conocimiento de las normas, procedimientos, ordenanzas, leyes y reglamentos que rigen el 
desarrollo de proyectos de construcci6n en el municipio. 

Conocimiento del funcionamiento y estructura operacional del municipal. 

Habilidad para leer e interpreter pianos y croquis. 

Habilidad para preparar y presentar informes de la labor realizada. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n. 

PREPARACION ACADt:MICA Y EXPERIENCIA 

Sesenta (60) creditos de una universidad acreditada. Un (1) af\o de experiencia relacionada con 
la supervision o inspecci6n de actividades de construcci6n. Licencia de conducir expedida por el 
Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 
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INSPECTOR INTERVENTOR(A) DE REGLAMENTOS Y PERMISOS 

NATURALE.ZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional, de campo y de oficina que consiste en realizar intervenciones diurnas y 
nocturnas a establecimientos para verificar y asegurar el uso correcto de permisos, de conformidad 
con las leyes y reglamentos aplicables. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con realizar 
intervenciones diurnas y nocturnas a establecimientos, en coordinaci6n con otras agencias de 
gobierno, para asegurar el use de petmisos otorgados, de conformidad con las leyes y 
reglamentaci6n aplicable, en el Municipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo la supervision 
general en las aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. 
Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempei'io de sus funciones, con sujeci6n a las !eyes, 
reglamentos, normas y procedimienlos que regulan su area de trabajo. Su trabajo se revisa mediante 
la evaluaci6n de las informes que somele y reuniones con su supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realize intervenciones diurnas y nocturnes a establecimientos en coordinaci6n con agendas de 
gobierno, para verificar y asegurar el use de permisos otorgados, de conformidad con las !eyes y 
reglamentaci6n aplicable. 

Ejecuta resoluciones para el cierre inmediato de establecimientos que incurren en violaci6n al 
permiso otorgado, o que operen sin el debido penniso u autorizaci6n. 

Comparece a las tribunales de justicia coma testigo sabre hechos o violaciones encontradas en 
los establecimientos intervenidos. 

Realiza invesligaciones especiales y recopila informaci6n relacionada con las intervenciones a 
efectuarse a establecimientos. 

Realiza labores de inspecciones de proyectos, anteproyectos y uso de edificios para determiner 
conformidad con la reglamentaci6n aplicable. 

Colabora con abogados en la etapa de descubrimiento de pruebas. 

Colabora en la recopilaci6n de pruebas sobre permisos otorgados para uses comerciales o 
residenciales y de r6tulos, en caso de violaci6n a la reglamenlaci6n aplicable. 

Prepare informes de intervenci6n relacionados con uses comerciales o residenciales y de r6tulos, 
establecidos en violaci6n a las leyes y reglamentaci6n de planificaci6n vigente y somete 
recomendaciones. 

Atiende y orienta al pOblico que visita su area de trabajo. 

Establece y mantiene comunicaci6n con agencias estalales relacionadas con su trabajo. 

Mantiene informaci6n actualizada y guarda confidencialidad sobre las inlervenciones realizadas. 
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Visita agencias gubernamentales como ARPE CET, Junta de Planificaci6n, Junta de Calidad 
Ambiental, para distintos tramites y acciones relacionadas con su area de trabajo. 

Establece y mantiene controles, registros y expedientes del trabajo que realiza. 

Prepara correspondencia e informes de labor realizada. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conoclmiento de la reglamentaci-On aplicable al desarrollo ffsico del pals, asi como de las nonnas. 
procedimientos, ordenanzas, leyes y reglamentos que rigen el desarrollo de proyectos de 
construcci6n en el municipio. 

Conoclmiento del funcionamiento y estructura operaclonal del municipio. 

Conoclmiento de la reglamentaci6n de la Oficia de Permisos. 

Conocimiento de los reglamentos de edificaci6n y planificaci6n municipal, asl coma de la Junta de 
Planificaci6n, ARPE y otras agencias relacionadas. 

Conoclmiento de los procesos judiciales. 

Habilidad para sustentar hechos y evidencias. 

Habilidad para mantener confidencialidad de los casos que inteNlene. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes de la labor realizada. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Sesenta (60) creditos de una universidad aCfeditada. Dos (2) aiios de experiencia relacionada con 
la inspecci6n e intervenci6n de proyectos de construcci6n, comercios o establecimientos. Uno (1) de 
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un lnspector(a) de 
Reglamentos y Permisos del servicio de carrera del Municipio Aut6nomo de Humacao. Licencia de 
conducir vigente expedida por el Oepartamento de Transportaci6n y Obras Pliblicas de Puerto Rico. 
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60213 

INSPECTOR(A) DE VIVIENDA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional de oficina y de campo, que oonsiste en la inspecci6n de viviendas para 
determinar la elegibilidad de ciudadanos que solicitan vivienda subsidiada con fondos federales en 
un gobierno municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabllldad, relacionado con la 
inspecci6n de viviendas que se proponen para alquiler, asr como en la entrevista y determinaci6n de 
elegibilidad de ciudadanos que solicitan una viVienda subsidiada con fondos federales en el 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarqufa 
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas en 
situaciones especlales. Ejerce n grade moderado de iniciativa y criterio propio en la ejecuci6n de su 
trabajo, pero con sujeci6n a las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se revisa al 
completar cada caso, mediante el analisis de los informes que somete y reuniones con su supervisor 
para determinar conformidad con las normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicable, asr como 
con las lnstrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza inspecclones a las viviendas seleccionadas por los participantes del Programa de Vivienda 
Subsidiada para asegurar que cumplan con los requisites y especificaciones establecidas, verificar 
las condiciones para la renovaci6n de contratos e invesligar querellas relacionadas con danos a la 
propiedad, fraude o cualquler otro asunto que afecte la elegibifidad del participante. 

Aplica leyes, regiamenlos y normas federales que rigen la Secci6n 8 y la "Housing Urban 
Developmenr (HUD) para determinar la elegibilidad de los solicilantes y verificar que se cumpla con 
los estandares establecidos. 

Uena formularios de las lnspecciones que realiza. 

Notifica a los duelios e lnquilinos participantes del Prograrna, de las deficiencias encontradas 
resultado de la inspecci6n y determina el tiempo requerido para la reparaci6n de las mismas. 

Coordina y realiza reuniones con inquilinos y dueiios participantes del Programs asignado para 
discutir o aclarar asuntos relacionados con las inspecciones qua realiza. 

Realiza investigaciones sobre participantes en relaci6n a la composici6n familiar, ingresos y 
querellas a familias participantes. 

Realiza inspecciones anuales sobre los participantes. hace nuevos estudios socioecon6micos, 
comprueba y verifica condiciones de vida, ingresos o empleos para la renovaci6n de contratos o a 
solicitud del inquilino, cuando la misma presente atgun problema. 

Atiende querellas de inquilinos y dueiios de propiedades e inspecciona las mismas para 
asegurarse que est~n en buenas condiciones. 

Recibe y orienta a los ciudadanos duenos o inquilinos que acuden a su area de trabajo solicitando 
inforrnaci6n del prograrna de vivienda subsidiada y les inrorma sobre los requisites del mismo. 
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Asiste en la realizaci6n de entrevistas solicitantes del Programa de Secci6n 8 y solicita los 
documentos requeridos. 

Orienta a los duenos de vivienda y a los inquilinos sobre las obligaciones y responsabilidades 
contraldas por ambas partes, una vez firmen los contratos. 

Prepara documenlaci6n necesaria para la firma de contratos. 

Manliene al d la el expediente de cada participante del programa. 

Participa en la preparaci6n y procesamiento de los contratos de alquiler de vivienda y se asegura 
que esten fonnados por ambas partes. 

Colabora en la entrevista a los solicitantes, llena los formularios correspondientes, recopila y 
evalua la informaci6n y determina su elegibilidad al programa. 

Colabora en la veriflcaci6n de los ingresos de los solicitantes, c6mputo de ingreso ajustado y 
determinaci6n de elegibitidad del mismo para recibir el certiftcado de participaci6n familiar. 

Mantiene confidencialidad de los casos que atiende. 

Colabora en la bUsqueda de viviendas para participantes elegibles. 

Prepara los lnformes requeridos por la "Housing Urban Development" (HUD) y todos aquellos que 
le sean requeridos relacionados con sus funciones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la reglamentaci6n, !eyes, normas y procedimientos que gobiernan los programas 
federales que operan en el Gobierno Municipal de Humacao. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas de investigaci6n y entrevistas. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para realizar inspecciones de viviendas. 

Habilidad para tratar con pllblico. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para expresarse con claridad y correcci6n, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Oestrezas en la operaci6n de mtiquinas calculadoras y de quipo moderno de oficina. 

PREPARACl6 N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Dos (2) anos de experiencia en trabajo relacionado 
con la reparaci6n, construcci6n o inspecci6n de viviendas, estructuras de cementa o madera. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20666 

INVESTIGADOR(A) DE CONTRIBUCIONES SOBRE LA PROPIEDAD 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional de campo y de oficina que consiste en la lnvestigaci6n y verificaci6n de 
imposiciones contributivas sobre la propiedad inmueble en el municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la realizaci6n de 
investigaciones y la aplicaci6n de leyes y reglamentos que rigen las contribuciones sobre la 
propiedad, herencia, donaciones y vivienda en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision 
general de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y especlficas en siluaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado 
moderado de inicialiva y criterio propio del desempef\o de sus funciones, conforme a las normas y 
procedimienlos pertinentes a las contribuciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el 
supervisor y la evaluaci6n de los informes que somete al finalizar la investigaci6n, para verificar 
correcci6n y exaclitud, asl como su conformidad con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza invesligaciones de campo sobre solicitudes de exenci6n y exoneraci6n de contribuciones 
sobre la propiedad, para determinar si cumple con los requisitos de las leyes y reglamentos y someter 
las recomendaciones correspondientes. 

lnvestiga y realiza entrevislas a anllguos duenos para aclualizar solicitudes de exoneraci6n 
conlributiva y residentes para determinar el dueno legal de propiedades. 

Efeclila visitas a agendas gubernamentales, tales como, Auloridad de Acueduclos y 
Alcantarillados, Autoridad de Energia Electrica, Registro de la Propiedad, Centro de Recaudaciones 
de lngresos Municipales y entidades privadas, para complelar procesos de invesligaci6n. 

Efecttla investigaciones sobre casos pendientes relacionados con el cobre de deudas 
contributivas. 

Examina expedientes de posici6n de gravamenes, recopila informaci6n de transacciones sobre 
propiedades inmuebles y recopila informaci6n de sistemas de informaci6n, como parte del proceso 
de las invesligaciones que realiza. 

Prepara estados de deudas contributivas y notificaciones de deudas a conlribuyentes, conforme 
las procedimientos establecidos. 

Zonifica, localiza e identifica colindancias y lamatio de propiedades bajo invesligaci6n, mediante 
mapas catastrales. 

Localiza y se comunica con los contribuyentes que adeudan al municipio para diligenciar su cobro 
o eliminarlos de las lislas de deudores en el caso que exista evidencia de pago. 

Hace la entrada de datos al banco de informaci6n para manlener actualizada la lista de cobros por 
registrarse en el Centro de Recaudaciones de lngresos Municipales (CRIM). 
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Oa seguimiento a los ajustes y oobros a favor del municipio que el CRIM debe registrar en sus 
records. 

Prepara correspondencia relacionada con su trabajo. 

Pone a la disposici6n de los tnspectores de Hacienda, documentos relacionados a los asuntos 
municipales bajo su atenci6n. 

CONOClMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZ.AS MiNIMAS 

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan las contribuciones sobre la propiedad, 
herencias, donaciones y otras. 

Conocimiento de los programas, organizaciones y funcionamiento de las agendas 
gubernamentales que guardan relaci6n con los procesos contributivos. 

Conocimienlo del tuncionamiento y operaci6n del CRIM. 

Conocimiento en computadora. 

Conocimiento de los principios y tecnicas de entrevistas, investigaci6n y audiloria. 

Habilidad para analizar documentos pertinentes a la exenci6n contributiva. 

Habilidad para obtener informaci6n y datos relevantes claros y objetivos. 

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

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito. 

Habilidad para realizar calculos aritmetlcos con correccl6n y exactltud. 

Habilidad para interpretar y aplicar Jeyes y reglamentos de incentivos contributivos y detectar 
violaciones a los mismos. 

Habilidad para preparar lnformes claros y precisos. 

Destreza en la operaci6n de m~quinas de sumar y equlpo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Haber aprobado sesenta (60) creditos de universidad acreditada que incluye nueve (9) en 
contabilidad o un curso de tasaci6n de bienes raices de una entidad aulorizada. Dos (2) al\os de 
experiencia en trabajos de contabilidad o tasaci6n de bienes ralces. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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Puestos que comienzan con: 
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20333 

JEFE(A) DE CENTRO DE SISTEMA$ DE INFORMACION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo, que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las aciividades que se desarrollan en el Centro de Sistemas de lnformaci6n 
Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad relacionado con la 
planificacl6n, coordinaci6n. direcci6n y supervisi6n de las actividades relacionadas con el estudio, 
analisis, diseiio, programaci6n e implementaci6n de Sistemas de lnformaci6n, con el prop6sito de 
simplificar y agilizar las operaciones de las diferentes dependencias del Municipio de Humacao, asl 
como de mejorar la calidad de los servicios que prestan. Trabaja bajo la supervisi6n del (de la) 
director( a) de Planificaci6n quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce 
iniciativa y criteria propio en el desempel\o de sus funciones conlorme a las tecnicas y practlcas de 
su campo de competencia. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, 
en reunlones con su supervisi6n y por Jogros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalOa las dilerentes actividades que se llevan a cabo en la 
operaci6n de sistemas de informaci6n, que se desarrollan a traves del Centro de Sislemas de 
lnformaci6n del Municipio. 

Crea claves de acceso ("passwords") para los usuarios de computadoras para restringir la entrada 
al sistema operativo, la entrada a diferentes programas de otras oficinas y areas. 

lnstala los programas en las computadoras que han sido comprados por el Municipio. 

Custodia las licencias adquiridas por el municipio, sus respectivos programas de compuladoras y 
los documentos de compra y pago de estos. 

Manliene un inventario con el registro para referencia y uso de su llrea de trabajo que contiene el 
nOmero de cada licencia, oficina donde se encuentra cada computadora, numero de serie del CPU, 
nClmero de orden de compra, numero de comprobante, numero de cheque, costo, fecha de pago y 
nombre del suplidor. 

Realiza auditorlas peri6dicas para verificar que el usuario mantenga en la computadora solamente 
los programas comprados por el Municipio de acuerdo al inventario, a la Ley establecida por la 
Business Software Alliance (BSA) y el Contralor de Puerto Rico. 

Orienta y ofrece asesoramiento al personal de la Oficina de Compras y Suminlstros para asegurar 
la calidad de la compra de equipo y programas de computadoras de acuerdo a las necesidades de 
las diferentes oficinas. 

Determina necesidades y establece procedimientos de control de calidad y Oujo de informaci6n 
para las conversiones correspondientes, asl como el adiestramiento necesario para la 
implernentaci6n y operaci6n de los sistemas. 
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ldentifica posibles areas funcionales y participa en estudios de viabilidad para la implementaci6n 
de sistemas de informaci6n. 

Asiste a seminarios y adiestramientos que se ofrecen en y fuera de Puerto Rico relaclonados con 
su campo de competencia. 

Adiestra al personal y a los usuarios de Jos sistemas de informaci6n, en todo Jo pertinente a la 
operaci6n y funcionamiento de Jos mismos. 

Es responsable por el disefio y mantenirniento de programas de informaci6n de alta 
confldencialidad. 

Prepara estimados de tiempo y costo de los sistemas requeridos, evalua los beneficios 
econ6micos de los mismos y somete las recomendaciones que son viables. 

Es responsable por el cumplimiento de las normas y procedimientos de trabajo, con el prop6sito 
de mejorar la utilizaci6n de los recursos disponible y garantizar la calidad de los servlcios que se 
pres tan. 

Desarrolla manuales operacionales para facilitar la lmplantaci6n de Jos programas disefiados. 

Prepara planes de trabajo y se asegura del cumplimiento de los mismos. 

Redacta correspondencia e informes variados relacionados con Jos asuntos bajo su 
responsabilidad. 

CONOCJMIENTO, HABILIDADES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios, practicas y tecnicas modernas que se utilizan en el 
analisis y la elaboraci6n de programas de aplicaci6n para Jos sistemas de informaci6n de los 
diferentes lenguajes mas utilizados en la programaci6n, operaci6n y manejo de dichos sistemas. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas que se utilizan en la supervisi6n 
y adiestramientos de empleados. 

Conocimiento de Jos idiomas espallol e ingles. 

Habilidad para identificar situaciones, dificultades y problemas relacionados con el funcionamiento 
y operaci6n de sistemas de inforrnaci6n y ofrecer recomendaciones viables para la soluci6n de los 
mis mos. 

Habilidad para efectuar analisis y estudios de problemas complejos pertinente a Jos sistemas de 
informaci6n. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para adiestrar personal en su campo de cornpetencia para establecer y mantener 
relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de sistemas de inforrnaci6n. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Programaci6n de Sistema Electr6nico de una universidad acreditada. Dos (2) allos 
de experiencia en trabajos relacionados con programaci6n de sistemas electr6nicos de 
procesamiento de informaci6n. 
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PERIODO PR OBA TORIO 

Ocho (8) meses. 
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Puestos que comienzan con: 
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50111 

LiDER DE RECREACl6N Y DEPORTES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo que consiste en realizar labores de organizaci6n, desarrollo y promoci6n de 
actividades deportivas y recreativas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionada con la 
organizaci6n, desarrollo, coordinaci6n y promoci6n de actividades deportivas y recreativas, activas 
y pasivas, dirigidas a nifios. adolescentes. j6venes, adultos o envejecientes segun este asignado en 
el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarqula, 
quien le imparte instrucciones especificas las cuales se van generalizando a medida que adquiere 
experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones conforme 
las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante la ejecuci6n del mismo, por 
la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con su supervisory por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Organiza, promociona y desarrolla actividades deportivas y recreativas activas y pasivas, tales 
como: baloncesto, "softball', •volleyball', "baseball" y juegos de mesa, segun la clientela en el 
Municipio de Humacao. 

Orienta a Hderes comunitarios y pOblico en general sabre las actividades recreativas y deportivas 
a realizarse. 

ldentifica las necesidades e intereses deportivos y recreativos de la comunicada, asi como del 
grupo asignad·o. 

Participa con su supervisor y otros funcionarios en el desarrollo de planes de trabajo y 
establecimiento de programas recreativos y deportivos que responda a las necesidades e intereses 
de la clientela que atiende. 

Organiza comites de voluntarios en la comunidad y les orienta y capacita para que colaboren con 
las actividades que se llevan a cabo. 

Organiza grupos de personas de distintas edades y condiciones y ofrece clinicas deportivas para 
su participaci6n en distintas actividades recreativas, deportivas y educativas en la comunidad. 

Organiza equipos y dirige las practicas y juegos en distintos deportes, tales como: baloncesto, 
"volleyball", ' softball", karate, · baseball" y otros. 

Participa y sirve de recurso en distintos eventos recreativos y deportivos en el ambito del municipio, 
tales como: campamento de verano, justas de recreaci6n adaptada, carnaval deportivo y recreativo, 
maratones, tomeos de baloncesto, "volleyball", "softball", dia de juegos y otros. 

Colabora en la identificaci6n de entidades auspiciadoras. publicas y privadas. para la promoci6n 
de las actividades, donaci6n de uniformes y premiaciones de las participantes del programa de 
recreaci6n y deportes. 
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Orienta y es responsable de que se observen las medidas de salud y seguridad relacionadas con 
las distintas actividades recreativas y deportivas. 

Colabora en la organizaci6n de actividades sociales, culturales y recreativas auspiciadas por el 
Municipio. 

Prepara informes de labor realizadas 

Es responsable del uso adecuado de los materiales y equipo deportivo asignado. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Alglin conocimiento de las tecnicas y practicas modernas que se utilizan en actividades recreatlvas 
y en trabajos con grupos de personas. 

Alglin conocimiento de las tecnicas y practicas modernas utilizadas en diferentes deportes. 

Alglin conocimiento de los prop6sitos y objetivos de la recreaci6n grupal e individual. 

Habilidad para motiVar el interes en actividades recreativas y deportivas tanto en grupos de 
personas como en individuos. 

Habilidad para organizar y coordinar actividades recreativas. 

Habilidad para comunicarse con claridad y correcci6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para motivar y trabajar con grupos de personas. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de equipo recreativo y deportivo. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente. 

REQUISITO ESPECIAL 

El empleado debera tomar y aprobar los cursos para la certificaci6n basica del Programa Escuela 
de Llderes Recreativos, otorgado por el Departamento de Recreaci6n y Oeportes de Puerto Rico. 
En el caso de la atenci6n de grupos de envejecientes debera tomar un adiestramiento especial a 
estos fines, ofrecido por el Departamento de Recreaci6n y Oeportes de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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Puestos que comienzan con: 

M 

568 



' ...•............ 

60323 

MAESTRO(A) PRE-ESCOLAR 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional en el campo de la educaci6n, que consiste en planificar, coordinar, desarrollar 
y supervisar diferentes actividades educativas, dirigidas a nillos de edad preescolar, para facilitar su 
desarrollo social, intelectual, ffsico, y emocional o en olrecer lecciones suplementarias y tutorias de 
diferentes materiales academicas a nillos y adultos. 

ASPECTOS OISTINT!VOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, relacionado con ta planificaci6n, 
coordinacion, desarrollo y supervisi6n de un plan o programa diario, que incluya los objetivos y 
diferentes actividades educativas. recreativas, fisicas y de otra lndole, dirigidos a nitlos de edad 
preescolar, o en ofrecer lecciones suplementarias y tutorfas a participantes, para el desarrollo de 
destrezas de aprendizaje de dlversas materlas academicas, en el Municipio de Humacao. Trabaja 
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instruociones 
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempello de sus 
funciones conforme a las tecnicas y practicas de su campo de competencia. Su trabajo se revisa 
mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones de supervision y por los togros 
obtenidos, para determinar su conformidad con las tecnicas y praclicas de su profesl6n, asi como 
las instrucciones hnpartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Planifica y desarrolla planes y programas de trabajo con los objetivos, actividades, materiales, 
equipo y recursos necesarios, que promuevan el ambiente de aprendlzaje y experiencia necesaria 
para facilitar el desarrollo integral de los nltlos participantes, segtln las necesidades y diferencias 
individuales identificadas. 

Realiza actividades individuales y grupales para ayudar a ensetiar a los nitios a familiarizarse con 
conceptos sencillos y elementales del mundo que les rodea, mediante tecnicas variadas de 
ensetianza al nivel del desarrollo de los ninos, tales como: el uso de fotograflas, dibujos del nitio y 
de la lamilia, grabaciones de voces, observaci6n de lormas, tamanos y organismos vivos, estudio 
de laminas e ilustraciones, relatos sencillos, arte y musica. 

Prepara materlales didacticos apropiados a la edad e intereses de los parlicipantes y desarrolla 
actividades para el reconocimiento de los sfmbolos de letras y numerales, as! como para organizer 
sus ideas y comprender conceptos abstractos. 

Organiza actividades que provean un ambiente de aceptaci6n e interretaci6n social con el grupo y 
oportunidades para el desarrollo de habitos de higiene, alimentaci6n, postura corrects, principios de 
cortesfa y respeto hacia los demas, orientaci6n sobre reglas de seguridad y convivencia social, asl 
como para mejorar las relaciones lamiliares. 

Oesarrolla las destrezas ffsicas motoras de los ninos a !raves de actividades fisicas para 
desarrollar sus musculos adecuadamente. 

Ayuda a los nlnos preescolares en su adaptacion de cambio entre el hogar y el centro. 

Recopila informaci6n relacionada con la identificaci6n de necesidades de los participantes y 
prepara informes y planes de accion paras suplir las mismas. 
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Orienta y adiestra al personal asistenle, en las lecnicas y eslralegias para desarrollar las destrezas 
moloras y academicas de los participantes. 

Mantlene una Jibrela de los planes que realiza diariamente, asl como un regislro actuallzado de 
evaluaci6n de deslrezas y conducta observable. 

Lleva registro de la asislencia y manliene expedienles actualizados de los participanles y es 
responsable por la confidencialidad de los mismos. 

Eslablece y manliene registros y records de las reuniones profesionales a que asiste. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conoclmienlo de la teorla, metodos y lecnicas modernas aplicables a la educaci6n segun su 
campo de competencia. 

Conocimiento de las diferentes actividades para el desarrollo de destrezas en los nii'los de edad 
preescolar. 

Conocimiento de los diferentes materiales, equipo y recursos que se ulilizan en el desarrollo de 
actividades educativas, recreativas, flsicas y de otra lndole, para el desarrollo social, intelectual, 
flsico y emocional de nillos de edad preescolar, asl como para la enselianza de materiales 
academicas. 

Conocimiento de las diferentes condiciones que implden o dlficultan el aprendizaje y el desarrollo 
integral de los nillos. 

Habilidad para lransmitir ideas y conceptos en forma sencilla y clara. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar actividades de aprendizaje y academicas. 

Habilidad para delectar diferencias y dificultades en el aprendizaje y desarrollo de los nii\os. 

Habilidad para preparar informes, planes educativos y evaluar niveles de aprendizaje, asr como 
para eslablecer y mantener regislros y conlroles relacionados con las funciones de su cargo. 

Habilidad para planificar, desarrollar, organizar y coordinar diferentes aclividades para lograr el 
desarrollo integral de nil\os de nivel preescolar. 

Habilidad para lransmilir ideas y conceptos en forma sencilla y clara. 

Habilidad para deteclar diferencias y dificultades en el aprendizaje y desarrollo de los ninos. 

Habilidad para prnparar planes educalivos y lograr los objetivos trazados. 

Habilldad para tratar con nii'los de edad preescolar y sus padres. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

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

Habilidad para establecer y mantener registros, conlroles y expedienles actualizados. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo, 

Destreza en el uso y manejo de equipo audiovisual. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato en Educaci6n con concentraci6n en Educaci6n Preescolar o Elemental de una 
universidad acreditada, segun la ubicaci6n def puesto. Un (1) al\o de experiencia como maestro 
segun el area que requiera el puesto. Licencia o certificado de maestro, expedido por el 
Departamento de Educaci6n de Puerto Rico. segun el campo de competencia que requlera el puesto. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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40214 

MECANICO(A) AUTOMOTRIZ 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en efectuar reparaciones y ofrecer mantenimiento preventivo a vehfculos de 
motor y equipo pesado. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo diestro de moderada complejidad y respoosabilidad relacionado con 
la reparaciOn y mantenimiento preventivo a vehfculos de motor y equipo pesado en et Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo fa supervision directa det supervisor(a} del Taffer de Mecflnica Automotriz, 
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detaffadas en 
situaciones especiafes. Reafiza su lrabajo de acuerdo a fas practicas y procedimientos que se utilizan 
en la mecanica de vehlculos de motor, utilizando su criteria para determinar el tipo y el alcance de 
las reparaciones y la forma de efectuarlas. Su trabajo se revisa a traves de inspecciones oculares 
durante su realizaciOn para veriflcar que el mismo se realice conforme a las normas establecidas e 
instrucciones imparlidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza reparaciones y ofrece mantenimiento preventivo a vehlculos de motor y equipo pesado 
diesel. 

lnspecciona vehfculos de motor y equipo pesado con el prop6sito de localizar fallas y averfas en 
los mismos. 

Realiza labores de mecanica de lodo el sistema de equipo automotriz liviano y pesado, lo cual 
incluye la reparaci6n del motor, carburador, transmisiOn, diferencial, tren delantero y el sistema de 
frenos de aire, cambio de boteffa hidraulica y bandas diferenciales, instalaci6n de cloches y otros. 

Desmonta y repara motores de transmisiones y el sistema de embrague. 

Realiza chequeos y reparaciones sencillas del sistema electrico de los vehlculos y cambien bragas 
y plates de presiOn. 

Realiza pruebas de funcionamlento del equipo reparado para asegurarse que la reparaciOn ha sido 
efecluada correctamente. 

Hace soldaduras sencillas, cambio de acelte y filtro, lava motores y engrasa equipo automotriz. 

Prepara informes sencillos de las reparaciones que realiza. 

Hace uso adecuado, conserva y manliene en buenas condiciones las herramientas y el equipo 
que utiliza en las labores de mecanica. 

CONOCIMIENTO, HABILIDAOES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento de los metodos, practicas, materiales, herramientas y equlpo utilizados en la 
reparaciOn y mantenlmiento de equipo automotriz pesado. 

Conocimiento de los principios intemos de la maquina de combustion. 
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Conocimiento de los principios de electromecanica. 

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de seguridad neoesarias en la 
reparaci6n de equipo automotriz pesado. 

Habilidad para localizar fallas y averlas en equipo automotriz pesado y vehlculos pesados de 
motor, asi como hacer los ajustes y reparaciones necesarias. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con su supervisor, 
companeros de trabajo y publico en general. 

Habilidad para supervisar personal de menor jerarqula. 

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo utilizado en las reparaciones de mecanica 
automotriz. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superiOf acreditada, que incluya o este suplementada por un curso 
vocacional en Mecanica Automotriz. Licencia de mecanico automotriz expedida por la Junta 
Examinadora de Tecnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio 
de Tecnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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20131 

MENSAJERO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina y de campo que consiste en prestar servicios de mensajeria. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario, de alguna complejidad y responsabilldad, relaclonada con la 
entrega y recogida de correspondencia, paquetes y otros artlculos en las dependenclas internas def 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n de un empleado de superior jerarqula quien le 
imparte instruccianes generales en los aspectos comunes del puesta y especlficas en situaciones 
nuevas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempel\o de sus funciones. Su trabajo se 
revisa a la terminaci6n de la encomienda asignada, para verificar conformidad con las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recibe, clasifica, sella y distribuye la correspondencia para el municipio. 

Visita, hace entrega y recage correspondencia y otras artlculos en las distintas dependencias 
municipales. 

Anota las documentos y atros artlculas que ha de distribuir, en los registros o controles pertinentes. 

Es responsable y se asegura de que los destinatarios firmen los recibos correspondientes. 

Ayuda al personal de oficina en la realizacl6n de !areas sencillas de oficina, tales coma, ordenar 
documentos y materiales de aficina, asi como arientar al publico que visita su area de trabajo. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conacimiento de la localizaci6n flsica de las distintas dependencias municipales. 

Algun conocimiento de la organizaci6n y estructura intema def municipia. 

Algun conocimiento de las normas basicas de seguridad al desplazarse en el recarrido o entrega 
de correspondencia. 

Habilidad para llevar controles sencillos. 

Habilidad para clasificar correspondencia y documentos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. 

PERIODO PRO BA TORIO 

Cuatro (4) meses. 
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40111(a) 

MENSAJERO(A) CONDUCTOR(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la prestacion de servicios de mensajerla mediante 
la conduccion de un vehiculo de motor liviano. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad, pero de responsabilidad, que consiste 
en la conduccion de un vehiculo de motor liviano para la entrega y recogido de correspondencia, 
documentos, mensajes, paquetes y otros articulos entre las dependencias que componen el 
Municipio de Humacao y entre estos y otras organizaciones publicas, privadas y federales, asi come 
en la transportacion de funcionarios municipales en gesliones oficiales. Trabaja bajo la supervision 
de un empleado de superior jerarqula. quien le imparte instrucciones generales en las aspectos 
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Su trabajo se revisa a la terminacion a 
!raves de la entrega y revision de los recibos que expide e informes que rinde sob re la labor realizada. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recoge y entrega correspondencia, documentos, mensajes, paquetes, muestras de laboratorio, 
valores y otros artlculos entre las distintas dependencias del municipio y entre estas y agencias 
estatales, federales y entidades privadas. 

Conduce un vehlculo de motor liviano para transportar empleados y funcionarios a diferentes 
adiestramientos o viajes oficiales. 

Radica documentos legales en los tribunales de justicia y hace entrega de citaciones a los 
miembros de la Legislatura Municipal. 

Verifica que los deslinatarios firmen las hojas de recibo y lleva los recibos y hojas de tr<'lmite de la 
correspondencia o arUculos entregados a las oficinas correspondientes. 

Mantiene registros de los viajes realizados que incluye hora de salida, millaje recorrido y consume 
de gasolina. 

lnspecciona el vehiculo que se le asigna para verificar los niveles de combustible, agua y aceite, 
as! como el estado de los neumaticos. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la ubicacion fisica de las distintas dependencias del Municipio. 

AlgOn conocimiento de las procedimientos y practicas modernas de oficina. 

Algun conocimiento de tos diferentes tipos de correspondencia y documentos. 

Habilidad para hacer computes aritmeticos sencillos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
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Habilidad para establecer y manlener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. Poseer llcencia de conducir vehiculos de motor, 
conforme establece la Ley Num. 22 del 7 de enero de 2000, Ley de Vehlculos y Transito de Puerto 
Rico, expedida por el Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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20669 

MONITOR(A) DE PROGRAMAS FEDERALES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo, que consiste en monitorear todos los programas 
subvencionados con los Fondos Federales de HUD, tales como los fondos de CDBG y de Renta 
Subsidiada (Secci6n 8) del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad queconsisle en colaborar y participar 
en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n, evaluaci6n y monitoreo de todas las actividades 
administrativas y operacionales de los programas federales del Municipio de Humacao. Trabaja bajo 
la supeivisi6n general de un funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparts instrucciones 
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus 
funciones, conforme a las normas y procedimientos y reglamentaci6n federal establecida. Su trabajo 
se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con su supeivisor y por los 
resultados obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza monitorras de las aclividades perlinentes a la administraci6n de programas federares para 
verificar el uso adecuado de los fondos y la prestaci6n de los seivicios a ciudadanos cualificados, 
conforme las normas, procedimientos y reglamentaci6n federal aplicable. 

Somete recomendaciones para desarrollar, modificar o efiminar, normas y procedimientos para 
agifizar los trabajos administrativos bajo su responsabilidad. 

Sirve de enface entre el municipio y otras agencias en cuanto a los asuntos bajo se 
responsabifidad. 

Colabora en la coordinaci6n de reuniones con funcionarios, empleados. contratistas e ingenieros 
para el desarrolla de proyectos municipales que envuelven fondos federafes. 

Realiza revisiones de escritorio y revisiones en el sitio para los proyectos financiados con los 
fondos de los programas federales. 

Prepara y somete informes preliminares y finales de las monitorlas realizadas. 

Prepara anualmente un Plan de Trabajo, incluyendo un itinerario de las monitorias a ser realizadas 
y es responsable de la ejecuci6n del mismo. 

Mantiene los expedientes asegurados en archivos de las monitorlas realizadas. 

Examina documentaci6n relacionada, para asegurar que las actividades cumplen con los objetivos 
y verifica el cumplimiento con las regulaciones federales. 

Realiza visitas de inspecciones peri6dicas a los proyectos financiados con fondos federales para 
mantenerse informado del desarrollo y progreso de los mismos, en sus distintas etapas. 

Somete recomendaciones para la soluci6n de situaciones o problemas en los procedimientos. 
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Revisa la implantaci6n de normas y procedimientos para asegurar la calidad y agilizaci6n de los 
servicios que se prestan. 

Participa en orientaciones, adiestramientos y servicios profesionales, pertinentes a las funciones 
bajo su responsabilidad. 

Coordina y colabora con auditores internos de auditorlas internas y externas y en la entrega de 
documentaci6n solicitada. 

Verifica que los informes requeridos de los programas sean preparados y sometidos a tiempo a 
las agencias u oficinas correspondientes. 

Redacta correspondencia, informes peri6dicos, planes de acciones y otros informes estatales y 
federates relacionados con las actividades, proyectos logros y proyecciones de su area de trabajo. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de las tecnicas y practices, asl como de las leyes y reglamentaci6n, 
pertinentes a su campo de lrabajo. 

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentaci6n federal relacionada con los 
programas y uso de fondos federales. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento del municipio y su relaci6n con agenctas 
estatales y federates. 

Conocimiento de los idiomas espailol e ingles. 

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, normas y 
procedimientos aplicabtes a su campo de trabajo. 

Habilidad para desarrollar normas y procedimientos para mejorar y agflizar los servicios y metodos 
de trabajo. · 

Habilidad para redactar C01Tespondencia e inlormes relacionados con las labores que realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

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

Habilidad para redactar y preparar comunicaciones, documentos e informes que sean requeridos 
por las agencias federales, estatales o municipales concernientes. 

Habilidad para entender, escribir y hablar con correcci6n en los idiomas espailol e ingles. 

Destreza en la operaci6n y uso de equipo moderno de oficina. 

PREPARACl6N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachlllerato de una instituci6n educaliva acreditada. Dos (2) anos de experlencia en trabajo tecnlco 
o administrative, uno (1) de estos relacionados con la administraci6n con programas o proyectos 
sufragados con fondos federales. 

PERIODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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20421 

OFICIAL ADMINISTRATIVO(A) I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo, que consiste en asistir en la planificaci6n, 
coordinaci6n y supervisi6n, asl como en la ejecuci6n de actividades administrativas relacionadas 
con servlcios o activldades operacionales, en una unidad o dependencla del municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en asislir en la 
planificaci6n coordinaci6n y supervisi6n, asr como en la ejecuci6n de actividades administrativas 
relacionadas con servicios o actividades operacionales segun este asignado, para asegurar el 
cumplimiento de !eyes, reglamentos, normas y procedimienlos aplicables en el Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqura, quien le imparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemper'io 
de sus funciones, en armonla con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa 
mediante reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las normas y procedimientos 
establecidos, la evaluaci6n de los informes que somete y por los logros obteni<fos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste a un funcionario de superior jerarqura en la planificaci6n, coordinaci6n, supervision y 
evaluaci6n, asi como en la ejecuci6n de actividades administrativas o de servicios, en una unidad o 
dependencia del municipio. 

Distribuye, coordina, supervise y evatua las actividades oficinescas o de servicios auxiliares que 
realiza personal subalterno de su unidad de lrabajo. segun se le asigne. 

Estudia, analiza y presenta pos1bles allernativas para resolver problemas operacionales que le son 
delegados y desarrolla planes de trabajo. 

Es responsable de que los trabajos administrativos se realicen dentro de las normas, guras y 
controles estabtecidos y que se realicen dentro del periodo requerido. 

ldentifica las necesidades de adiestramiento del personal que supervisa y somete las 
recomendaciones pertinentes. 

lnvestiga quereltas de ciudadanos relacionados con los servicios que se prestan y rinde informes 
con sus recomendaciones. 

Visita diferentes dependencies o inslalaciones municipales y estalales para efectuar diversas 
gestiones de seguimiento le lndole administrativa del trabajo a su cargo, de acuerdo a las 
instrucciones impartidas. 

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos sobre los servicios que presta su unidad de trabajo 
y de ser necesario los refiere al lugar correspondiente. 

Prepara y tramita documentos relacionados con el trabajo que se realiza en la unidad bajo su 
responsabilidad. 
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Colabora en la preparaci6n del informe de petici6n presupuestaria y del plan de trabajo de su 
unidad de trabajo. 

Colabora en el tramite y procesamiento de documentos para la adquisici6n, reparaci6n de equipo 
y servicios de mantenimiento. 

Prepara requisiciones de materiales y de equipo y las tramita en la unidad de trabajo 
correspondiente. 

Redacta, asigna y revisa correspondencia para su firma o la de su supervisor inmediato. 

Establece y mantiene registros y controles relacionados a su unidad de trabajo. 

Redacta correspondencia e informes variados, sobre la labor que realiza. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas de oficina y de administraci6n. 

Conocimiento del funcionamiento y organizaci6n del municipio. 

Conocimiento sobre las tecnicas y practicas modernas de redacci6n. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de supervision. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6} meses. 
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20422 

OFICIAL ADMINISTRATIVO(A) II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrative, que consiste en asistir en la planificaci6n, 
coordinaci6n, supervisi6n y evaluaci6n de actividades administrativas relacionadas con servicios o 
aclividades operacionales. en una unidad o dependencia del municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que consiste en asistir 
en la planificaci6n, coordinaci6n y supervision, asl como en fa ejecuci6n de actividades 
administrativas relacionadas con Servicios o actividades operacionales segun este aslgnado, para 
asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables en el Municlpio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generates sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el 
desempel'io de sus funciones, en armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo 
se revisa mediante reuniones con el supervisor para verificar conformldad con las normas y 
procedimientos establecidos, la evaluaci6n de los informes que somete y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora con un funcionario de superior jerarquia en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n, 
supervisi6n y evaluaci6n de las actividades de trabajo administrativas y operacionales que se genera 
en una unidad o dependencia del Municipio, segun este asignado. 

Distribuye, coordina, supervisa y evalOa las actividades oficinescas o de servicios auxiliares que 
realiza personal subaltemo de su unidad de trabajo, segun se le asigne. 

Estudia, analiza y presenta posibles alternativas para resolver problemas operacionales que le son 
delegados y desarrolla planes de trabajo. 

Es responsable del cumplimiento de la reglamentaci6n para la utilizaci6n de diferenles fuentes de 
rondos en el desarrollo de proyectos o programas auspiciados por el Municipio. 

lnterpreta y aplica la reglamenlaci6n, normas y procedimientos a los procesos de trabajo. 

Establece normas, gulas y controles para que los lrabajos administrados se reallcen dentro del 
periodo requerido. 

Adiestra y orlenta personal subalterno bajo su responsabilidad, sobre las normas y procedimientos 
a seguir en su unidad de trabajo. 

Analiza e investiga situaciones, querellas o problemas admlnistrativos, operacionales y otros 
relacionados con los proyectos o programas asignados y somele recomendaciones para la soluci6n 
de los mismos. 

Visita diferentes dependencias o instalaciones municipales y estatales para efectuar diversas 
gestiones de seguimiento de indole administrative relacionado con las actividades asignadas. 

Participa en la preparaci6n del lnforme de petici6n presupuestaria y del plan de trabajo de su 
unidad y los proyectos asignados. 

582 



Tramita y procesa documentos para la adquisici6n, reparaci6n de equipo y servicios de 
mantenimiento. 

Prepara requlslciones de materiales y de equipo y las tramita la unidad de trabajo correspondiente. 

Establece y mantiene registros, controles y expedientes relacionados con las actividades de su 
unidad de trabajo. 

Redacla correspondencia variada y compleja para su firma o la del supervisor inmediato. 

Coordina y participa en orientaciones, conferencias, seminarios y actividades de los proyectos o 
programas auspiciados por el municipio. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas de oficina y de admlnistraci6n. 

Conocimiento del runcionamiento y organlzaci6n del municipio. 

Conocimiento sobre las tecnicas y practicas modernas de redacci6n. 

Conocimienlo de las tecnicas y prooticas modernas de supervisi6n. 

Habilidad para supervisar personal subaltemo. 

Habilidad para segur e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para redactar correspondencla e lnformes relacionados con las funciones que realiza, 

Habilidad para eslablecer y mantenet relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universldad acredilada. Dos (2) al'los de experiencia en trabajos de caracter 
administrativo, lecnico o de supervision, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad 
similar a los que realiza un Oficial Adminislra livo I en el servicio de carrera del Municipio de 
Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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20519 

OFICIAL DE ADIESTRAMIENTO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesionaf en el campo de fa administraci6n de recursos humanos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabifidad en el campo de la Administraci6n de 
Recursos Humanos refacionado con fa coordinaci6n de orientaciones y actividades de 
adiestramiento para fos empleados del Municipio de Humacao. Trabaja bajo fa supervision def 
director(a) de Recursos Humanos quien imparte instrucciones generales sobre fos aspeclos 
comunes def puesto y especlflcas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio 
propio en el desempeilo de sus funciones, con sujeci6n a fas !eyes, regfamentos, normas y 
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y luego fa 
acci6n de los informes que rinde. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Organiza y coordina adiestramientos, talleres y seminaries y en la busqueda de recursos 
apropiados para ofrecer tos mismos. 

Coordina adiestramientos. talleres, charlas, orientaciones, conferencias y orienta a empleados 
sobre beneficios marginales tales coma: planes medicos, retiro. asociaci6n de empleados, seguro 
social, licencias y otros. 

Participa en el estudio de necesidades profesionafes y la identificaci6n de necesidades de 
adiestramiento para la capacitaci6n y mejoramiento profesional de fos empleados del municipio. 

Participa en ta preparaci6n y confecci6n de un Plan de Adiestramiento para el personal dirigido a 
satisfacer a necesidades de los mismos. 

Mantiene actualizado un banco de recursos humanos y lleva un registro de adiestramientos. 

Es responsable de llevar a cabo un registro de fa asistencia a fos adiestramientos, talleres y 
seminaries con las horas de cada empfeado. 

Redacta comunicaciones para el director de Recursos Humanos y los empleados, relacionada con 
las actividades de adiestramlento. 

Participa en actividades de capacitaci6n profesionaf y reuniones relaclonadas con el campo de la 
administraci6n de recursos humanos. 

Participa en la orientaci6n de soficitantes y personal de nuevo nombramiento sabre documentos 
requeridos, tramite de nombramientos, beneficios marginafes y jornada de trabajo y asistencia .. 

Redacta correspondencia e informes requeridos y mantiene registros y controles relacionados con 
fas funciones que realiza. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

584 



Conocimiento de los programas, estructura interna y funcionamiento del municipio y sus 
componentes. 

Conocimiento sobre leyes. reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la administraci6n 
de recurses humanos. 

Conocimiento sobre las tecnicas modernas de redacci6n entrevista. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmenle y per escrito. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACl6N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Escuela superior acreditada. Tres (3) anos de experiencia progresiva en frabajo de oficina 
administrative relacionado con la administracl6n de recurses humanos. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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20516 

OFICIAL DE ASISTENCIA Y LICENCIA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina relacionado con las aclividades del control y registro de la asistencia y los 
c6mputos de licencia de los empleados del municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo oficinesco de moderada complejidad y responsabilidad relacionado 
con el control de tos r{!cords de asistencia de los empleados del municipio de Humacao. Trabaja 
bajo la supervisi6n general del director(a) de Recursos Humanos quien le imparte instrucciones 
generates sobre los aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones nuevas o especiales. 
Ejerce un grado moderado de inicialiva y cnterio propio en el desemperio de sus funciones en 
armonfa con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones con 
su supervisory los lnformes que somete. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Supervisa el trabajo que realiza personal suballerno del area de asistencia y licencias. 

Es responsable de verificar que el cuadre de las hojas de asistencia y el registro de las licencias 
de los empleados del municipio se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. 

Verifica las hojas o registro de asistencla de los empleados para determinar si estos se han 
efectuado conforme a las normas aplicables al registro de las horas de entrada y salida de acuerdo 
con su horario de trabajo. 

Atiende y orienta a empleados en asuntos relacionados con asistencia y licencias. 

Prepara el ajuste de n6mina. 

Prepara documentos relacionados con su area de trabajo tales como: licencia de vacaciones 
regulares y enfermedad, Corporaci6n del Fondo del Seguro del Estado, renunclas, liquidaclones y 
olros. 

Prepara informes de asistencia y mantiene al dia los balances de licencias acumuladas y otros 
relacionados con las funciones que realiza. 

Prepara expedientes relacionados con su area de trabajo. 

CONOCIMIENTO, HABILJDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Co.nocimiento de los metodos y practicas modernas de oficina. 

Conocimiento del procedimiento utilizado para cuadrar hojas de asistencia. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilldad para impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para hacer calculos aritmeticos sencillos con rapidez y exactitud. 
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Habilidad para preparar informes sencillos relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en ta operaci6n de maquinas calculadoras y otros equipos modernos de oficina. 

PREPARACION ACAOEMtCA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Tres (3) allos de experiencia en lrabajo de oflcina o 
administrativa. Uno (1) de estos, retacionado con el registro y control de asistencia y licencias. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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OFICIAL DE ASUNTOS AMBIENTALES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter tecnlco y de campo, relacionado con cumplimiento de leyes y 
reglamentaci6n ambiental, asl coma con la supervisi6n de las actlvidades de verificaci6n de 
informaci6n, investigaciones e inspecciones sobre la determinaci6n del impacto ambiental de 
proyectos de construcci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en supervisar personal 
tecnico dedicado a verificar informaci6n y documentos y realizar investigaciones de proyectos de 
construcci6n para determinar el impacto de estos en los recursos naturales y en los demas aspectos 
ambientales, en el Municipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un 
funcionario de superior jerarquia, quien le lmparte instrucciones generates sobre la labor a realizar. 
Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempeflo de sus runciones. Su trabajo se revisa mediante 
la evaluaci6n de los informes de las investigaciones que realiZa y reuniones con su supervisor para 
determinar su conformidad con las normas, procedimiento, leyes y reglamentos aplicables, as! como 
por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Supervisa la preparaci6n y procesamiento de solicitudes de permlsos ambientales, endosos y 
consuttas requeridos para el desarrollo de la obra publica. 

Es responsable del cumpllmiento de la reglamentacl6n ambienlal estatal y federal para el 
desarrollo de proyeclos en su aplicaci6n general u ordinarla. 

Es responsable de la verificaci6n de la informaci6n de los documentos de evaluaci6n ambientat e 
investigaciones realizadas por ei personal tecnico a su cargo y somete las recomendaciones 
correspondienles sobre el impacto de las mlsmos, conforme a las leyes y reglamenlaci6n aplicable. 

Participa y aslste al personal de la Junta de Calidad Ambiental, en las inspecciones efectuadas a 
requerimiento o querellas por parte de dlcha agencia, prepara los informes con las acciones 
correctivas y asegura el cumplimiento de los mismas. 

Examina libros y documenlos para recopilar prueba documental o cientlfica necesaria para su 
investigaci6n. 

Contesta consultas de proyectos de ubicaci6n, evalua endosos y permisos; y solicitudes de cambio 
de zonificaci6n. 

Atiende llamadas telef6nicas y colabora en la orientaci6n sobre los requisitos, y contenido de las 
declaraciones, evaluaciones y las determinaciones de impacto ambiental o significativo, 
concemientes a ruidos, aire, desperdicios s61idos, control de tanques soterrados, agua, flora y fauna, 
polvo fugitivo y otro. 

Participa en inspecciones de campo para verificar la informaci6n contenida en documenlos 
ambienlales y el impacto ambiental de las acciones propuestas. 

Comparece y dirige a reuniones y a vistas publicas sobre los proyectos evaluados. 
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Redacta y somete informes de las investigaciones realizadas, con el analisis de impacto ambiental, 
asl como las recomendaciones que correspondan. 

Mantiene informado a su supervisor del progreso y estado de los estudios e investigaciones que 
realiza. 

Asiste a reuniones y seminarios y colabora en comites inter agenciales relacionados con asuntos 
ambientales y reciclaje. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las !eyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con la protecci6n 
ambiental y el control de la contaminaci6n. 

Conocimiento del Reglamento sobre Declaraci6n de lrnpacto Ambiental. 

Conocimiento de los aspectos geol6gicos, hidrol6gicos, arqueol6gioos, atmosfericos y de los 
recursos naturales que pueden afectarse por los proyectos a desarrollarse. 

Conocimiento de la infraestructura del gobierno municipal. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de supervisi6n. 

Conocimiento de las ordenanzas municipales, procedimientos administrativos y normativas 
aplicables al funcionamiento y operaci6n del municiplo. 

Conocimiento de los metodos, practicas y procedimientos de inspecciones e investigaciones. 

Habilidad para realizar investigaciones e inspecciones relacionadas con asuntos ambientales. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar !eyes y reglamentos pertinentes a su campo de trabajo 
y someter recomendaciones viables. 

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para comunicarse efectivamente, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes y datos investigativos de forma clara y precisa. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n. 

REQUISITOS DE PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: 

Maestrla en Ciencias Ambientales en una universidad acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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20912 

OFICIAL DE COMPRAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina de caracter administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supervisar las actividades de compra de materiales, equipo, suministros y servicios a nivel municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la coordinaci6n, 
direcci6n y supervision de las actividades de compra de materiales, equipo, piezas, suministros y 
servicios que se realiza en el municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general del 
director(a) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generates sabre la labor a realizar. Ejerce 
iniciativa y criteria propio en el desernpeno de las funciones del puesto, conforme a las !eyes, 
reglamentos y procedirnientos que regulan el trabajo descrito en esta clase. Su trabajo se revisa 
mediante el analisis de los informes que somete y reuniones con el supervisor, para verificar su 
conformidad con las normas y procedimientos que rigen las compras en el Gobierno de Puerto Rico, 
asi coma con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con el tramite y procesamiento de 
requisiciones para la compra de materiales, equipo, suminislros y servicios para las distintas 
dependencias del municipio. 

Verifica las solicitudes de compra y se asegura de la correcci6n de las descripciones y 
especificaciones de los arllculos. 

Verifica las cotizaciones de los compradores segun las especificaciones. 

Realiza el analisis de costo, durabilidad, calidad y garantia de los productos y servicios que se van 
a adquirir en el municipio y somete a recomendaciones viables. 

Evalua y analiza las gastos de equipo, maleriales de oficina, arrendamiento, reparaciones de 
equipo y contratos de mantenimienlo. 

Samele recomendaciones de compra de equipo, materiales y suministros a base de su calidad, 
uso, procedencia y costo. 

Prepara y tramita la documentaci6n correspondiente en caso de compras que requieren someterse 
a la Junta de Subastas. 

Verifica las propuestas de las licitadores de subasta y hacer recomendaciones para ta adjudicaci6n 
de las mismas. 

Solicita las cotizaciones correspondientes en las compras que no requieren someterse a subastas 
y somete recomendaciones conforme a la reglamentaci6n aplicable. 

Prepara el resurnen y evaluaci6n del equipo que se adquiere en el mercado abierto par contrato o 
subastas. 
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En el caso de requisiclones para la compra de piezas y repuestos para la reparaci6n de vehiculos 
y olro equipo de motor, es responsable de recopilar informaci6n para verificar la necesidad real de 
la compra de piezas nuevas. 

Verifica y efecttla c6mputos aritmeticos para verificar y determinar los costos de las 6rdenes de 
compra. 

Puede supervisar personal oficinesco adscrito a su area de trabajo. 

Supervisa la preparaci6n del inventario del almacen de materiales. 

Prepare y somete informes relaclonados con las funclones bajo su responsabilidad. 

Mantiene registros e inlormaci6n actualizada relacionada con las casas suplidoras de equlpo, 
piezas, materiales y suministros. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los metodos y practicas aplicables a la compra de equipo, materiales, suministros 
y servicios. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen las compras de equipo, 
materiales, suministros y servicios en el Gobiemo de Puerto Rico. 

Conocimiento de las casas suplidoras de equipo, piezas, materiales y suministros que le venden 
regularmente al gobiemo municipal. 

Algun conocimiento de los principios y practicas modernas de la supervisi6n de empleados. 

Habilidad para realizar calculos aritmelicos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades de compra. 

Habilidad para comunicarse con claridad y correcci6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones electivas de trabajo. 

Oestreza en el uso y manejo de equipo modemo de oficina. 

PREPARAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Dos (2) anos de experiencia en trabajos relacionados 
con actividades de compra, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad, similar a las 
que realiza un Comprador en el Servicio de Carrera del municipio de Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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50314 

OFICIAL DE COMUNICACIONES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional del campo de la comunicaci6n pilblica. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, el cual consiste en la distribuci6n 
de promoci6n y divulgaci6n de actividades oficiales y la ejecuci6n de otras tareas relacionadas en el 
municipio aut6nomo de Humacao. El empleado trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado 
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto 
y especlficas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno 
de sus funciones. El trabajo se revisa la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con el 
supervisory por los resultados obtenidos. 

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO 

Es responsable de la distribuci6n de la programaci6n de las actividades oficiales; y promueve y 
divulga las actividades oficiales de Prensa y Comunicaci6n. 

Escucha diariamente los medios de comunicaci6n pl.iblica e identlfica programas, eventos y 
noticias relacionadas con el municipio, las resume y redacta comentarios y observaciones sabre las 
mismas. 

Verifica la informaci6n dlaria de peri6dicos, radio, televisi6n, "Internet" y otras fuentes de 
informaci6n para identificar aquellas situaciones que eslen relacionadas o que afecten el gobiemo 
municipal. 

Asiste a actividades oficiales del municipio y recopila informaci6n para los medios de 
comunicaci6n. 

Redacta mensajes y desarrolla temas generales para ser utilizados por funcionarios municipales 
en diferentes actividades y comunicados de prensa, calces para fotos, mensajes y otros para su 
difusi6n en los medias de comunicaci6n. 

Atiende solicitudes de citas o entrevistas con funclonarios municlpales y coordina servicios y 
facilidades para la prensa en eventos especiales. 

Realiza grabaciones de mensajes para emisoras radiales y grabaclones en camara de video de 
las distintas actividades municipales. 

Participa en el montaje y desmonlaje de equipos que se utilizan en las actividades oficiales. 

lns!ala y opera el sistema de sonidos que se utiliza las actividades municipales. 

Prepara memorandos y comunicaciones. 

Prepara informes de labor reatizada. 

Representa al supervisor en aquellas actividades que le delegue. 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocirniento de la reglarnentaci6n, los principios, tecnicas y practicas del carnpo de las 
cornunicaciones. 

Conocirniento de la ortograffa y grarnatica del idiorna espanol e ingles. 

Conocirniento de los rnedios de cornunicaci6n. 

Conocirniento de la organizaci6n y funcionarniento del rnunicipio. 

Habilidad para establecer rnantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para cornunicarse efectivarnente verbalrnente y por escrito en el idiorna espaf\ol e ingles. 

Habilidad para distribuir y divulgar material inforrnativo. 

Habilidad para montar equipo de sonido relacionado con su trabajo. 

Habilidad para grabar eventos o actividades del rnunicipio. 

Destreza en el uso y rnanejo de equipo rnoderno que se utiliza en su area de trabajo 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Grado de Bachillerato con especializaci6n en Comunicaciones de un colegio o universidad 
acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20631 

OFICIAL DE CONTRATOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en realizar actividades de trabajo relacionados con la 
preparaci6n y procesamiento de las contratos otorgados par el municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, relacionado con la coordinaci6n en 
la preparaci6n, procesamiento y registro de todos las contratos otorgados por el municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlflcas en situaciones 
especiales. Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempello de sus funciones confonme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su 
supervisory evaluaci6n de los informes que rinde. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza la coordinaci6n entre las partes contratantes para la preparaci6n y formalizaci6n de las 
contratos que se generan en el municipio. 

Coordina y asiste a reuniones peri6dicas con funcionarios autorlzados para la discusi6n y 
redacci6n de las contratos. 

Recibe los contratos, revisa los documentos requeridas, verifica que cumplan con las clausulas, 
normas y condlciones establecidas y fotocopia las mismos. 

Registra en el libro oficial las contratos originales y documentos que forman parte del m1smo, segun 
la numeraci6n asignada. 

lmprime el sello aficial en el contrato y dacumentos relacianados a las partes contratanles y a las 
funcionarios que corresponds en las dependencias municipales. 

Ueva y mantiene actualizado un registro de todos las contratos par allo fiscal, otorgado par el 
municipio. 

Monitorea el cumptimiento, ejecuci6n y vigencia de las contratos. 

Prepara y envla un informe con copia de los contratos fonmaliZados a la Ofteina del Contralor de 
Puerto Rico, segun la reglamentaci6n establecida. 

Asiste a talleres, seminarias y adiestramientos que contribuyen a su capacitaci6n prafesional. 

Lleva y mantiene actualizado un registro de demandas y emplazamientos. 

Redacta correspondencia y las informes requeridas relacionados con las actividades de trabajo 
que realiza. 

CONOCIMJENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNtMAS 
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Conoclmiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables que regulan el 
o!orgamlento de contratos. 

Conoclrniento del funcionamiento de las dependencias o programas del municipio y la relacl6n con 
otros organismos gubernamentales que requiera de la aprobaci6n para el otorgamiento de contratos. 

Conocimiento de los metodos y practicas que rigen el proceso para el tramite de contratos. 

Habilidad para procesar y tramitar documentos relacionados con su area de trabajo. 

Habilidad para establecer y mantener controles, registros y redactar informes relacionados con las 
funciones que realiza. 

Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas. 

Destreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Grado Asociado de una universidad o instituci6n acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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20675 

OFICIAL DE CONTRIBUCIONES SOBRE LA PROPIEDAD 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en la investigaci6n y analisis de obligaciones por concepto de 
contribuciones sobre la propiedad mueble e inmueble a nivel municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en realizar 
investigaciones y analisis de las obligaciones. Por concepto de contribuciones sobre la propiedad 
mueble e inmueble en el municipio de Humacao. Trabaja bajo la supeivisi6n general de un empleado 
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto 
y especlficas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en 
el desempelio de sus funciones conforme a las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que 
regulan las funciones de su cargo. Su trabajo se revisa mediante reuniones oon su supeivisor y la 
evaluaci6n de los informes que somete. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza investigaciones y analisis de documentos sometidos par comerciantes y contribuyentes, 
para verificar la radicaci6n de planillas de contribuciones sobre la propiedad mueble e inmueble y 
determinar posibles deudas al gobiemo municipal a la exoneraci6n de estas. 

lnteiviene libros de contabilidad de corporaciones, sociedades e individuos con el prop6sito de 
determinar la propiedad mueble sujeta a contribuci6n. 

Participa en la coordinaci6n con el Centro de Recaudaci6n de lngresos Municipales para agilizar 
los procesos del cobro de contribuciones sabre la propiedad mueble e inmueble a nivel municipal. 

Prepara planes e itineraries de trabajo pertinentes a las visi tas y reuniones con funcionarios 
contribuyentes. 

Verifica, procesa y tramita informaci6n sobre las investigaciones de deudas contributivas y 
requerimientos de pago y la registra en un sistema computadorizado. 

Atiende y orienta a comerciantes y ciudadanos sabre radicaci6n de planillas de contribuci6n y 
llevar libros de contabilidad e inventarios de propiedad para que puedan cumplir con las 
disposiciones de ley segun apliquen. 

Establece y mantiene informaci6n electr6nica actualizada pertinente a los estados de cuenta de 
los contribuyentes deudores del municipio. 

Visita a diferentes dependencias del gobierno estatal o municipal para obtener informaci6n relativa 
a la transacci6n de propiedad mueble. 

Verifica y actualiza informaci6n relacionada con las tasaciones para fines contributiVos de casas 
de nueva construcci6n o que nunca habian sido tasadas. 

Analiza y verifica informaci6n sobre solicitudes de cancelaci6n de deudas contributivas, 
certificaci6n de deudas y valores, cambios de duenos, exoneraci6n contributiva y otras relacionadas. 
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Solicita y verifica ia informaci6n y evidencia que someten los contribuyentes que alegan haber 
cumplido con el pago y actualiza la informaci6n en el sistema mecanizado. 

Estudia, analiza y somete recomendaciones sobre peticiones de planes de pago. 

Parlicipa en reuniones con funcionarios del CRIM para la discusi6n de casos y verificar informaci6n 
de expedientes de contribuyentes con deudas atrasadas. 

Mantiene registros y controles y prepara informes de las investigaciones que realiza. 

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones asignadas a su puesto. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las normas, procedimientos, !eyes y reglamentaci6n aplicable al cobro, 
investigaci6n y analisis de contribuciones sobre la propiedad mueble e inmueble. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de la contabilidad basica. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas pertinentes a la tasaci6n para fines contributivos. 

Habilidad para investigar y analizar datos en forma objetiva y realizar c6mputos matematicos con 
correcci6n y exactitud. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Destreza en la operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MJNIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas de una universidad acreditada. 

PERIODO PRO BA TORIO 

Seis (6 ) meses. 
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50213 

OFICIAL DE CUL TURAY TURISMO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina y de campo, de caracter administrative, que consisle en organizar y coordinar 
actividades culturales, educativas o artfsticas dirigidas a ciudadanos, niiios, j6venes o envejeciendo 
antes y en la atenci6n de asuntos administrativos relacionados. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajos de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
organizaci6n y coordinaci6n de actividades educativas, recreativas, culturales, sociales o artisticas, 
dirigidas a promover la participaci6n y el disfrute de la ciudadania o la cfientela, asi coma la 
comunicaci6n y relaciones efectivas con la comunidad, segun este asignado, en el municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa del director(a) de Cuftura y Turismo, quien le imparte 
instrucciones especificas sabre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que el 
empleado adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus 
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones con 
su supervisor para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi como 
las inslrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina, organiza y promueve las actividades artisticas, culturales, educativas, sociales y de otra 
fndole que se desarrollen en el municipio, dirigidas a fomentar la interacci6n de los ciudadanos con 
los nil\os, j6venes, personas de edad avanzada y publico en general. 

Realiza actividades dirigidas a fomentar y preservar las vatores culturales e hist6ricos y orientar 
sabre los lugares de interes y los servicios que· ofrece la Oficina de Cultura y Turismo, mediante la 
presentaci6n de charlas, conferencias, distribuci6n de material impreso y visitas a escuelas, museos, 
bibliotecas y centres de artes, entre otros. 

Coordina y participa en actividades variadas como: celebraci6n de festivales, ferias de artesanias, 
competencias cufturales y mantiene un registro de las actividades realizadas y cantidad de 
participantes. 

Organiza y coordina actividades con las escuelas y agencias, tales como: exposiciones de pintura, 
certamenes, competencias de arte, concurso de trovadores, danza y movimiento corporal, entre 
otros. 

Organiza talferes y seminaries conforme a los planes de trabajos establecidos y atiende las 
necesidades de las diferentes grupos de personas. 

Colabora en la preparaci6n y distribuci6n de material informative y opusculos con la hisloria y 
lugares de interes del municipio. 

Visita a diferentes entidades publicas, privadas, industrias y comercios para promover las 
actividades, oonseguir auspiciadores Y patrocinadores a los eventos artlsticos. 

Establece y mantiene comunicaci6n con otros centros de arte para identificar necesidades de la 
clientela, intercambiar ideas, trabajos y o tras actividades relacionadas con sus funciones. 
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Realiza las gesliones para conseguir documentos, libros, cuadros, pinturas y otros de valor 
hist6rico y cultural. 

Prepar6 un banco de talento de los recursos humanos, promotores, productores y otros para la 
coordinaci6n de las actividades. 

Estabtece y mantiene un inventario documentado de los historiadores, escritores y personalidades 
que se han destacado en diferentes facetas, asl como de los yacimientos geol6gicos del pueblo. 

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las funciones que realiza. 

Orienta a promotores, productores y usuarios de las instalaciones fisicas sobre las normas, 
procedimientos, requisitos y costos de arrendamiento de las mismas. 

Lleva y mantiene el calendario de las actividades programadas a celebrarse el itinerario de trabajo. 

Redacta correspondencia y prepara informes relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento del funcionamiento y operaci6n del municipio y sus dependencias, asl coma de la 
cultura puertorriquena. 

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicables al funcionamiento y uso 
de las facilidades rnunicipales. 

Conocimiento de las entidades, instituciones y asociaciones p(rblicas o privadas relacionadas con 
la promoci6n de eventos artisticos y en d ifusi6n de la cultura. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas de redacci6n. 

Habilidad para coordinar y organizar actividades y eventos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en forrna clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilldad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para establecer registros y controles relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Tres (3) anos de experiencia en trabajos 
administrativos o tecnicos; uno (1) de estos en trabajos retacionados con la coordinaci6n, 
organizaci6n y actividades de interes en el campo de las bellas artes. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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60141 

OFICIAL DE LABOR SOCIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional de oficina y de campo, que consiste en la realizaci6n de actividades 
relacionadas con la prestaci6n y promoci6n de servicios de bienestar social a ninos, individuos, 
familia y comunidad. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complej idad y responsabilidad, relacionado con el 
estudio y evaluaci6n de condiciones socioecon6micas para determinar la elegibilidad de los 
solicitantes, en la prestaci6n de servicios variados de bienestar social dirigidos a ninos, individuos, 
familia y comunidad y la promoci6n de los servicios que se ofrecen a la a la poblaci6n en desventaja 
social en el municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior 
jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especifica 
en situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempelio de 
sus funciones conforme a las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que regulan los 
diferentes beneficios y servicios que se prestan segun el programa o proyecto a que este asignado. 
Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones con su 
supervisor para verificar conformidad con las normas, proced imientos, !eyes y reglamentos 
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Orienta y entrevista a los solicitantes en la oficina o en visitas de campo sobre los requisitos y 
beneficios de los d istintos programas del municipio, relacionados con la prestaci6n de servicios. 

Verifica la documentaci6n y evidencia que someten los solicitantes, asl como informaci6n de visitas 
y entrevistas para determinar su elegibilidad a los servicios que se ofrecen. 

Participa en la realizaci6n de las visitas y entrevistas de campo y de oficina a vecinos de los 
solicitantes y participantes, para verificar y obtener informaci6n social de los casos que atiende, 
ofrece seguimiento y manliene confidencialidad de los mismos. 

Provee servicios de orientaci6n a familiares y participantes sobre las ayudas sociales disponibles 
y los requisitos de elegibilidad de estos. 

Coordina reuniones, orientaciones, los referidos y los servicios relacionados con los casos que 
atiende, acorde a la necesidad y el problema identificado. 

Atiende a los envejecientes con relaci6n a las situaciones que estos traen a su atenci6n y canaliza 
los servicios necesarios. 

Visita hospitales y coordina citas medicas para los envejecientes. 
Coordina la tramitaci6n de informes al Departamento de Educaci6n con relaci6n a los nirios 

referidos a Jos diferentes centros. 

Mantiene informaci6n actualizada sobre las listas de los ninos seleccionados y listas de espera. 
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Colabora y participa en la coordinaci6n necesaria para la participaoi6n de impedidos, 
envejecientes, j6venes y ciudadanos marginados en programas de servicio de empleo y bienestar 
social, asl como actividades recreativas, sociales y educativas para la comunidad . 

Colabora en la coord inaci6n de orientaciones, charlas clinicas de salud y actividades recreativas 
y culturales sobre temas de interes dirigidos a j6venes, personas envejecientes y a la demas clientela 
que atiende, con el prop6sito de mejorar las relaciones interpersonales del componente familiar y la 
calidad de vida de las participantes. 

Prepara y mantiene actualizados los expedientes de los solicitantes y es responsable de verificar 
que el mismo contenga las documentos necesarios completos. 

Lleva y mantiene archivo confidencial de expedientes e historiales de casos trabajados y preparar 
los informes narrativos y estadisticos que le sean requeridos. 

Prepara informes peri6d icos relacionados con las funciones de su cargo. 

Prepara planes e itinerarios de trabajo basado en las prioridades establecidas. 

Mantiene informado a su supervisor de las situaciones o problemas relacionados con los casos 
asignados, asi como del progreso de las mismos. 

Aliende llamadas telef6nicas y redacla correspondencia relacionada con las funciones de su 
puesto. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la prestaci6n de 
servicios de bienestar social, asl como de las normas y procedimienlos relacionados con el 
funcionamienlo de programas de beneficencia social municipal. 

Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos relacionados con el funcionamiento 
y operaci6n de los programas asignados. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modemas de entrevistas y de redacci6n. 

Conocimienlo de la dinamica de motivaci6n de la conducla humana. 

Conocimienlo del funcionamiento y organizaci6n normas, procedimientos, leyes, reglamentos y 
crilerios de selecci6n del programa a que este asignado. 

Habilidad para evaluar solicitudes y determinar elegibilidad de solici lanles del programa a l que 
este asignado. 

Habilidad para preparar expedientes. 

Habilidad para expresarse en forma clara, verbalmente y per escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de lrabajo. 

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para obtener y analizar informaci6n en forma objeliva. 

Habilidad para mantener confidencialidad y discreci6n en asuntos o casos relacionados con su 
trabajo. 
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Habilidad para desarrollar y ofrecer actividades educativas. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes estadisticos y narrativos relacionados con las 
runciones que realiza. 

PREPARACION ACADJ:MICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior o su equivalente. Tres (3} al'\os de experiencia en trabajo de 
campo, de oficina o adminlstralivo relacionado con la coordinaci6n o prestaci6n de servicios de 
bienestar social, salud, educaci6n o recreaci6n. 

PERIODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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10313 
OFICIAL DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de oficina, que consiste en realizar tareas relacionadas con tos distintos 
procesos de mitigaciOn y manejo de emergencias. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajos de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con la 
realizaci6n de tareas pertinentes a los procesos de mitigaci6n y manejo de emergencias en el 
Municiplo de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, 
quien le imparte instrucciones especlficas sobre la labor a realliar, las cuales se van generallzando 
a medida que recibe adiestramiento y adquiere experiencia. Ejerce un grado moderado de lnlciativa 
y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa durante y a la termtnaci6n 
def mismo y por la evatuaci6n de los informes que somete para determinar su conformidad con las 
normas y procedimientos establecidos, asl como las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Partlclpa activamente en tos diferentes procesos para el manejo de emergencias, busqueda y 
rescale de personas o propiedades extraviadas yen el establecimiento y organizaci6n de centros de 
refuglo. 

Utillza equipo especial de proteccl6n y observa las medidas de seguridad requeridas en el 
desempello de sus funciones. 

Participa aciivamente y asiste a tos bomberos en la extinci6n de incendios. 

Opera maqumas hidrauficas y herramientas especiales para rescatar y estabilizar vlctimas de 
accidentes de transito. 

Transmite a trav~s de los sistemas de comunicaci6n, mensajes o instrucciones relacionados con 
la emergencia o desastre y lleva los registros correspondientes. 

Participa en labores de mantenimlento de bombeo de sistema pluvial, limpieza de alcantarillados, 
carte de arboles y mantenimiento prevenlivo de la flota de vehlculos de la Oficina para el Manejo de 
Emergencias del municipio. 

Coordina y ofrece chartas, orientaciones y actiVidades de adiestramientos sobre mitigaci6n y 
manejo de emergencias naturales y tecnol6gicas, tales como: terremotos, huracanes, ruegos, 
busqueda y rescale, planes de desalojo y organizaci6n de centros de refugio. 

Coordlna y realiza simutacros de distintas situaciones de emergencia en escuelas, agencias 
gubernamentales y entidades privadas que asl lo soticiten. 

Prepara y manta exhibiciones educativas dirigidas a estudiantes y publico en general en centres 
comerciales, escuelas, municipios, agencies gubernamentales y entidades privadas. 

Colabora en la preparaci6n de inventarios de materiales y equipo. 

Recopila informaci6n para la preparaci6n de informes requeridos por la Agencia Federal para el 
Manejo de Emergencias (FEMA). 
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Redacta correspondencla e informes requeridos para el gobierno estatal y federal y otros 
relacionados con las actividades de su cargo. 

Colabora en la identificaci6n de edificios publicos y privados para determinar si estos cumplen con 
las especificaciones requeridas para servir como refugio en casos de emergencia. 

Participa en las inspecciones peri6dicas a los refugios establecidos para verificar que se mantienen 
en cumplimiento de las especificaciones requeridas. 

Realiza inventarios peri6dicos del equipo, materiales, comida y medicinas en las diferentes 
refugios, segun este asignado. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la organizaci6n del municipio y sus dependencias y su relaci6n con otras 
agencias gubernamentales. 

Conocimiento de los metodos tecnicas y acciones de prevenci6n, mitigaci6n y preparaci6n de 
planes de emergencia. 

Conocimiento de las normas, procedimientos, !eyes y reglamentos relacionados con el 
funcionamiento y operaci6n de ta Oficina de Manejo de Emergencias. 

AlgOn conocimiento de las tecnicas y metodos para la preparaci6n y desarrollo de actividades de 
adiestramlento y capacltaci6n relacionados con la seguridad y el manejo de emergencias en caso 
de desastres naturales y tecnol6gicos. 

AlgOn conocimiento de la reglamenlaci6n que aplica al establecimiento y mantenimiento de 
refugios para casos de emergencia. 

Algun conocimiento de la documentaci6n requerida por el gobierno federal para el arrendamiento 
y abasteclmiento de los refugios existentes. 

Habilidad para actuar rapida y efectivamente en situaciones de emergencia. 

Habilidad para identificar edificios adecuados para establecer refugios. 

Habilidad para trabajar con personas en situaciones de crisis. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrilas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Oestreza en el manejo y operaci6n de herramientas y equipo de rescale. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada licencia de conductor vigente expedida por el 
Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20514 

OFICIAL OE NOMINAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina de caracter administrati110 que consiste en planificar, coordinar, supervisar y 
realizar labores de preparaci6n y procesamiento de la n6mina de sueldos de los empleados 
municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionada con la planificaci6n, 
coordinaci6n y supervisi6n para la preparaci6n, ajuste y procesamiento de la n6mina de los 
empleados de las diferentes dependencias, departamentos y unidades de trabajo en el Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones 
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones conforme a las 
normas y procedimlentos aplicables. Su trabajo se revisa a la terminaci6n del mlsmo y mediante la 
evaluacl6n de las informes que somete. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planiflca, coordina y supervisa las activldades de trabajo que se llevan a cabo en la secci6n de 
n6minas. 

Prepara las n6minas manualmente o mediante la operaci6n de una computadora que consiste en 
la selecci6n preliminar de los empleados a incluirse en las mismas, introducir los cambios medianle 
adiciones o sustituciones, interprelar y aplicar leyes. reglamentos y normas aplicables, introducir 
cambios o los datos relacionados con los pagos o las deducciones individuales, y efectuar el cuadre 
de las n6mmas. 

Prepara manualmenle o rnediante la operaci6n de una compuladora, el informe preliminar de la 
n6mina, un informe preliminary final de los cheques y para obtener la disltibuci6n de las n6minas. 

Supervisa, asigna lrabajo y evalua el personal subalterno adscrito a la secci6n de n6minas. 

Mantiene actualizados los regislros de las pagos de los empleados, los cuales incluyen, enlre olros 
datos, las deducciones por dilerentes coriceptos y los cambios correspondienles. 

Realiza y registra los ajustes retacionados con las planes medicos, prestamos, retiro, pensiones 
(ASUME) y Otros que afectan el pago a las empleados. 

Realiza los c6mputos matematicos para el pago de cada n6mina. 

Mantiene al dia las hojas de control por ciclo y hoja de control de n6minas de los empleados. 

Prepara cartas y tramita devoluciones y verificaciones de empleo solicitadas por los empleados. 

Prepara informes relacionados con la labor que realiza. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 
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Conocimiento de la tegislaci6n y reglamentaci6n aplicable a la retribuci6n de los empleados 
municipales. 

Conocimiento de las normas, procedimientos, !eyes y reglamentos que regulan las operaciones 
fiscales. 

Conocimiento sobre proceso de preparaci6n de n6minas. 

Conocimiento de las diferentes deducclones que se registran en la n6mina de sueldos de los 
empleados del municipio. 

Conocimiento de las practicas y principios modemos de oflcina. 

Conocimiento en programas de aplicaci6n de los sistemas computadorizados. 

Habitidad para realizar c6mputos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habitidad para estabtecer y rnantener registros, controles y redactar informes relacionados con las 
funciones que realiza. 

Destreza en el uso y manejo de computadora, calculadora y otros equipos modernos de oficina. 

PREPARACl6N ACAOEMICA Y EXPERIENCtA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por un curso en 
Tenedurra de Libras y un curse o adiestramiento en la Operaci6n de Sistemas Electr6nicos de 
lnformaci6n. Dos (2) ai\os de experiencia en trabajo de contabilidad subprofesional relacionado con 
la confecci6n y cuadra de n6minas de empleados, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad, similar a las que reatiza un auxiliar de n6minas en el servieio de carrera del municipio 
de Humacao. Un (1) alio de experiencia en la operaci6n de sistemas electr6nicos de informaci6n, 
sustituye el curso o adiestramiento. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20518 

OFICIAL DE NORMAS LABORALES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo de oficina y de campo que consiste en velar porque se cumpla con las normas laborales 
aplicables a los obreros que son contratados en distintos proyeotos municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado reafiza trabajos de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en verificar 
que los contratistas cumplan con las normas laborales que aplican a los obreros que son reclutados 
para trabajos en distintos proyectos de construcci6n en el municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisl6n general de un empleado de superior jerarqu la, quien le lmparte instrucciones generales 
en las aspectos comunes del puestoy especlficas en situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado 
de iniciativa y criterlo propio en el desempel\o de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante 
reuniones con su supervisory la evaluaci6n de los informes que somete. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable de que los contratistas cumplan con las normas laborales estableoidas, con 
relaci6n al reclutamiento de obreros contratados para trabajar en los distintos proyectos de 
construcci6n del rnunicipio. 

Participa en reuniones de pre-oonstrucci6n antes de comenzar los proyeotos de construoci6n y 
ofrece orientaci6n a los contratistas sobre las normas laborales aplicables al reclutarniento de 
trabajadores, tales coma salario rnlnimo y forrna de pago, letreros requeridos, equipo y reglas de 
seguridad y otras disposiciones aplicables. 

Verifica las n6minas de los distintos proyectos para venficar la correcci6n def pago a los obreros 
segOn la escala salarial correspondiente. 

Verifica los diferentes proyectos para entrevislar a los obreros contratados y verifica que tengan el 
equipo de seguridad requerido. 

Verifica informacl6n sobre quejas o sltuaciones que presenten los obreros y sornete 
recomendaciones para la soluci6n de las mismas. 

Prepara informes requeridos por la Oficina def Comisionado de Asuntos Municipales relacionados 
con las funciones de su cargo. 

Establece y mantiene registros relacionados con las funciones que realiza. 

Utiliza una rnaquina calculadora para efectuar calculos aritrneticos al revisar las n6minas. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las normas laborales aplicables a la contrataci6n de trabajadores en obras y 
proyectos de construcci6n. 

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentaci6n municipal pertinente a la 
contrataci6n de trabajadores para obras y proyeotos de construcci6n. 

607 



Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas del trabajo de oficina. 

Habilidad para verificar y detectar errores u omisiones en documentos de n6minas. 

Habilidad para tratar efeclivamente con publico en general. 

Habilidad para expresarse con ciaridad y precision verbalmenle y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener registros y controles relacionados con las funciones que 
realiza. 

Habilidad para efectuar calculos aritmeticos con rapidez y exaclitud. 

Destreza en la operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Dos (2) al\os de experiencia en lrabajo general de 
oficina que incluya el trato y alenci6n al publico. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cinco (5) meses. 
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20641 

OFICIAL DE PREINTERVENCION I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo oficinesco consiste en preintervenir y verificar documentos fiscales correspondientes a 
obligaciones y pagos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en preintervenlr y 
verificar todos los documentos fiscales relacionados con las obligaciones y pagos, con el prop6sito 
de asegurarse de que se cumpla con los debidos procedimientos de ley y reglamentaci6n aplicable 
a las transacciones fiscales en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de un 
empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y especlficas cuando surgen cambios en los procedimientos fiscales vigentes. Ejerce 
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante 
la evaluaci6n de los informes que somete, para verificar su conformidad con las normas, 
procedimientos y reglamentos establecidos, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Preinterviene documentos de obligaci6n o pago para determinar la exactitud, correcci6n, 
propiedad y Jegalidad de los mismos. 

Verifica que las transacciones procedan de acuerdo a la ley, ordenanzas, resoluciones, contratos 
o reglamentaci6n vigente. 

Certifica los documentos que preinterviene y los procesa para la aprobaci6n del empfeado o 
funcionario autorizado. 

Verifica que todo desembolso hecho por el municipio contenga los oomprobantes de pago 
debidamente completados y las justificaciones necesarlas para efectuar el pago. 

Mantiene un registro de firmas autorizadas con las que verifica los nombres de los funcionarios 
que certifican los documentos que preintervlene. 

Mantiene un control de los registros fiscales del municipio relacionado con Jos documentos que 
preinterviene. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios y practicas Msicas que se ulillzan en las operaciones fiscales 
municipales. 

Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan en la preintervenci6n de documentos 
fiscales. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos qua regulan la custodia y 
desembolso de fondos municipales. 

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos del trabajo de la oficina. 
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Habilidad para examinar y preintervenir documentos y registros de naturaleza fiscal. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para expresarse en rorma ciara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para Establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo y operaci6n de maquinas, calculadoras y otro equipo moderno de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. que incluya o este suplementada por un curso de 
teneduria de libros o tres (3) creditos a nivel universitario de una entidad educativa acreditada. Dos 
(2) at'los de experiencia en trabajos de finanzas o contabilidad. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20642 

OFICIAL DE PREINTERVENC16N II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo oficinesco, que consiste en preintervenir y verificar diversos documentos fiscales 
correspondientes a obligaciones y pagos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, qua consiste en 
preintervenir y verificar todos los documentos fiscales relacionados con las obligaciones y pagos, 
con el prop6slto de asegurarse de que se cumpla con los debidos procedimientos de ley y 
reglamentaci6n aplicabte a todas las transacciones fiscales en el Municipio de Humacao. Trabaja 
bajo la supervlsi6n general de un empteado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones 
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en los 
procedimientos fiscales vigentes. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el 
desemper'io de sus funciones. Su trabajo se revisa medlante la evaluaci6n de los informes qua 
somete para verilicar su conformidad con las normas, procedirnientos y reglamentos establecidos, 
asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Preinterviene todos los documentos de obligaci6n o pago, tales como: 6rdenes de compra, 
cotizaciones, contratos, p61izas y otros; para determiner la exactitud, correcci6n, propiedad y 
legalidad de los mismos. 

Verifies que las transacciones procedan de acuerdo a la fey, ordenanzas, resoluciones, contratos 
o reglamentaci6n vigente. 

Verifica que todo desembolso hecho por el municipio contenga los documentos y evidencia 
necesaria, tales como: comprobantes de pago debidamente completados, conduces, ractura y las 
justificaciones necesarias para efectuar el pago. 

Verifica listados de n6minas y n6mina oflcial con todos sus informes. 

Verifica los cheques contra los comprobantes, para asegurarse qua corresponde al documento 
preintervenido antes de pasarlo a la lirma. 

Mantiene un registro de firmas autorizadas con las que verifica los nombres de los funcionarios 
que certifican los documentos que preinterviene. 

Certifica los documentos que preinterviene y los procesa para la aprobaci6n del empleado o 
funcionario autorizado. 

lnicia y sella todos los documentos que veriftca y somete a recomendaciones para el proceso de 
compra o pago. 

Mantiene un control de los registros fiscales del municlpio relacionado con los documentos que 
preinterviene. 

Prepara informes relacionados con sus funciones. 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conoclmienlo de los principios y practicas M.sicas que se utilizan en las operaciones fiscales 
municipales. 

Conocimienlo de los principios y practicas que se utilizan en la preintervenci6n de documentos 
fiscal es. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos. normas y procedimientos que regular la cuslodia y 
desembolso de fondos municipales. 

Conoclmiento de las practicas y procedimientos modernos del trabajo de oficina. 

Habilidad para examinar y preintervenir documentos y registros de naturaleza fiscal. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para realizar c6mputos aritrneticos con rapidez y exactilud. 

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmenle y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo y operaci6n de maquinas, calculadoras y olro equipo moderno de oficina. 

PREPARACl6N ACAO~MICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

GraduaciOn de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por un curso de 
tenedurla de libros o tres (3) creditos a nivel universitario de una entidad educative acreditada. T res 
(3) aiios de experiencia en trabajos de finanzas o conlabilidad, uno (1) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial de Preintervenci6n I en el servicio de 
carrera del municipio de Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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50313 

OFICIAL DE PRENSA 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consisle en participar en la coordinaci6n y planificaci6n de actividades de 
relaciones publicas y comunicaciones del municipio de Humacao. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, participando en la 
coordinaci6n de aclividades de relaciones pOblicas y en la redacci6n y canalizaci6n de 
comunicaciones de prensa, informes, calces u otro material concerniente a las relaciones pllblicas 
del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general del director de Relaciones Pllblicas, 
quien le imparte lnstrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas cuando 
surgen situaclones especiales que requieren atenci6n urgente. Ejerce un grado moderado de 
lnlclativa y criterlo propio en el desempel\o de sus funclones y su trabajo se revisa mediante los 
informes que rinde durante su ejecuci6n y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Participa en la planificaci6n y cwrdinaci6n de actividades relacionadas con las relaclones publicas 
y comunicaciones en el munlcipio. 

Redacta comunicados de prensa y otro Upo de informaci6n a ser envlada a los diferentes medios 
de comunicaci6n. 

Participa en la coordinaci6n de actividades variadas, tales como conferencias de prensa, discursos 
y actividades del municipio. 

Asisle a actividades oficiales del municlpio y recopila informaci6n para los medios noticiosos o 
para la posterior redacci6n de escritos. 

Participa en reuniones con representantes de la prensa, radio y televisi6n para suministrarles la 
informaci6n a ser publicada. 

Participa en la grabaci6n de documentales, programas de radio y de televisi6n sobre asuntos del 
municipio. 

Participa en la e0<>rdinaci6n de conferencias de prensa y presentaciones ante los medios de 
comunicaci6n. 

Graba anunclos para promover actividades municipales por radio y altavoces. 

Recopila y mantiene un archivo de noticias, articulos perlodlsticos, fotos y videos relacionados con 
las actividades del municipio. 

Coordina serviclos y logfsticas para la prensa en eventos especiales. 

Recopila y mantiene un archivo de nolicias, articulos perlodisticos, fotos y videos relacionados con 
las actividades del municipio. 

Coordina servlcios y logfsticas para la prensa en eventos especiales. 
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Representa al munlcipio o funge coma maestro de ceremonias cuando se le requiere. 

Redacta informes variados de la labor realizada. 

CONOCIMIENTO, HABILIDAOES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios, practicas y melodos modernos pertinentes a dislinlos aspectos de 
la comunicaci6n. 

Conocimiento de los medios de comunicaci6n existentes, asf como de los estilos o metodos para 
su utilizaci6n mas efectiva. 

Conocimiento sobre ortografla, gramatica y redacci6n. 

Atgun conocimiento de la legislaci6n o reglamentaci6n aplicable al campo de las comunicaciones 
publicas. 

AlgOn conocimienlo de la estructura organizacional y de los programas y servicios que presta eJ 
municipio. 

Algun conocimiento de los idiomas ingles y espanol. 

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

Habilidad para redactar comunicaciones claras, precisas y concisas para los distintos medios de 
difusi6n publica. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para coordinar activldades. 

Habilidad para analizar e inlerpretar documentos y comunicaciones variadas. 

Destreza en el uso y manejo de equipo de sonido. 

PREPARACl6N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Sesenta (60) credltos universitarios de una universidad acreditada. Un (1) al\o de experiencia en 
trabajos relacionados con medios de comunlcaci6n. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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20811 

OFICIAL DE PROPIEDAD MUNICIPAL 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en la ejecuci6n de las actividades relacionadas con el recibo, 
control y custodia de la propiedad. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con el recibo, 
control y custodia de la propiedad, segOn est6 asignada en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo 
la supervisi6n de un ernpleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado 
moderado de iniciativa y criteria propio en el desempello de sus tunciones. Su trabajo se revisa 
mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones con su supervisor para determiner 
conformidad con las normas y procedimientos vigentes. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable del recibo control custodia de la propiedad municipal, segOn est6 asignado. 

Lleva un control y registro de la propledad adquirida del programa o actividad bajo su 
responsabilidad. 

Oespacha y entrega mediante requisiciones, los artlculos solicitados por el personal autorizado y 
realize inventario de todo el activo fijo de la propiedad. 

Realiza y mantiene controles y registros relacionados con transferencias de propiedad asignada a 
los empleados. 

Colabora en el control y mantenimiento de los vehiculos del programa de actividad asignada. 

Prepara intormes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las normas, procedimienlos, leyes, reglamentos aplicables a la custodia y control 
de materiales, piezas y suministros: as! coma de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos 
aplicables. 

Conoclmiento de los metodos y practicas relacionadas con la preparaci6n de inventarios. 

Canocimiento de los metodos y practicas aplicables a las gestiones de compra. 

Habllidad para mantener registros y controles relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habllldad para preparer inventarios e informes relacionados con las la bores asignadas. 

Habifi<lad para realizer calculos aritmeticos sencillos. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y trabajo. 

PREPARACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Tres (3) anos de experiencia en trabajo oficinesco o 
administrativo, dos (2 anos) de estos en trabajo relacionado con el control o custodia de propiedad. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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60131 

OFIClAL(A) DE SERVICIOS DE SALUD 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrative que consiste en la coordinacl6n para la prestaci6n de Servicios de salud a 
pacientes y personas de la Comunidad, asl coma en la supervision de personal dedicado a tareas 
ofrclnescas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la coordinaci6o para 
la prestaci6n de servicios de salud a pacientes y diferentes grupos de la cornunidad, asf como en 
asistir en la supervisi6o de personal oficinesco en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n general de un empleado de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generates 
sabre los aspectos comunes del pueslo, ejerce iniciativa y criteria propio en el desempeiio de sus 
funciones, con sujeci6n a las !eyes, reglamentos. normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se 
revisa mediante reuniones con su supervisor. La evaluaci6n de los informes que somete y de los 
logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina y canaliza la prestaci6n de servicios de salud a paclentes de edad avanzada o 
encamados Comunidad en los hogares, asl los hospitales y otras facilidades medicas segun este 
asignado. 

Supervisa personal oficinesco y escuela auxiliar de su area de trabajo. 

Orienta a los pacientes con relaci6n a las Servic ios medicos que ofrece la reforma de salud, asl 
coma otros planes medicos y ac!Ua coma enlace entre la compatlfa privada de servicios de salud y 
el municipio. 

Coordina el ofrecimiento de clinlcas y servicios de educaci6n en salud para la comunidad, 
entidades cMcas. religiosas, escuela y cualquier otra instituci6n y realiza los tramites requeridos con 
las funcionarios c.orrespondientes. 

Realiza la coordinaci6n necesaria con las agencias correspondientes para la ubkaci6n de 
envejecientes indigentes que hayan sido referidos por un medico a hogares de envejecimiento. 

Mantiene registros y controles y prepara los inforrnes relacionados con las funciones que realiza. 

Es responsable de mantener inforrnado al supervisor sabre situaciones o problemas relacionados 
con su area de trabajo. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen fa prestaci6n de servicios de salud en el 
gobierno municipal. 

Conocimiento sabre cumplimentaci6n de forrnutarios y requisites para recibir servicios de salud. 

Conocimiento de las facilidades de salud en el gobierno municipal, estatal e instituciones privadas. 
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Conocimiento de los servicios ~dicos que se ofrecen a traves de la reforma de salud, diferentes 
planes medicos e instrucciones. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas de entrevistas. 

Conocimiento sobre asuntos administrativos y de supervision. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habil1dad para redactar correspondencia e lnformes relacionados oon las actividades asignadas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduacl6n de escuela superior acreditada. Dos (2) allos de experiencia en trabajo de oficina o 
administrativo. que incluya la supervisi6n o coordinaci6n de actividades o servicios. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20671 

OFICIAL DE SISTEMA DE INFORMACl6N FISCAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de subprofesional, que consiste en la operaci6n de sislemas electr6nicos de informaci6n 
para el mantenimiento de informacl6n fiscal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que conslsle en operar 
un sistema electr6nico de informaci6n para el mantenimlento de la informacl6n fiscal en el Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones 
especiales. Ejerce un grado moderado de lniciativa y criteria propio en el desempeflo de sus 
funciones en armonla con las normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a la 
terminaci6n del mismo para verificar correcci6n y conformidad con las normas y procedimientos 
aplicables, asf como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Opera un sistema electr6nico de informaci6n para registrar y mantener informaci6n actualizada de 
los aspectos fiscales del municipio. 

Es responsable de mantener el sistema de informaci6n fiscal del gobiemo municipal en 
funcionamiento continue. 

Es responsable de la coordinaci6n con la Oficina de Asuntos Municipales de los servicios 
relacionados con la operaci6n del equipo electr6nico del sistema de contabilidad mecanizada. 

Es responsable de mantener el control de seguridad y acceso, asl como la actualizaci6n del 
Sistema de informaci6n fiscal, de forma tal que provea los datos e informaci6n fundamentales para 
la toma de divisiones gerenciales. 

Verifica los m6dulos del sistema de conlabllldad con los usuarios y les adiestra en la operaci6n del 
sistema. 

Allende funcionarios y visitas de la Oficina del Contralor, la Oficina de Asuntos Municipales y 
agendas gubernamentales. 

Entra al sistema de informaci6n relacionadas con el presupuesto funcional municipal, nombres y 
datos relevantes de los diferentes suplidores, 6rdenes de compra, resoluciones y ordenanzas, 
cuentas especiales, enmiendas al presupuesto funcional y de 6rdenes de compra, comprobantes y 
otros datos sobre jornales referidos de caja, informes y datos de contabilidad. 

Analiza e identifica soluciones viables a cuatquier dificultad que confronte et sistema. 

Establece registros y controles sobre documentos fiscales variados y mantiene la confidencialidad 
de los mismos, asi como la secuencia y control de los documentos de origen. 

Olrece mantenimienlo preventive al equipo bajo su custodia e inforrna a su supervisor sobre 
cualquier desperfecto en el mismo. 
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Rinde informes sobre el trabajo realizado. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento sobre et uso y manejo del equipo electr6nico de procesamiento de informaci6n. 

Conocimiento de las pr<'tcticas y tecnicas modemas relaciooadas con la operaci6n de sistemas 
electr6nicos de procesamiento de informaci6n. 

Conocimiento de conlabilidad. 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de oficina. 

Habilidad para organizer y realizar trabajo contorme al plan establecido. 

Habilidad para mantener registros y controles sencillos de oficina. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de equipo eleclr6nico de procesamiento de inforrnaci6n. 

Destreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Grado Asociado en sistemas de infonnaci6n de una universidad acredi!ada que incluya o este 
suplementada por un curso de sistemas de contabilidad mecanizada. Un (1) anode experiencia en 
la operaci6n de sistemas de contabilidad podra sustituir el requisito del curso en contabitidad 
mecanizada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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OFICIAL DE REGISTRO Y SEGUROS DE VEHfCULOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina de caracter administrativo que consiste en el registro de la flota de vehrculos 
propiedad del mumcipio, asl como del tramite y procesamiento de los seguros de los mismos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con el 
registro de la flota de vehlculos y equipo pesado, propiedad del municipio, asi come con la ejecuci6n 
de !areas relacionadas con el tramite y procesamiento de renovaciones y reclamaciones de los 
seguros de la flota de vehfculos del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de 
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar 
y especlficas en situaciones nuevas o especlales. Ejerce un grade moderado de inlciativa y criteria 
propio en el desempelio de sus funciones conforme a las normas, procedimientos y reglamentos 
aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de fos informes que somete y reuniones con 
su superior para verificar su conformldad con las normas, procedimientos y reglamentos apllcables, 
asi come con las lnstrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable del registro y tramite de seguro de toda la flota de vehlculos de motor y equipo 
pesado propiedad del municipio. 

Verifica e inspecci6n a los vehfculos de motor y el equipo pesado que adquiere el municipio y se 
asegura que el mismo corresponda a las especificaciones de las 6rdenes de compra a las facturas 
y a las normas y procedimientos establecidos. 

Establece y mantiene comunicaci6n con representantes de compallfas aseguradoras para el 
tramite de facturas y reclamaciones conforme a las normas, procedimientos y reglamentaci6n 
aplicable. 

Realiza inspecciones en caso de dal'ios a la propiedad municipal y redacta informes detallados de 
los hechos. calcula la cantidad a reclamar y tramitar los documentos para el pago de la reclamaci6n. 

Lleva registros y expedientes de las reclamaciones que atiende y los mantiene actualizados. 

Orienta a funcionarios y supervisores sobre los procedimientos a seguir en case de reclamaciones 
de seguros y sobre la documentaci6n necesaria para el tramite de las mlsmas. 

Tramita y procesa formularios y documentaci6n de los seguros municipales con diversas 
companlas aseguradoras en cuanto a la flota de vehlculos municipales, responsabilidad publica, 
estructuras y contenido, armas de fuego, herramientas, aclividades deportivas o recreativas, 
responsabilidad medica hospitalaria y otros. 

Verifica informaci6n sobre las reclamaciones de seguros para asegurarse de la legalidad y 
correcci6n de las mismas. 

Asiste a orientaciones sobre seguros pOblicos para mantenerse informado sobre nueva 
reglamentaci6n y disposiciones aplicables al C6digo de Seguros de Puerto Rico. 
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Es responsable de verificar el cumplimiento en caso de contratos de servicios de mantenimiento, 
tales como: mantenimiento de plsos, aires acondicionados y refrigeraci6n, reparaci6n de maquinillas 
y equipo de oficina y otros. 

Ueva los registros y expedientes de la flota de vehlculos del municipio y es responsable de 
mantener actualizada toda la documentaci6n requerida para garantizar el cumplimiento con las 
normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicabte, tales como: tltulo de propiedad, registro en el 
Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas, documentos de adquisici6n, licencia original, 
tablilla y pago de arbilrios segOn aplique. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS Mi NIMAS 

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la custodia y control de la 
propiedad publica. 

Conocimiento de contabilizaci6n de propiedad. 

Conocimiento de los ~lodos y practicas de inventarios. 

Conoclmiento de los procedimientos a seguir para adquirir, dar de baja e identificar la propiedad. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de oficina. 

Algun conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentos aplicables al tramite y 
procesamiento de renovaciones y reclamaciones de seguros pllblicos en Puerto Rico. 

Algun conocimiento de las tarifas y costos de seguros pllblicos, asl como de las oompanlas 
aseguradoras que los suscriben. 

Habilidad para establecer y mantener registros y conlroles y redactar comunicaciones e informes 
relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones personales y escritas. 

Habilidad para aplicar leyes y reglamenlos que regulan las actividades de seguros. 

Habilidad para efectuar calculos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para preparar inventarios de propiedad. 

Habilidad para establecer y manlener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCtA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Tres (3) al\os de experiencia en trabajo oficinesco o 
administrative relaclonado con el control o custodia de propiedad, que incluya el tramite o 
procesamiento de aclividades relacionadas con renovaci6n o reclamaci6n de seguros. 

PERIODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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OFICINISTA I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que conslste en la preparaci6n, procesamiento, tramite, recibo y archivo de 
correspondencla, documentos, formularios y expedientes, asl como en la atenci6n de ciudadanos, 
funcionarios y publico en general. 

A SPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la 
preparaci6n, procesamiento, tramite, recibo Y archivo de correspondencia, documentos, formularios 
y expedientes, asl como en la atenci<in de ciudadanos con relaci6n a peticiones, solicitudes de 
servicios, beneficios y otros asuntos en una de las dependencias del Municipio de Humacao. Trabaja 
bajo la supervisi6n directa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones 
especlficas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que adquiere 
experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones conforme a 
las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los 
informes que somete para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asl 
como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora y partlcipa en el control y mantenimiento de archivos, registros, controles y expedientes 
retacionados con su area de trabajo o actividad bajo su responsabilidad. 

Clasifica, organiza y archiva documentos, lnformes, formularios y otra correspondencia variada. 

Participa en el recibo y control de correspondencia. 

Colabora en el recibo, reglstro y cuadra de tarjetas de asistencia segun este asignado. 

Colabora en la recopilaci6n de informaci6n para la preparaci6n de inventarios, prestaci6n de 
servicios a los ciudadanos, certifrcaciones de empleo para la elaboraci6n de informes, mantenimiento 
de registros y records o la preparaci6n de certificaciones de empleo o expedientes. 

Efectua c6mputos aritmeticos sencillos pertinentes a las runciones que realiza. 

Asiste en el cuadro de facturas relacionadas con descuentos de n6minas, compras o servicios 
segun este asignado. 

Prepara informes sencillos relacionados con las funciones que realiza. 

Compagina y encuaderna, informes, formularios y otros documentos. 

Opera una maquina duplicadora para reproducir informes, formularios y otros documentos 
variados. 

CONOCIMIENTO, HABIUDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocimiento de los m6todos y practicas modernas del trabajo de oficina y sistemas de 
archivo. 
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Algim conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentacl6n aplicabie al programa o 
aclivldad asignada. 

Para establecer y mantener archivos, registros y controles actualizados. 

Habindad para efectuar c6mputos aritmllticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para llenar y tramltar formularios y documentos de naturaleza oficinesca. 

Habilidad para preparar informes sencillos relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo y operacl6n de equipo general de oflcina 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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OFICINISTA II 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oftcina que consiste en la preparaci6n, procesamiento, tramite, recibo, control, registro 
y archivo de correspondencia, documentos, formularios y expedientes, asr como en la atenci6n de 
ciudadanos, funcionarios y pliblico en general segun este asignado. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la 
preparaci6n, procesamiento, tramite, recibo, control, registro y archivo de correspondencla, 
documentos, formularios y expedientes, asr como en la atenci6n de ciudadanos con relaci6n a 
peticiones, solicitudes de servicios, beneficios y otros asuntos, en una de las dependencias del 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un empleado de superior j erarqula, 
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en 
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio en el 
desempeno de sus funciones conforme a las normas y procedimlentos establecidos. Su trabajo se 
revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, para verificar conformidad con las normas 
y procedimientos establecidos, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Es responsable del establecimiento, mantenimiento, inventario, archivos, registros, controles y 
expedientes relacionados con su ;lrea de trabajo o actividad bajo su responsabilidad. 

Recibe, controla y distribuye la correspondencia de unidad o area de trabajo. 

Clasifica, organiza y archiva documentos, fnformes, formularios y otra correspondencia variada. 

Localiza, archiva documentos y expedientes y ofrece informaci6n relacionada con el estatus de 
casos pertinentes a su unidad de trabajo o actividad asignada. 

Atiende y refiere llamadas telef6nicas y orienta a c iudadanos sobre el tramite de diversas 
solicitudes, beneficios, servicios y requisitos del programa, proyecto o actividad segun este asignado. 

Verifica la informaci6n de solicitudes, formularios, informes, expedientes y otros documentos de 
oficina. 

Realiza inventarios de propiedad y efectua c6mputos aritmeticos sencillos pertinentes a las 
funciones que realiza. 

Ueva control de requisiciones y cheques. 

Recibe, lleva, registra y cuadra tarjetas de asistencia de empleados. 

Prepara n6minas de empleados, requisiciones de materiales de la oficina y facturas de servicios 
de planes medicos, segun este asignado. 

Recopila informaci6n para la preparaci6n de inventarfos, prestaci6n de servicios a los ciudadanos, 
certificaciones de empleo, para la elaboraci6n de inforrnes, mantenimiento de registros y records, o 
la preparaci6n de certificaci6n y expedientes. 
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Prepara informes variados relacionados a las funciones que realiza. 

Opera una maquina duplicadora para poder reproducir informes, formularios y otros documentos 
variados. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA$ 

Conocimiento de los metodos y praclicas modernas del trabajo de oficina y sistemas de archivo. 

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicable al programa o actividad 
asignada. 

Habilidad para establecer y mantener archivos, registros y controles actualizados. 

Habilidad para efectuar romputos aritmeticos con rapidez y exactilud. 

Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza oficinesca. 

Habilidad para preparar informes sencillos relacionados con las funciones qua realiza. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo y operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACEDEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Un (1) arlo de e.xperiencia oficinesca, una (1) de estas 
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un oficinista I en el servicio de carrera 
del Munlcipio de Humacao. 

PERIODO PROBA TORIO 

Cinco ( 5) meses. 
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OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo semidiestro que consiste en la conducci6n y operaci6n de maquinaria pesada y equipo de 
arras Ire. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rulinario, que consiste en la operaci6n de maquinaria de equipo 
pesado, que se utiliza en la construcci6n, reparaci6n y conservaci6n de las obras pOblicas en el 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspectos cornunes del puesto y especificas en situaciones 
especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio para el manejo y operaci6n del equipo pesado 
asignado. Su trabajo se revisa durante la ejecuci6n del rnismo y a su terminaci6n para verificar 
conformidad con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Opera quipo pesado y maquinas tales como: "loader", "grader", "trascavator", "bulldozer" y 
remolque de arrastre. 

lnspecciona el equipo y maquinaria a su cargo para verificar que la misma tenga aceite, agua, 
combustible o grasa y que se encuentre en buenas condiciones de operaci6n. 

Realiza trabajo de corte de terrenos, colocaci6n de tubos, demolici6n de estructuras, movimientos 
de terrenos y aperturas de caminos. 

Conduce vehlculos de arrastre para transportar equipo y materiales de construcci6n. 

Corta, remueve y nivela terreno durante la preparaci6n de solares y en la ampliaci6n de vfas 
municipales. 

Riega relleno en los caminos municipales y nivela los mismos utilizando la rnaquinaria o equipo 
correspondiente. 

Limpia las vias publicas del municipio cuando hay desprendirnientos de terreno. 

Riega y cornpacta basura en el vertedero del municipio. 

Limpia los canos y lugares con dep6sitos de chatarras, neveras y otros desperdicios para ser 
transportados al vertedero. 

Mantiene registros y prepara informes sobre consumo de combustible y aceite y sobre cualquier 
desperfecto o accidente ocurrido. 

Realiza reparaciones rnenores al equipo a su cargo y notifica a su supervisor y al rnecanico 
cualquier desperfecto que el no pueda o no este autorizado a corregir. 

Rinde informes sobre la labor realizada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 
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Conocimiento de los principios de operaciOn, tecnicas y uso de maquinaria y equipo pesado. 

Conocimiento de los principios basicos de mecanica de equipo pesado. 

Conocimiento de los aspectos generales y comunes de las leyes, reglamentos y ordenanzas 
aplicables al transito de vehlculos. 

Conoclmiento de las reglas y medidas de seguridad que deben observarse durante la operaci6n 
de maquinaria y equipo pesado. 

Habilidad para hacer reparaciones menores a maquinaria y equipo pesado. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para detectar fallas durante la operaciOn de maquinaria y equipo pesado. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo y operaciOn de maquinaria y equipo pesado. 

PREPARACION ACAO~MICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

GraduaciOn de escuela intermedia acreditada. Tres (3) anos de experiencia en la conducci6n de 
vehiculos de motor, uno (1) de estos en la operaciOn de equipo pesado, expedida por el 
Oepartamento de T ransportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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OPERADOR(A) DE MAQUINA DUPLICADORA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en operar maquinas para fotocopiar una variedad de documentos y 
materiales impresos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la operaci6n 
de maquinas para reproducir documentos variados y material impreso en una de las dependencias 
del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un empleado de superior jerarqula 
qulen le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas en 
situaciones nuevas o especiales. Ejerce algun grado de iniciativa y criteria propio en el desempel'lo 
de sus funciones. Su trabajo se revisa durante y a la terminaci6n del mismo para verificar su 
conformidad con las practices y procedlmlentos establecidos, asl como con las instrucciones 
recibidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Opera una maquina duplicadora para la reproducci6n de documentos variados y material impreso 
tales como: noticias, articulos de revistas o peri6dicos, datos hist6rlcos de enciclopedias. libros. 
documentos oficiales, formularios, informes, tablas y otro material segOn sea solicitado. 

Atiende empleados, funcionarios y publico que solicita fotocopias de lnformaci6n de libros, folletos, 
artlculos y documentos. 

Establece y mantiene controles del material que reprOduce, asi como de la utillzaci6n de los 
artlculos para la limpieza y mantenimiento de la maquina que opera. 

Mantiene un lnventario adecuado y ofrece seguimiento de los artlculos y materiales necesarios 
para la operaci6n de la maquina duplicadora y prepara requisiciones de los mismos. 

Encuaderna los documentos reproducidos, segOn se le solicite. 

Mantiene informado a su supervisor sobre cualquier dano, desperfecto o averia en la maquina que 
opera. 

Organiza, compagina y distribuye el material que reproduce. 

Rinde informes sobre el trabajo que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Alglln conocimiento del manejo y funcionamiento de maquinas y otro equipo relacionado con la 
reproducci6n de documentos. 

Algun conocimiento de los materiales utilizados para reproducir o coplar formularios, documentos 
y otro material impreso. 

Habilidad para fotocopiar material impreso. 

629 



Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para realizar su trabajo con rapidez y exactitud. 

Oestreza en el manejo y operaci6n de maquinas y equipo relacionado con la reproducci6n de 
documentos y material impreso. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Cuarto ai'lo de escuela superior acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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OPERADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que envuelve la operaci6n de equipo electr6nico utilizado para registrar la 
informaci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilldad que consiste en operar 
equipo electr6nico para registrar informaci6n en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n general de un empelado de superior jerarqula, quien le lmparte instrucciones generales 
en los aspectos comunes del puesto y especlficas en casos particulares o nuevos. Ejerce alguna 
iniciativa y criteria propio en el desempello de su labor, pero con sujeci6n a las normas y 
procedimientos aplicables. Su labor se evahia a la terminaci6n de! mismo, para verificar correcci6n 
y conformldad con las instrucciones impartidas y a traves de reuniones con el supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Opera equipos electr6nicos para registrar la informaci6n que se genere en su area de trabajo. 

Entra, procesa y actualiza en el sistema que opera informaci6n variada relacionada con n6minas 
de empleados, planes m~icos, seguro social, patentes, balance de deudas de contribuyentes, 
recaudaciones, compras, informes y otros. 

lmprime informes de los documentos que procesa tales como: cheques, pages, presupuesto, 
ajustes, estados de contribuyentes, informes financieros y otros. 

Prepara y organiza la informaci6n que va a procesar conforme a las instrucciones recibidas 

Adieslra y orienta a los usuarlos del sistema. 

Colabora en la preparaci6n de requisiciones de compra de materiales, equipo y accesorios que se 
utilizan en su area de trabajo. 

Verifica la informaci6n con los documentos originales, detecta los errores y los corrige. 

Graba a la informaci6n de los documentos en discos y cintas magneticas de acuerdo al formato 
establecido. 

Prepara en el equipo electr6nico listas de deducciones, sueldos, contribuciones. aportaciones a 
los sistemas de retiro, patente, facturas de rentas del municipio y otros. 

Establece y mantiene registros y controles sabre documentos variados, informaci6n, informaci6n, 
discos y cintas magneticas. 

Mantiene la secuencia y control de los documentos de origen. 

Es responsable por el mantenlmiento preventivo del equipo bajo su custodia, e informa a su 
supervisor sobre cualquier desperfecto en el mismo. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento sobre el use y manejo del equipo electr6nico de procesamiento de informaci6n. 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas relacionadas con la operaci6n de sistemas 
electr6nicos de procesamiento de informaci6n. 

Habilidad para organizar y realizar trabajo conforme al plan establecido. 

Habilidad para mantener registros y controles sencillos de oficina. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y manlener relaciones efeclivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de equipo electr6nico de procesamiento de informaci6n. 

Destreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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OPERADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que envuelve la operaci6n de equipo electr6nico utilizado para registrar 
informaci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en operar 
equipo electr6nico para registrar informaci6n en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte inslrucciones generales 
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un 
grado moderado de iniciativa y criterio proplo en el desempello de su labor, pero con sujecl6n a las 
normas y procedimienlos aplicables. Su trabajo se evahla a la terminaci6n de! mismo, para verificar 
correcci6n y conformidad con las instrucciones impartidas y a traves de reunlones con el supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Opera equipos electr6nicos para registrar la informaci6n que se genere en distintas dependencias 
y programas municipales. 

Enlra, procesa y actuallza en el sistema que opera informaci6n variada relacionada con n6minas 
de empleados, planes mMicos, seguro social, patentes, balance de deudas de contribuyentes, 
recaudaciones, compras, informes y otros. 

Asiste en el mantenimiento del inventario de! registro de licencias y sus respectivos programas de 
computadoras propiedad del municipio, que incluye: numero de licencia, localizaci6n del equipo, 
numero de propiedad, numero de orden de compra, de comprobante y de cheque, costo, fecha del 
pago y nombre del suplidor, entro otros datos. 

Asiste en la inspecci6n y auditorlas peri6dicas, para verificar el uso adecuado de los equipos por 
parte de los usuarios y asegurar el cumplimiento con las leyes reguladoras a nivel federal y con la 
Oficina del Contralor de Puerto Rico. 

Prepara un itinerario de trabajo para la orientaci6n y adiestramiento a los usuarios de 
computadoras en distintas dependencias del municipio, sobre uso, operaci6n y manejo de 
aplicaclones. 

Orienta al personal de la Oftcina de Compras y suministros en la adquisici6n de equipo y 
programas de computadoras, para asegurar que responda a las necesidades del municiplo. 

Lleva y mantiene el reglstro de servicios y asistencia ti!cnica ofrecida a los usuarios, asf como de 
instalaciones de programas. 

lmprime documentos, formularios e lnformes sobre: cheques, pagos, presupuesto, ajustes, 
estados de contribuyentes, n6minas, 6rdenes de compra, intereses y recargos a contribuyentes, 
informes financieros y otros. 

Prepara y organiza la informaci6n que va a procesar conforme a las instruociones recibidas. 

Verifica la informaci6n con los documentos originales, detecta errores y los corrige. 
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Establece y mantlene registros y oontroles sobre documentos variados, informaci6n, discos y 
cintas magneticas y mantiene la secuencia y control de los documentos de origen. 

Lleva licencias, documentos de cornpra y pagos de los programas adquiridos al banco 
correspondiente, seg(Jn se le delegue. 

Es responsable por el mantenlmiento y uso adecuado del equipo bajo su custodia, e informa a su 
supervisor sobre cualquier desperfecto en el mismo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento sobre el uso y manejo del equipo electr6nico de procesamiento de informaci6n. 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas relacionadas con la operaci6n de sistemas 
electr6nicos de procesamiento de informaci6n. 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de oficina. 

Habilidad para organizar y realizar trabajo oonforme al plan establecido. 

Habilidad para mantener registros y controles sencillos de oficina. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en la operaci6n de equipo etectr6nico de procesamiento de informaci6n. 

Destreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

GraduaciOn de escuela superior acreditada suplementada por un curso o adiestramiento en la 
operaci6n de sistemas electr6nlcos de informaci6n. Un (1) al\o de experiencia en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Operador de Sistema de lnformaciOn I en el 
servicio de carrera del Municipio de Humacao. Un (1) aiio de experiencia en la operaci6n de 
sistemas informaci6n puede sustituir el curso o adiestramiento en la operaci6n de sistemas de 
informaci6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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Puestos que comienzan con: 
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PAGADOR(A) AUXILIAR 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar !areas auxiliares relacionadas con pagos por concepto 
de las diferentes obligaciones municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de una complejidad y responsabilidad, que consiste en realizar tareas 
auxiliares relacionadas con los pagos de diferentes obligaciones municipales por concepto de bienes 
y servicios que recibe el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado 
de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones especificas, las cuales se van generalizando a 
medida que el empleado adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio, conforme a 
las normas y procedimientos establecidos y en armonla con los reglamentos y leyes aplicables., Su 
trabajo se revisa a la terminaci6n del mismo y mediante la evaluaci6n de los informes que somete y 
de los resultados de las auditorlas fiscales, para verificar conformidad con las normas, 
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Prepara y procesa diferentes documentos fiscales y efectua los desembolsos correspondientes 
por concepto de los bienes y servicios que recibe el municipio tales como: n6minas de los empleados 
municipales, pagos a suplidores, pagos por concepto de contratos, programas federates y otros 
relacionados. 

Efectoa calculos aritmeticos relacionados con las transacciones fiscales. 

Entrega y envla cheques para pagos por concepto de n6mina de empleados, suplidores, renta 
negativa y otros y se asegura que se registren en las listas de pago correspondientes. 

Entrega cheques retenidos a los empleados, una vez estos son autorizados. 

Realiza el desglose de los cheques con los diferentes comprobantes y se asegura que estos 
(Jllimos esten ponchados y cuenten con las debidas firmas. 

Lleva un record o registro de los cheques que se preparan y se entregan. 

Mantiene controles efectivos de los cheques en blanco, asi como constancia escrita de los 
cheques firmados y los que resultan inservibles o danados. 

Mantiene registro de los cheques federales, estatales y municipales que llegan al area de trabajo. 

Asiste en el recibo de la n6mina de los empleados del municipio y entra la informaci6n de los pagos 
en el sistema computarizado. 

Atiende llamadas telef6nicas relacionadas con su trabajo. 

Archiva en orden numerico los comprobantes y otros documentos. 

Prepara cartas, comprobantes de desembolsos y certificaciones. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocimiento de las !eyes, reglamentos y ordenanzas que regulan el desembolso de fondos 
municipales. 

Algim conocimiento de los procedimientos y normas que regulan los desembolsos de fondos 
municipales. 

Algun conocimiento de las !eyes, reglamentos y normas esta tales y municlpales, que rigen la 
remuneraci6n de los empleados. 

Algun conocimiento de los principios y practicas de contabilidad y del manejo de cuentas. 

Algun conocimiento de las t~icas y practicas modemas de oficina. 

Habilidad para llevar registros de documentos relacionados con pagos. 

Habilidad para hacer calculos aritmetlcos con rapidez y exacti tud. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo de maqulnas calculadoras, maquina de firmar cheques, maquina 
trituradora, maqulna de separar cheques y otro equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADl'::MICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada que incluya o este suplementada por un curso de 
Tenedurla de Libros o tres (3) creditos en contabilidad de nivel universitario de una instituci6n 
educativa acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses 
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PAGADOR(A) OFICIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en la coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de las actividades 
relacionadas con los pagos que se realizan por conoepto de diferentes obligaciones municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con la 
coordinacl6n, direcci6n, organizaci6n y supervisi6n de todas las aclividades relacionadas con los 
pagos correspondientes a las dilerentes obligaciones del Municipio de Humacao, por concepto de 
bienes y servicios recibidos. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior 
jerarqula, quien le imparte instrucciones generales, sobre los aspectos comunes del puesto y 
especificas, cuando surgen cambios en los procedimientos fiscales vigentes. Ejerce un grado 
moderado de inicialiva y criterio propio, de acuerdo con los prooedimientos establecidos y en 
arrnonfa con las !eyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los 
informes que somete y reuniones con su supervisor, para determinar su propiedad, legalidad y 
exactitud, asl como su conformidad con las instrucciones imparlidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Coordina, asigna, dirige y supervisa los trabajos inherenles a la operaci6n fiscal de pago por 
concepto de bienes y servicios. 

Prepara y procesa diferentes documentos fiscales y reariza los desembolsos correspondienles por 
conceplo de los bienes y servicios que recibe el gobiemo municipal, tales como: n6minas de 
empleados municipales, pagos a suplidores, pagos por concepto de contratos, programas federales 
y otros relacionados. 

Verifica la existencia del credito presupuestario no agotado o compromelidos, antes de realizar los 
pa gos. 

Verifica que todas las autorizaciones y certificaciones de pago esten debidamente cumplimentadas 
en todas sus partes y tengan el visto bueno del tuncionario o empleado autorizado. 

Recibe la nOmina de los empleados del municipio y entra la informaci6n de los pagos en el sistema 
computarizado. 

Firma. clasifica por dependencia y entrega los cheques segOn corresponda. 

Lleva un libro donde se registran todos los contratos autorizados por el(la) alcalde(sa) y registra 
todos los pagos que se efectOan en forma parcial o total. 

Manliene un control efectivo de los cheques en blanco, asl coma constancia escrita de los cheques 
firmados y los que resultan inservibles o dat\ados. 

Verifica los comprobantes de los desembolsos y aquellos documentos que justifiquen el pago, 
antes de efectuar el mismo. 

Endosa los comprobantes de desembolsos cada vez que se efectua un pago. 
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EfectOa calculos aritmeticos relacionados con las transa<:eiones fiscales. 

Atiende llamadas telef6nicas y a las personas que acuden a su area de trabajo en busca de 
orientaci6n y las refiere a otras dependencias cuando la siluaci6n lo amerita. 

Prepara informes, cartas, comprobantes de desembolsos y certificaciones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas que regulan el desembolso de fondos 
municipales. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas estatales y municipales que rigen la 
remuneraci6n de los empleados. 

Conocimiento de las procedimientos a seguir al hacer los desembolsos de fondos municipales. 

Conocimiento de las principios y practicas de la tenedurfa de libros y del manejo de cuentas. 

Algun conocimlento de las practicas y tl!cnlcas modernas del trabajo de oficina. 

Habilidad para llevar registros de documentos relacionados con pagos .. 

Habilidad para hacer calculos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo de equipo moderno de oficina. 

PREPARACl6N ACAD~MICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada e\que incluye o estl! suplementada par un curso de 
Tenedurla de Libras o por tres (3) creditos en contabilidad de nivel universitario. Dos (2) anos de 
experiencia en trabajos de conlabilidad subprofesional que incluyan tareas relacionadas con el pago 
y control de fondos. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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PERITO ELECTRICISTA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en instalar, reparar y dar acondicionamiento preventivo a sistemas 
electricos y equipo accionado por energla electrica. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
lnstalaci6n, reparaci6n y mantenimiento de equipo y slstemas elactricos de las escuelas pOblicas y 
facilidades del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de 
superior jerarqura quien le imparte instrucciones especificas en cuanto a las prioridades de las 
encomlendas y la naturaleza general de las mismas. Ejerce un grado moderado de inlciativa y 
criteria propio en el desempel\o de su labor, con sujeci6n a las tecnicas, practicas y normas del oficio 
y con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

lnstala y provee mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas, accesorios y equipo electrico, 
tales como: paneles de distribuci6n monofasicos y trifasicos, controles magneticos, plantas 
elactricas, 'timers', interruptores de seguridad y bases de contadores, postes de atumbrado y llneas 
de alimentaci6n secundaria. 

Hace instalaciones electricas en nuevas dependencies e instalaciones del Gobierno Municipal. 

Utiliza instrumentos de medici6n para comprobar la eficiencia y funcionamlento del equipo 
electrico. 

lnterpreta y lee pianos electricos para realizar las reparaciones e instalaciones elactricas. 

lnstala y repara paneles de distribuci6n de corriente, controles y transformadores. 

lnspecciona y hace reparaciones de instalaciones etectricas residenciates en viviendas que se 
construyen a residentes de escasos recursos. 

Revisa y examina el alumbrado de las diferentes instalaciones y dependencias municipales para 
determinar su eficiencia funcional y mantiene informado a su supervisor sobre cualquier 
irregularidad. 

Reemplaza e instala lodo tipo de alumbrado y provee instalaciones electricas e Uuminacl6n para 
actividades especlales auspiciados por el municipio. 

Colabora en la supervisl6n del trabajo realizado por el personal de apoyo. 

Prepara requislciones de materiales y equipo necesarlo para las tabores asignadas. 

Observa las medidas de seguridad relacionadas con trabajos de electricidad. 

Es responsable del uso y mantenlmiento adecuado de los materiales y herramientas que utiliza. 
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Prepara certificaciones electricas para nuevas instataclones y para otras dependencias 
municipales. 

Prepara informes sencillos de los trabajos que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los metodos, tecnicas y practicas del oficio de electricista. 

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en trabajos de electricidad. 

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas y practicas de seguridad necesarias 
para evilar accidentes en el trabajo. 

Conocimiento de la lectura de pianos de sistemas electricos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucclones verbales y escritas. 

Habilidad para leer pianos y para inslalar sistemas electrlcos. 

Habilidad para supervisar empleados semidiestros y auxillares. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales y herramientas utilizadas en trabajos de 
electricidad. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Poseer licencia vigente de Perilo Eleclricista otorgada por la Junta Examinadora de Peritos 
Electricistas Aprendiz y Ayudante de Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del 
Colegio de Peritos Electricistas de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses. 
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PLOMERO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la instalaci6n, reparaci6n y conservaci6n de sistemas de 
distribuci6n de agua, asr como de equipos y accesorios sanitarios. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la 
instalacl6n y reparacl6n de tubertas de diferentes diflmetros; canerla para la distribuci6n de agua y 
accesorlos sanitarios, en las dlstintas dependencias del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales 
sobfe los aspectos t~icos de la ocupaci6n y especfficas respecto a las encomiendas a ejecutar y 
el orden de prioridades. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en la selecci6n de 
los metodos y tecnicas del trabajo, pero conforme a las prflcticas y metodos del oficio. Su labor se 
evalua a la terminaci6n de cada encomienda, mediante pruebas de funcionamiento a los sistemas y 
accesorios instalados o reparados. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Ofrece mantenimiento prevenlivo y correctivo a los sistemas y accesorios sanltarios en las distintas 
dependencias municipales. 

lnspecciona y repara tuberlas, inodoros, lavamanos. urinales, fregaderos, baiieras y otros 
accesorios sanitarios, asl como desagOes y sistemas de alcantarillado. 

lnstala lavamanos, inodoros, duchas, fregaderos, piletas, calentadores de agua y otros accesorios 
sanitarios. 

Lee e lnterpreta pianos sencillos para instalar o alterar sistemas de distribuci6n de agua y slstemas 
sanitarios. 

Carta, dobla, da rosca, acopla y escaria tuberias y las une por medio de tornillos y soldaduras. 

Limpia tuberias, corrige filtraclones, cambia zapatillas y repone accesorios en desuso. 

Recomienda el reemplazo de piezas, equlpo y accesorios deteriorados. 

Prepara estimados y requisiclones de los materiales y equipo de plomerla necesarios para los 
trabajos asignados. 

Es responsable del buen uso y mantenimiento adecuado de las herramientas, equipo y materiales 
que utiliza. 

Prepara infonnes sencillos sobre el trabajo realizado. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las t~icas. prflcticas y metodos que se utilizan en el trabajo de plomerla. 

Conocimiento de los equipos, herramientas y materiales que se utilizan en el trabajo de plomeria. 
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Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de seguridad requeridas al realizar 
su trabajo. 

Habilidad para hacer c6mputos aritmelicos sencillos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para leer e interpretar pianos sencillos relacionados con trabajos de plomerla. 

Habilidad para seguir instrucciones verbates y escritas. 

Habilidad para preparar estimados de materiates utilizados en trabajos de plomerla. 

Destreza en el manejo y uso de las tierramientas y equipo que se utilizan en el oficio de ptomerla. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Licencia de Maestro Plomero expedida por la Junta Examinadora de Aprendices, Maestros y 
Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de Maestros y Oficiales Plomeros de 
Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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PROCESADOR(A) DE INFORMACl6N CARTOGRAFICA Y CATASTRAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional que consisle en transacciones relacionadas con los cambios de calastros 
que se efectuan mediante operaciones de una computadora. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el registro 
y actualizaci6n de le geometrfa parcefas a base de las transacciones que se originan en las unidades 
de contrlbuciones inmuebles de los Centres de Servicios Regionales de la Agencla. 

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisi6n general de un(a) Supervisor(a) de Cartografia y 
Catastro. El trabajo se revisa a la terminaci6n def mismo para comprobar su correcci6n medianle 
informes de labro realizada y a !raves de los resultados obtenidos. 

EJEMPLO TiPICOS DEL TRABAJO 

Opera equipos de computadoras, componentes y las programas de aplicaciones del sistema de 
inlormaci6n del catastro de la agencia, con el prop6sito de registrar, almacenar y editar las 
transacciones de actualizaci6n de los sistemas de catastro que se te asignen. 

Edita y Cfea nuevas parcelas, en los sistemas de catastro electr6nicos de acuerdo coo las metodos 
y procedimientos establecidos y de acuerdo con los documentos, instrucciones e informaci6n que le 
proveen los especialistas. 

Ajusta la geometrla de las parcelas, en los sistemas electr6nicos del catastro mediante la 
interpretaci6n de la planimetrfa, fotograflas, pianos de mensura y mapas catastrafes. 

Verilica gran variedad de informaci6n relacionada con los llmites territoriales mediante consultas 
con otras fuentes de lnlormaci6n. 

Locatiza la informaci6n de paroelas en los sistemas y catastro con el prop6sito de proveerle la 
inlormacl6n correspondlente a los contribuyentes. 

Coordina una serie de actividades con funcionarios (as) de otras unidades de trabajo con el 
prop6sito de aclarar lnformaci6n y resolver asuntos tecnicos y rutinarios que surgen durante el 
procesamiento de los casos que se asignan. 

Revisa y verifica los documentos de las transacciones que se le asignen con el prop6sito de 
comprobar que estan completes y correctos. 

Anaiiza el area territorial de fincas o parcelas con el prop6sito de asignar nuevos numeros de 
catastro para fines de contribuclones sobre lmpuestos de la propiedad. 

Desarrolfa los informes para los cambios de parcelas para su registro en otros sistemas de 
informacl6n. 

Organiza y archiva gran variedad de inlormaci6n relacionada con las transacclones que procesa. 
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lmprime y reproduce diversos documentos correspondientes a las transacciones que procesa con 
el prop6sito de documentar los mismos y remitir evidencia de las transacciones a otras unidades de 
trabajo y a los contribuyentes. 

Realiza cualquier otra tarea relacionada a su puesto. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas utllizadas en el campo de procesamiento 
electr6nico de informaci6n. 

Conocimiento de los idiomas espanol e ingll!s. 

Habilidad para la reallzaci6n de trabajos de acuerdo con sistemas. procedlmientos e instructivos 
establecidos. 

Habilidad para la interpretaci6n efectiva de slmbolos, disenos, figuras geometricas, imagenes y 
otra informaciOn contenida en mapas, pianos y otros. 

Habilidad para llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas oralmente y P<lf escrito en 
los ldiomas espanol e ingles. 

Habilidad para detecci6n de errores y verificaci6n de documenlos. 

Habilidad para comunicarse de forma elective oralmente y por escrito en los idiomas espatiol e 
ingles. 

Habilidad para mantener relaciones efectiVas de trabajo con sus supervisores(as). 
compaiieros(as) de trabajo y otras personas. 

Destrezas en el uso y manejo de equipos, componentes, programas y aplicaciones que se 
utilizan en los procesos electr6nicos de informaci6n. 

PREPARAC16N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Grado Asociado que incluya un curse Mslco de dibujo mecanizado electr6nico de una instituci6n 
academica acreditada. Un (1) ano de experiencia en trabajos de procesamiento electr6nico de 
informaci6n. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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RADIO OPERADOR(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en operar sistemas y equipo de comunicaciones 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajos de moderada complejidad y responsabilidad en la operaci6n de 
sistemas y equipo de cornunicaciones para la recepci6n, transmisi6n y transcripci6n de mensajes 
durante el turno de trabajo asignado, conforme a las reglas y procedimientos eslablecidos por la 
Comisi6n Federal de Comunicaciones y la Oficina Para el Manejo de Emergencias y Oesastres det 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de superior jerarqula, 
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes det puesto y detalladas en 
situaciones nuevas o de emergencia. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio en et 
desempelio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante el proceso y a la terminaci6n del mismo 
para verificar su contormidad con las reglas y procedimientos establecidos e instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

T ransmite y recibe mensajes a traves de las frecuencias de equipos de comunicaciones del Centro 
de Emergencias del 9-1-1 e informa los datos segOn corresponda para la pronta acci6n. 

Realiza las llamadas a las diferentes salas de emergencia para referirles casos de emergencias 
transportados en ambulancia. 

Notifica al funcionario de turno y funcionarios concernidos, cambios drasticos en las condiciones 
del tiempo y las emergencias mediante frecuencia de radio, telefono o "beeper" o cualquier otro 
recurse disponible. 

Ueva una bitacora de todas las llamadas, informes y gestiones realizadas que se reciben o 
transmiten mediante los sistemas de comunicaciones que opera. 

EfectOa pruebas peri6dicas a los equipos y sistemas de comunicaciones para asegurarse que 
funcionan adecuadamente. 

Registra todas las salidas y entradas de los vehlculos de la Oficina de Manejo de Emergencias 
Municipal. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios, metodos, reglas y practicas que rigen la operaci6n de sistemas y 
equipo de comunicaciones. 

Conocimiento de los metodos y practicas de radio-telefon la, segun se aplican en la transmisi6n y 
recepci6n de mensajes y en las pruebas del equipo de comunicaciones. 

Conocimiento de las reglas y procedimientos establecidos por la Comisi6n Federal de 
Comunicaciones. 

Conocimiento del uso y mantenimiento del equipo y material es que se utilizan en el area de trabajo. 
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en fonna clara y precisa. verbalmente y por escrilo. 

Habilidad para detectar averlas o defectos en el equipo utilizado en su trabajo. 

Habilidad para actuar en forma rtipida y efectiva ante situaciones de emergencia. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de equipo y sistemas de comunicaciones, incluyendo el de audio 
impedido, asi como de otro equipo modemo de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. 

REQUISITO ESPECIAL 

El incumbente debera aprobar un curso en Manejo de Emergencias ofrecido por la Agente Estatal 
para el Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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RECAUDADOR(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina, de caracter administrativo que consiste en asistir en la coordlnaci6n y 
supervisi6n, asf como en la ejecuci6n de las actividades relacionadas con la recaudaci6n de dinero 
por concepto de diversos servicios en et municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de oficina de moderada complejidad y responsabitidad que consisle 
en asistlr en la coordinaci6n y supervisi6n, asf como en la ejecuci6n de las aclividades relacionadas 
con la recaudaci6n de dinero por conceplo de diversos servicios segun este asignado en el Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarquia, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones 
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempello de 
sus funciones, conforme a las normas, procedimientos, leyes, reglamentos y ordenanzas apUcabtes. 
Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete sobre las recaudaciones 
efectuadas y reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con las normas, 
procedimientos, leyes, reglamentos y ordenanzas que regulan la recaudaci6n de rondos municipales, 
asl como con las inslrucciones impartldas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Coordina, asigna y supervisa todas las aclividades reJacionadas con la recaudaci6n de dinero por 
concepto de cobro de servicios segim esle asignado. 

Recibe y verifica los comprobantes y dinero por concepto de las recaudaciones realizadas por los 
Recaudadores(as) Auxiliares, lleva regislros y controles actualizados de las recaudaclones 
realizadas segim este asignado. 

Reallza el cuadre del dinero recaudado y los cheques y prepare los dep6sitos bancarlos de los 
mismos dlariamente. 

Custodia el dinero recaudado hasta la entrega al Departamenlo de Finanzas para el dep6silo 
correspondienle. 

Orienta al publico sobre la cantidad a pagar por concepto de los servicios prestados en el area de 
trabajo a que este asignado. 

Analiza y verifica la veracidad de todos los documentos que recibe. 

Utiliza un sistema mecanizado de infonnaci6n para entrar, verificar y modificar informaci6n 
pertinente a las recaudaciones realizadas. 

Supervise el trabajo que realizan Recaudadores Auxiliares y otro personal subaltemo. 

Prepara informes diarios y mensuales con los cobras y recaudos. 

CONOCIMlENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, principios, normas y procedimientos de la 
recaudaci6n de fondos pOblicos municipales. 

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del municipio. 

AlgOn conocimiento de las tecnicas y practicas modemas de supervisi6n. 

Habilidad para efectuar calculos aritm~ticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad. 

Habilidad para estabtecer y mantener reglstros y controles actualizados 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

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

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Destreza en el uso de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior, suplementada por un curso de Tenedurfa de Libros o Ires (3) 
creditos en contabilidad a nivel universitario de una institucl6n educativa acreditada. Un (1) ai\o de 
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las qua realiza un Recaudador(a) 
Auxiliar en el Servicio de Carrera del Municipio de Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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RECAUDADOR(A) AUXILIAR 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo de oticina y de campo, que consiste en realizar tareas auxfliares relacionadas con la 
recaudaci6n de dinero por concepto de arbitrios, patentes municipales, arrendamiento y otros. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste en hacer 
gestiones de cobro y en recaudar dinero por concepto de arrendamiento, arbitrios, patentes 
municipales, servicios medicos y otros, en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n 
directa de un empleado de superior jerarqula, 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 criteria propio en el desempello de sus funciones conforme a las normas y 
procedimlentos establecldos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que 
somete sobre las gestiones de cobro que efectua y el dinero recaudado, para verificar conformidad 
con las normas y los procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Reallza gestiones de cobro por concepto de arrendamlento, arbitrios, patentes municipales, 
servicios medicos y otros. 

Visita los diferentes negocios para realizar las recaudaciones por concepto de arbitrios y patentes 
municipales, segOn este asignado 

Efectua conciliaciones diarias entre el dinero recibido y los recibos expedidos. 

Expide recibos oficiales por todas las recaudaciones de fondos pOblicos que efec!Oa y entra la 
informaci6n al sistema mecanizado. 

Visita negocios para verificar la vigencla y fecha de vencimiento de las patentes munlcipales, 
segun este asignado. 

Prepara una relaci6n de los cobros efectuados diariamente para la entrega al Recaudador(a) 
Oficial, junto con las copias de las hojas de dep6sitos bancarios. 

Recibe y realiza al cuadre de dinero recaudado y realiza los dep6sitos bancarios, segun este 
asignado. 

Rinde informes diarios de las transacciones efectuadas y otros relacionadas con las activldades 
que realiza. 

Ofrece orientaci6n a contribuyentes sobre planes de pago de patentes y procedimientos a seguir 
para la solicitud de los mlsmos, segun este asignado. 

Colabora en la orientacl6n a publico sobre la cantidad a pagar a lo facturado en los compromisos 
de pagos por los servicios prestados en el area de trabajo segun este asignado. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 
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Algun conocimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, p<incipios, normas y procedimientos 
que regulan la recaudaci6n de fondos publicos municipales. 

Algun conocimiento de la estructura organizacional y funcional del municipio. 

Habilidad para seguir instrucclones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse con clarldad y precisi6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmelicos con rapidez y exactilud. 

Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo y uso de equipo modemo de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada suplementada por un curso de tenedurla de libros o 
por Ires (3) creditos en conlabilidad a nivel universitario de una inslituci6n educativa acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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RECAUDADOR(A) OFICIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina, de caracter administrativo que conslste en la coordinaci6n y supervision, asl 
como en la ejecuci6n de las actividades relacionadas con la recaudaci6n de dinero por concepto de 
arbitrios, patentes municipales, arrendamiento y otros. 

A SPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de oficina de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
coordinaci6n y supervisi6n, asl como en la ejecuci6n de las actividades relacionadas con la 
recaudaci6n de dinero por concepto de arbitrios, patentes, arbitrios municipales, arrendamiento y 
otros, en el Municipio de Humacao. Trabajo bajo la supervisi6n general, del Directos de Finanzas, 
qulen le imparte instrucclones generales sobre la labor a realizer. Ejerce iniciativa y criteria propio 
en el desempeno de sus funciones, conforme a las normas, procedimientos. leyes, reglamentos y 
ordenanzas aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete 
sobre las recaudaciones efectuadas y reuniones con su supervisor, para veriflcar conformidad con 
las normas, procedimientos, leyes, reglamentos y ordenanzas que regulan la recaudaci6n de fondos 
municipales, as! como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Coordina, asigna, dirige y supervisa todas las aciividades relacionadas con ta recaudaci6n de 
dinero por concepto de cobro de patentes municipales, arbitrios, arrendamientos y otros a nivel 
municipal. 

Recibe y verifica los comprobantes y dinero por concepto de las recaudaciones realizadas por tos 
Recaudadores(as) Auxiliares, lleva registros y controles actualizados de las recaudaciones por 
concepto de arbitrios. patentes municipales y arrendamientos y expide los reclbos oficiales 
correspondientes. 

Realiza el cuadre del dinero recaudado y los cheques y prepara los dep6sitos bancarios de los 
mismos diariamente, 

Custodia el dinero recaudado hasta que se deposite en los bancos. 

Ofrece orientaci6n a los comerciantes sobre el pago de patentes municipales y sobre las 
peilalidades que conlievan el no pagar las mismas y efectUa los calculos de los intereses y recargos 
a cobrar, por atrasos en los pagos de las patentes. 

Orienta a nuevas contribuyentes y les provee los documentos requeridos por la ley de patentes 
municipales y reaiiza investigaciones de las personas que no pagan las patentes. 

Anaiiza y veriftca la veracidad de todos los documentos que recibe. 

Utiliza un sistema· mecanizado de informaci6n para entrar, verificar y modificar informaci6n 
perlinente a las recaudaciones municipales. 

Supervisa y evaltla el trabajo que realizan los Recaudadores Auxiliares y otro personal subal!erno. 

Redacta correspondencia de rutina y prepara informes relacionadas con su trabajo. 
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CONOCIMtENTOS, HABILtOADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, principios, normas y procedimientos de la 
recaudaci6n de fondos publicos municipales. 

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del municipio. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de supervision. 

Habilidad para efectuar calculos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad. 

Habilidad para establecer y mantener registros y controles actualizados. 

Habilidad para redactar correspondencla e informes relacionados con las funciones que realiza. 

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

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Oestreza en el uso de equipo moderna de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior, suplementada por un curso de Teneduria de Libros o por Ires (3) 
crectitos en contabiOdad a nivel universitario. Dos (2) aiios de experiencia en trabajo de contabilidad 
subprofesional que incluyan !areas relacionadas con la recaudaci6n de dinero y el elemento 
supervision. Uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un 
Recaudador(a) en el Servicio de Carrera del Municipio de Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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RECEPCIONISTA-TELEFONISTA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que conslste en atender la recepci6n donde se recibe y se Orienta a funcionarios 
y publico en general que visitan en las dislintas dependencias municipales. 

ASPECTOS DISTINTJVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo rutinario atendiendo el area de recepci6n donde se recibe y orienta a 
funcionarios y pOblico en general que visitan las distintas dependencias del Municipio de Hurnacao. 
T rabaja bajo la supeivisi6n directs de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte 
inslrucciones especlficas sobre la labor a realizer las cuales se van generalizando a medida que 
adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempello de sus funciones. 
Su trabajo se revisa durante la ejecuci6n del mismo y por la evaluaci6n de los informes que somele, 
para verificar conformidad con las norrnas y procedimientos establecidos y las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Recibe, atiende y orients a funcionarios, empleados y publico en general que visitan las distintas 
dependencias municipales y los refiere a las areas de trabajo correspondiente. 

Ueva y custodia un registro de todas las personas que visitan su area de trabajo. 

Recibe, hace y transfiere llamadas telel6nicas, transmite informaci6n por la frecuencia de la policia 
y ofrece infonnaci6n sobre los servicios que se prestan, segun el area a que este asignado. 

Entrega solicitudes de empleo, solicitudes de servicio y otros formularios para el tramite de 
diversos asuntos. 

Recibe correspondencia dirigida a la dependencia donde ejerce funciones y distribuye la misma. 

Allende a personas interesadas en concertar alguna entrevista con funcionarios municipales. 

Reproduce y tramita mediante fascimil material y documentos variados. 

Lleva control de la correspondencia recibida, asi como de las llamadas de larga distancia que se 
efectuan utilizando su telefono o cuadro telef6nico asignado. 

Colabora en la operaci6n de un cuadro telef6nico, segun la ubicacl6n del puesto. 

Prepara informe de labor realizada, 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Algun conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento del munlclplo y sus dependencias. 

Habilidad para atender publico en forma cortes y amable. 

Habilidad para mantener el control de p(Jblico en sala de espera. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones electives de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de un cuadro telef6nico. 

PREPARAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Cuarto ano de escuela superior acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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SOLDADOR(A) 

NATURALEZA DEL TR.ABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la aplicaci6n de los metodos y practicas del of!Cio de soldador(a), 
para la reparaci6n de equipo y estructuras de metal en las instalaciones y propiedades municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejldad y responsabllidad relacionada con la 
reparaci6n de equipo pesado, maquinaria, estructuras de metal. Y herramientas en el Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio 
propio en el desempeno de sus funciones Conforme las normas y procedimlentos establecidos. Su 
trabajo se revisa a ta terminaciOn del mismo, para verificar conformidad con los metodos y practicas 
del oficio. 

EJ EMPLOS DEL TRABAJO 

Hace soldaduras en piezas de acero y otros metales, ulilizando maquinas de soldadura electrica 
o de acetileno. 

Repara equipo deteriorado, cortando el metal daliado y al\adiendo metal nuevo. 

Construye abrazaderas, soportes de tubos, armazones y otras piezas de metal. 

Realiza herreria y soldaduras en portones, rejas, puerlas, techos de canchas, posies de 
alumbrado, tableros de baloncesto y otros. 

Hace reparaciones de soldadura en equipo pesado, tales como: palas mecanicas, camiones del 
recogido de basura y escombros, y camiones tumba. 

Toma medidas para la construcci6n de puertas, portones y rejas. 

Prepara estimados de costos de materlales y equipo de soldadura, necesarios para realizar las 
reparaciones. 

Es responsable por el buen uso y mantenimiento de las herramientas y equipo se utiliza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los metodos, tecnicas, practicas, materiales, herramientas y equipo utilizado para 
realizar trabajos de soldadura. 

Conocimiento de los riesgos y medidas de salud y seguridad a observar al realizar trabajos de 
soldadura. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para hacer estimados de materiales para realizar trabajos de soldadura 

Habilidad para realizar c6mputos aritmetlcos sencillos. 
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Habilidad para eslablecer y mantener retaciones efeclivas de trabajo. 

Oeslreza en el uso y rnantenimienlo de herramientas y equipo de soldadura eleclrica y acelileno. 

PREPARAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acredltada que esle suplemenlada por un curso vocacional de 
Soldadura y Herrerfa. Un ( 1) ano de experiencia en trabajos de soldadura electrica y de acetileno. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 

659 



ti 
'' •I \ 

I I 11 ................ 

20691 

SUBDIRECTOR(A) DE FINANZAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en al planificaci6n, coordinaci6n, 
direcci6n y supervision de las actividades que se realizan en la Oficina de Finanzas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad colaborando en la planificaci6n, 
coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de las actividades contables y financieras que se realizan en 
la Oficina de Finanzas del Municipio de Humacao conforme a las disposiciones de la Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, leyes especiales de caracter fiscal, 
ordenanzas, reglamentos y resoluciones aplicables. Trabaja bajo la supervisi6n general del(de la) 
direclor(a) de Finanzas, quien el imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce 
iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones, en armonfa con las leyes, ordenanzas, 
regfamentos y resoluciones aplicables. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que 
sornete y reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las leyes, ordenanzas y 
reglarnentos aplicables, asr coma con las instrucciones imparlidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Colabora con el Director de Finanzas en la planificaci6n, coord inaci6n, direcci6n y supervisi6n de 
todas las actividades relacionadas con la contabilidad de fondos, asignaciones presupuestarias y 
transacciones fiscales que se desarrollan en su area de trabajo. 

Participa en la interpretaci6n y aplicaci6n de circufares, regfarnentos y rnanuales de contabilidad 
ernitidos por la Oficina del Cornisionado de Asuntos Municipales {O.C.A.M.), Centro de Recaudaci6n 
de lngresos Municipales (C.R.f.M.), y de otros organismos de gobierno con jurisdicci6n sobre 
asuntos fiscales rnunicipales. 

Colabora en el control y supervisi6n de las actividades relacionadas con fa recaudaci6n y 
reembolso de fondos municipales. 

Firma 6rdenes de cornpra, comprobantes de desembolsos, cheques, peticiones de fondos de caja 
menuda, patentes municipafes, y otros documentos relacionados con finanzas. 

Sustituye y representa al Director de Finanzas en reuniones administrativas y en citas ante los 
Tribunafes de Justicia, segun le sea delegado. 

Examina, ajusta y liquida las cuentas y reclamaciones relacionadas con los ingresos y 
desembolsos del rnunicipio. 

Ofrece recornendaciones en los cases administrativos y operacionales que le refiere er Director de 
Finanzas para la sofuci6n de los mismos. 

Certifica las tarjetas de asistencia def personal adscri to a fa Oficina de Finanzas. 

Coordina con fos Directores de las Unidades Administrativas Municipales la preparaci6n de la 
petici6n presupuestaria segun se le requiera. 
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Verifica que las unidades administrativas del municipio descarguen sus funciones fiscales de 
acuerdo a lo dispuesto en las leyes y reglamentos aplicables. 

Coordina el proceso de preparacl6n del Plan de Trabajo anual de la Oficina de Finanzas. 

Sustituye al Director de Finanzas durante sus ausencias y asume sus deberes y 
responsabilidades, segun se le delegue. 

Redacta cartas, memoranda. infamies y cualquier otra comunicaci6n relacionada con la Oflcina de 
Finanzas. 

Coordlna y facilita el flujo de inforrnaci6n de la Olicina de Finanzas a los auditores internos y 
externos, de la Oficina del Contralor, durante la ejecuci6n de auditorlas al Gobierno Municipal. 

Allende personalmente o por telefono a las personas que requieren informaci6n u orientaci6n 
sabre la Oficina de Finanzas. 

Prepara informes de labor realizada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios, matodos y practicas modernas que se utilizan en el campo de la 
contabilidad. 

Conocimiento de la legislaci6n , reglamentaci6n, ordenanzas y resoluciones aplicables a la 
contabilidad municipal. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento del municipio. 

Conocimiento de los principios y practicas modemas de administraci6n y supervisi6n. 

Habilidad para asignar, supervisar y revisar el trabajo de empleados subalternos. 

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, ordenanzas. resoluciones y procedimiento 
relaclonados con la contabilictad. 

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con rapidez y exacti tud. 

Habilidad para organizar informaci6n y preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para impartir y seguir lnslrucciones verbales y escritas. 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de lerminales de computadora y en el uso de maquinas calculadoras. 

PREPARACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada con concentraci6n en Contabilidad, o Finanzas que 
inciuya o este suplementado par un curso o adiestramiento en la operaci6n de sistemas 
computarizados de contabilidad. Tres (3) anos de experiencia en la realizaci6n de trabajos de 
contabilidad profesional. El curso o adiestramiento en la operaci6n de sistemas computarizados de 
contabilidad puede ser sustituido por un ( 1) ano de experiencla en la operaci6n de die hos slstemas. 
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PERIODO PROBATORIO 

Dace ( 12) meses. 
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10331 

SUBDIRECTOR(A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en la coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de las 
actividades de la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias y Administracion de Oesastres. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con el 
Director Municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres en la planificacion, 
direccion, coordinacion y supervisi6n de las actividades relacionadas con casos de emergencias y 
desastres ocasionados por la naturaleza o por el hombre, aplicando normas y procedimientos para 
la proteccion de vidas y propiedades en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n del 
Director Municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres, quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones nuevas o 
imprevistas. Ejerce iniciativa y criteria propio conforme a las normas establecidas. Si trabajo se 
revisa mediante reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Asiste al Director Municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Oesastres en la 
coordinaci6n, direcci6n y supervision de las actividades de Manejo de Emergencias y Administraci6n 
de Oesastres. 

lnspecciona e investiga los lugares afectados en casos de desastres naturales. 

Atiende emergencias diarias dentro de la municipalidad. 

Participa en programas de educaci6n y orientaci6n a la ciudadania sobre las actividades de la 
Oficina Municipal de Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres y las medidas de 
seguridad a observar en caso de emergencia y de desastres naturales. 

Participa en los adiestramientos que se ofrecen a los miembros del Cuerpo de Voluntarios. 

Colabora con el Director Municipal de Manejo de Emergencia y Administraci6n de Desastres en la 
supervision de las practicas de los grupos voluntarios. 

Sustituye al Direclor Municipal de Manejo de Emergencia y Administraci6n de Desastres durante 
sus ausencias y vacaciones. 

Actua como Jefe de Rescale en caso de emergencia, cuando su supervisor lo designa. 

Prepara los informes que se le sean requeridos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios, metodos y tecnicas modernas relacionadas con 
emergencia en caso de desastres naturales. 

Conocimiento de las !eyes y reglamentos que aplican a la Oficina Municipal de Manejo de 
Emergencias y Administraci6n de Desastres. 
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Habilidad para coordinar la labor de personas en casos de emergencia. 

Habilidad para reaccionar con rapidez y tomar decisiones siguiendo normas y planes establecidos. 

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones claras y precisas. 

Habilidad para redactar informes, y para expresarse en torma correcta, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con los compal\eros y publico 
en general. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Cuatro (4) anos de experiencia en trabajo relacionado 
en protecci6n de vidas y propiedades. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocha (8) meses. 
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30321 

SUBDIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en aslstir al Director de Obras Publicas en la coordinaci6n, 
direcci6n y supervisi6n de las actividades relacionadas con las obras publicas municipales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionada con asistir en la 
coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de todas las actividades administrativas y operacionales que 
se realizan en el Departamento de Obras Pllblicas del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la 
supervision general del Director de Obras Pllblicas, quien le imparte instrucciones generates sobre 
la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones conforme a 
las normas, procedimientos, leyes y reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la 
evaluaci6n de los lnformes que somete, reunlones con su supervisory por la evaluacl6n de los logros 
obtenidos. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Colabora con el Director de Obras Publlcas Municipal en la atenci6n y soluci6n de los asuntos 
administrativos de su area de trabajo. 

Participa en la supervision de proyectos de oonstrucci6n, remodelaci6n y ampliaci6n de las obras 
que se realizan mediante contratos, para determinar si las mismas se desarrollan conforrne a las 
especificaciones acordadas. 

Participa en el establecimiento de prioridades de obras publicas a realizarse. 

Colabora en la supervision y evaluaci6n del trabajo que realizan los Supervisores de Brigadas, e 
inspecciona las obras en proceso para determinar el progreso de las mismas. 

Asiste en la preparaci6n de propuestas para nuevos proyectos y realiza las gesliones pertinentes 
para obtener los fondos necesarios de las agencias estatales y de la legislatura. 

Participa en la preparaci6n de la petici6n presupuestaria de su departamento. 

Sustituye el Director de Obras Publicas en ausencia de tlste, seglln le sea delegado. 

Somete inforrnes de labor realizada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los metodos y practicas de construcci6n, reparaci6n y mantenimiento de obras 
piJblicas. 

Conocimiento de los materlales, herramlentas y equipo utilizado en la construcci6n, reparacion y 
mantenimiento de obras publlcas. 

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad que se deben observar 
para evitar accidentes de trabajo. 
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Conocimiento de los principios y las practicas modernas de administraci6n y supervisi6n. 

Habilidad para seguir e impartir inslrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para eslablecer y rnantener controles y registros relacionados con la labor que realiza. 

Habilidad para establecer y rnantener relaciones erectivas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Cuatro (4) alios de experiencia de trabajos de 
construcci6n, reparaci6n y mantenimiento de viviendas, facilidades, estructuras u obras publicas que 
incluya el elemento de supervision. Poseer licencia de conducir vigente expedida por el 
Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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50115 

SUBOIRECTOR(A) OE RECREACl6N Y OEPORTES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en asistir al Director de Recreaci6n y Deportes en la 
planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de todas las actividades recreativas y deportivas 
que se realizan en un gobierno municipal. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionada con asistir al Director de 
Recreaci6n y Deportes, en la planifrcaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de todas las 
actividades recreativas y deportivas que auspicia y promueve el Municipio de Humacao. Trabaja 
bajo la supervision general del Director de Recreaci6n y Deportes, quien le lmparte instrucciones 
generales sobre la labor a realizar. Ejerce inlciativa y criterio propio, pero con sujeci6n a las normas 
y procedimientos estabtecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que 
somete, reuniones con su supervisory por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Colabora y asiste al director en la planificaci6n, ooordinaci6n, direcci6n y supervision de todas las 
actividades recreativas y deportivas auspiciadas por el municipio. 

Colabora en el desarrollo de planes de trabajo y en la implanlaci6n y seguimiento de los mlsmos. 

Participa en la orientaci6n y organizaci6n de los llderes voluntarios de la comunidad, para 
integrarlos en asociaciones recreativas. 

Participa en la orientacl6n que se ofrece a lideres recreativos y voluntario sobre la filosona del 
programa y de los servicios que se ofrecen. 

Colabora y asiste al director en la supervision de las actividades de acondicionamiento y 
reparaclones menores que se efectUan a las instalaciones recreativas y deportivas del municipio. 

Lleva y mantiene el control de garantfas de los equipos de area de su trabajo. 

Reafiza los tramites necesarios para la compra y adquisici6n de materiales y equipo deportivo y 
de recreaci6n. 

Realiza la coordinaci6n necesaria de los recurses humanos voluntaries para desarrollar 
actividades recreativas y deportivas, asi como la disponibilidad o adquisici6n de facilidades, equipo 
y material necesario para la ejecuci6n de las mismas. 

Sustituye al director en las !areas y actividades que le sean delegadas. 

Vela por el mantenimiento y uso adecuado de materiales, equipo y facilidades asignadas. 

Mantiene informado al Director de Recreaci6n y Oeportes sobre las actividades que se celebran. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 
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Conocimiento de los principios y tecnicas que requiere aplicar el trabajo de grupos y de la dinamica 
que en estos se desarrolla. 

Conocimiento de los prop6sitos y objetivos de la recreaci6n grupal e individual. 

Conocimiento de las practicas modernas, la filosofla y prop6sito de las aclividades recreativas y 
deportivas. 

Conocimiento de los principios modernos de supervisi6n. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades recreativas y deportivas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y correcta, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para motivar el interes en actividades recreativas y deportivas, tantos en grupos de 
personas coma individualmente. 

Habilidad para trabajar con grupos de personas. 

Habilidad para estableces y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de equipo recreativo y deportivo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Cuatro (4) anos de experiencia en trabajo relacionado 
con la organizaci6n y coordinaci6n de actividades recreativas o deportivas. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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10121 

SUPERVISOR(A) DE CONSERJES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en la supervision de un grupo de conserje que efectuan labores de limpieza 
en una dependencia de un gobierno municipal. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada responsabilidad y complejidad, relacionado con la 
supervisi6n de un grupo de conserjes dedicados a la limpieza de los edificios y otras areas, en las 
dislintas dependencias del Municipio de Humacao. T rabaja bajo la supervisi6n de un funcionario de 
superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y 
especlficas en situaciones especiales o nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio 
propio en el desempet\o de sus !areas. Su trabajo se evaltla mediante inspecciones oculares 
peri6dicas a las areas de trabajo, para determinar su conformidad con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Distribuye, dirige y supervisa las labores de limpieza que realiza un grupo de conserjes asignados 
a un area o edificio determinado. 

Prepara y tramita requisiciones de materiales, equipos, maquinarias de limpieza y otros, 
necesarios para realizar los trabajos en su area y mantiene un inventario y control de los rnismos. 

Dislribuye el equipo y materiales a ser utilizados por el personal a su cargo en sus !areas diarias 
y lleva un control de estos. 

Es responsable de que se haga buen uso de los rnateriales y equipo de limpieza en su area de 
trabajo. 

Rinde informes diarios de ausencias y tardanzas de sus empleados y sobre tas areas que seven 
afectadas por las mismas. 

Adiestra al personal nuevo sobre tecnicas y manejo del equipo y evaltla el personal a su carga. 

lnforma sobre desperfectos del equipo adscrito a su area para que sean reparados con prontitud. 

Prepara el plan de vacaciones de los empleados a su cargo, 

lnvestiga e informa inmediatamente los accidentes de trabajo que surgen en su area de 
responsabilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar para evilar accidentes en su area de 
trabajo. 

Conocimiento de! equipo, materiales y metodos a usarse en la limpieza y las medidas de 
precauci6n al manejar los mismos. 
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Conocimiento de las medidas de seguridad a observar por el personal a su cargo en el manejo de 
productos tales como limpiadores, desinfeclantes, desod(){antes, insecticidas y otros. 

Conocimiento de practicas sencillas de oficina. 

Conocimiento de los princlplos basicos de supervisi6n. 

Habilidad para supervisar a empleados subalternos. 

Habilidad para seguir e lmpartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para rendir informes claros y precisos. 

Habilidad para establecer y mantener interrelaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de equipo de limpieza. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. T res (3) anos de experiencia en trabajos de 
limpieza o mantenlmiento que incluya el elemento de supervisi6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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60175 

SUPERVISOR(A) DE ENFERMERiA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo que consiste en la planificaci6n, coordinaci6n, 
direcci6n y supervision de la prestaci6n de servicios de enfermeria en una dependencia, instituci6n 
o programas de servicios de salud. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de las actividades relacionadas con la prestaci6n 
de servicios de enfermerla, asl con la ejecuci6n de las mismas. Puede trabajar en hospitales, centros 
de envejecientes, de nit'los, servicios m(Jltiples y otras inslituciones o programas de salud en el 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n de un funcionario de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generales en cuanto a los aspectos administralivos del puesto. Ejerce iniciativa 
y criterio propio en el desempeno de sus funciones conforme a los metodos, practicas y 
reglamentaci6n que rigen el campo profesional de la enfermerla. Su trabajo se revisa mediante 
reuniones con su supervisor, por la evaluaci6n de los informes que somete y por los logros obtenidos, 
para verificar conformidad con fas leyes. reglamentaci6n, normas y prooedimientos aplicables al 
ejercicio de su profesi6n e instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Coordina, dirige, supervisa y evahla las labores del personal de enfermeria y la prestaci6n de los 
servicios que se ofrecen para el cuidado y atenci6n de pacientes de diferentes edades y condiciones 
de salud, segun el turno y area de trabajo asignado en el Municipio. 

Promueve el desarrolto y ejecuci6n de actividades sobre salud preventiva para mejorar la calidad 
de vida que incluye la educaci6n a grupos, pacientes y familiares mediante la distribuci6n de material 
impreso, orientaci6n, demostraci6n y cuidado de pacientes con condiciones cr6nicas, y 
enfermedades catastr6ficas, asi como servicios comunitarios en cllnicas de vacunaci6n, detecci6n 
de diabetes, alta presi6n, colesterol y otras. 

Prepara planes de vacaciones, programas e itinerarios de trabajo y asigna las tareas y turnos 
correspondientes, pertinentes a ta prestaci6n de servicios de enfermerla. 

Supervisa, asesora y cotabora con el personal de entermerta en la planificaci6n, ejecuci6n y 
evaluaci6n de los servicios directos que se prestan a pacientes y envejecientes. 

Supervisa todas las actividades relacionadas con el inventario, requisiciones y administraci6n de 
drogas y medicamentos y es responsable del mantenimiento de los registros sobre medicamentos 
controlados que se utilizan en su area de trabajo. 

Asume responsabilidad legal por las acciones tomadas en el ejercicio de sus funciones. 

Realiza inspecciones oculares en las unidades de trabajo y cuartos de pacientes, para verificar la 
continuidad de la prestaci6n de los servicios de enfermeria y que las mismos correspondan a las 
instrucciones medicas, tratamiento y estandares de controtes de calidad establecidos. 

Orienta al personal bajo su supervision sabre las medidas de salud y seguridad a observar en et 
ejercicio de su profesi6n. 
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Coordina y participa en reuniones, orientaciones y actividades de educaci6n continuada dirigidas 
al personal de enfermerla que supervisa. 

Mantiene expedientes cllnicos y es responsable de la confidencialidad de los mismos y de que 
contengan informaci6n correcta de la condici6n, progreso y tralamiento de los paclentes y 
envejecientes, segun el plan de cuidado individualizado ordenado per el medico. 

Coordina y participa en cilnicas de seguimiento para pacientes referidos por el medico, cilnicas de 
vacunaci6n en masa y multiflsicas. 

ldenlifica situaciones o problemas relacionados con las funciones bajo su responsabilidad y 
somete recornendaciones para la soluci6n de los mismos. 

Coordina con otros recursos de salud, agencias y entidades publicas o privadas, diferentes 
actividades y servicios para la ciientela como: dietista, nutricionista, dentista; servicios de salud a 
dornicilio, de escolta a pacientes para redbir atenci6n y tratamiento en otras instituciones, servicios 
comunitarios de visitas al hogar y otros. 

Es responsable per el recibo, use y mantenirniento adecuado del equipo y materiales que se utiliza 
en su area de trabajo. 

Prepara inforrnes narrativos y estadlsticos sabre enfermedades transmisibles. cr6nicas y otros que 
el sean requeridos relacionados con su area de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de la Ley y reglarnenlos que regulan la prftctica en el campo 
profesional de la enfermerla. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas modernas de saneamiento de 
facilidades medicas, higiene personal y medidas aseplicas, asl come de la terminologia medlca. 

Conocimiento considerable de las implicaciones legates de las acciones lomadas en el ejercicio 
de sus funciones. 

Conocimiento considerable de los estandares de control de calidad, que regulan la operaci6n y 
runcionamiento de las hospitales e instituciones de servicios de salud. 

Conocimiento considerable de las enfermedades comunes y medidas de precauci6n, asl come de 
las enfermedades transmisibles y metodos de control. 

Conoclmiento considerable de las medidas de salud y seguridad a observar al ejecutar las mismas. 

Conoclmlento de los metodos y practicas modernas de supervisi6n. 

Habilidad para identificar situaciones o problemas relacionados con las funciones que realiza y 
someter soluciones viables para fa soluci6n de los mismos. 

Habilldad para planificar y estruclurar Itineraries y programas de trabajo sabre servlclos de 
enferrnerla. 

Habilidad para establecer y mantener registros y controles relacionados con su trabajo. 

Habilidad para comunlcarse verbalmente y por escrito, asi como para redactar informes 
relacionados con su area de trabajo. 
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Habilidad para dirigir y supervisar personal de enfermeria. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas. 

Habilidad para mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de equipo medico e instrumentos de enfermerfa y en la administraci6n 
de medicamentos. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Poseer licencia vigente de Enfermero(a) Profesional expedida por la Junta Examinadora de 
Enfermeros y Enfermeras de Puerto Rico y dos (2) aiios de experiencia en trabajos de enfermerla, 
uno (1) de estos en funclones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un(a) 
Enfermero(a) Graduado en el Servicio de Carrera. Ser miembro activo del Cotegio de Profesionales 
de la Enferrneria en Puerto Rico. 

PERlODO PROBATORIO 

Ocho (8) meses 
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SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACl6N DE EOIFICIOS PUBLICOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo que consiste en la planificaci6n, coordinaci6n y supervlsi6n de las actividades 
relacionadas con la limpieza, mantenimiento y conservaci6n de edificios munlcipales. asl como en 
la realizaci6n de !areas admlnlstrativas que le sean delegadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en la planificaci6n, 
coordinaci6n y supervisi6n de todas las actividades relacionadas con la limpieza, mantenimiento y 
conservaci6n de edificios munlcipales, asl como en realizar !areas admlnlstrativas relacionadas, en 
el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, 
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce inicialiva y criteria propio 
en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que 
somele y reuniones con su supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina, asigna y supervisa las labores que realizan un grupo de empleados, dedicados a tareas 
de limpieza, manlenimiento y conservaci6n de facilidades municipales tales como: barrer, pasar 
mapo, tavado y pulido de pisos, limpiar baf\os y oficinas, pintar parades y techos, cortar grama, 
desyerbar, ofrecer mantenimiento preventivo de equipo, maquinas y herramientas que ulilizan, asf 
como en realizar trabajos de carpinteria, ebanisterla, albat\ilerfa, plomerfa y eleclricidad. 

Coordina los aspectos administrativos relacionados con el tramite y procesamiento de solicitudes 
para el uso de las facilidades asignadas. 

Es responsable de la custodia y conservaci6n de la planta ffsica y el equipo de las facilidades 
municipales asignadas, de modo que esten en condiciones adecuadas para utilizarse. 

Orienta al personal bajo su supervisi6n sobre las medidas y practicas de seguridad a observar al 
realizar los trabajos y es responsable del cumplimiento de los mismos. 

ErectOa inspecciones peri6dicas para verificar el funcionamlento, limpieza y mantenimiento 
adecuado de las facilidades, asl como la seguridad de los usuarios. 

Prepara programas e itinerarios de trabajo y es responsable de la realizaciOn de los mismos. 

Prepara informes relacionados con las actividades bajo su responsabilidad. 
Prepara requisiciones, tramita 6rdenes de compra, busca y recibe materiales y equipo necesarios 

para las labores que supervisa y tleva control sobre la garantia de estos. 

Es responsable del buen uso de maleriales y del mantenimiento adecuado del equipo, maquinas 
y herramientas que se utilizan en las labores de limpieza y mantenimiento. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Canacimienta de los materiales, equipo y maquinas que se utilizan en labares de limpieza y 
mantenimienta, asi coma de las medidas y practicas de seguridad a abservar en la realizaci6n de 
las mismas. 

Conacimienta de las metodos y practicas generales de supervision y de las procesos 
administrativos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso, manejo y mantenimiento de los materiales, herramientas, equipo y maquinas 
que se utilizan en los boles de limpieza y mantenimiento. 

PREPARACION ACAD~MICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. T res (3) a nos de experiencia en trabajos relacionados 
con la limpieza y mantenimiento de facilidades a estructuras, que incluya el elemento de supervisi6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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NATURALEZA DEL TRABAJO 

30312 

SUPERVISOR(A) DE BRIGADAS 

Trabajo de campo que consiste en la supervisi6n de una brigada de trabajadores dedicados a 
tareas de saneamiento, conservaci6n, ornato, talado, bacheo o recogido de escombros y 
desperdicios s61idos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la 
supervision de las labores que realizan brigadas de lrabajadores dedicados a reaf12ar tareas 
relacionadas con saneamiento, mantenimiento en areas verdes, calles, caminos vecinales, areas de 
arboles, recogido de escombros y disposici6n de desperdicios s61idos segun este asignado, en el 
Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, 
quien le lmparte instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto y especlficas en 
situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criteria propio en el desempetlo de sus funciones. 
Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones con su 
supervisor, para verificar conformidad con las normas y procedirnientos establecidos, asl corno con 
las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Organiza, asigna y supervisa las labores de las brigadas de trabajadores dedicados a realizar 
tareas de sanearniento, ornato, tatado, bacheo, mantenimiento, conservaci6n y lirnpieza de calles, 
areas de servidumbre, caminos vecinales, cernenterios, pozos septicos, canales, rfos, cailos, 
quebradas, carte de arboles, recogido y disposici6n de basura y recogido de escombros. 

Orienta los empleados bajo su supervisi6n sabre las rnedldas de seguridad a observar durante la 
realizaci6n de las labores. 

Es responsable de proveer los materiales, el equipo y herramientas que se utilizn en las labores 
que supervisa. 

Hace requisiciones de equipo y materiales necesar ios. 

Es responsable de reaHzar los tramites necesarios para la transportaci6n de las brigadas o 
conduce un vehiculo para la transportaci6n de los mismos. 

Preparar el calendarlo e itinerario de los trabajos y es responsable por el cumplimiento de los 
misrnos. 

Realiza inspecciones diarias a los lugares de !rabajo para asegurarse de la realizaci6n de las 
labores en las rutas asignadas. 

Veriflca y lleva regislro de la asistencia de los empleados bajo su supervision. 

Prepara informes de la labor realizada. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los metodos, practicas, herramientas y equipo utilizado en las labores que 
supervlsa. 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el desarrollo de las labores que 
supervisa. 

Conocimiento de las pr8cticas modernas de supervision. 

Habilidad para supervisar el trabajo de un grupo de trabajadores. 

Habilidad para llevar records y preparar informes sencillos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. Tres (3) al'ios de experiencia en trabajos 
relacionados con limpieza, conservaci6n y mantenimiento. Poseer licencia de conducir vehlculos de 
motor, conforme establece la Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehlculos y Transito de 
Puerto Rico, expedida por el Oepartamento de Transportaclon y Obras Publlcas. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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SUPERVISOR(A) DE RECORDS MEDICOS 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

60171 

Trabajo administrativo que consiste en coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la 
administraci6n, conservaci6n, custodia y control de records medicos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la 
coordinaci6n y supervision de las actividades relacionadas con el establecimiento, mantenimiento, 
custodia y control de records medicos en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n de 
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generates para la realizaci6n de 
sus labores. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus 
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de las informes que somete, para verificar 
conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi coma con las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina y supervisa las actividades relacionadas con la preparaci6n, procesamiento, 
clasificaci6n, codificaci6n, archive, custodia y control de records medicos. 

Recibe y evalua las solicitudes de records medicos que hacen las diferentes agencias y entidades, 
tales como: Seguro Social, Fondo de Seguro del Estado, seguros de salud y otros. 

Verifica las copias de documentos de expedientes medicos a ser entregados a personal 
profesional, pacientes, seguros de salud, abogados o tribunales y se asegura de la correcci6n de las 
mis mas. 

Verifica los documentos a ser referidos a personal profesional y se asegura de la correcci6n y 
exactitud de los mismos. 

Se asegura de que los expedientes medicos solicitados esten disponibles en la fecha 
correspondiente. 

Atiende y orienta a pacientes, abogados, representantes de Casas aseguradoras y personal 
interesado sobre la reglamentaci6n y tramite correspondiente para la solicitud de informaci6n de 
records medicos. 

Establece y mantiene comunicaci6n con entidades estatales y federales relacionadas con la 
administraci6n de servicios de salud. 

Oesarrolla e implanta sistemas y procedimientos con el prop6sito de agilizar las procesos 
relacionados con la administraci6n de records medicos. 

Es responsable por el mantenimiento de regisiros y controles relacionados con el procesamiento, 
archivo y utilizaci6n adecuada de los expedientes medicos. 

Prepara correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas de la administraci6n y archivo de records 
medicos. 

Conocimiento de la legislaciOn estatal y federal aplicable al uso de records medicos en los 
tribunales de justicia. 

Conocimlento de las entidades estatales y federales relacionadas con la administraci6n de 
servicios de salud en Puerto Rico. 

Conocimiento de los principios y tecnicas de supervisi6n. 

Habilidad para organizar informaci6n y redactar informes relaclonados con expedientes medicos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para supervisar personal suballerno. 

Habilidad para realizar calculos aritmelicos con correcci6n y exaclitud verbalmenle y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Grado asociado en record medicos de una inslituci6n educaliva acreditada. Certificado de 
acreditacl6n de Tecnico de Records Medicos, expedido por la autoridad competente. 

PERIODO PROBATORIO 

Sels (6) meses. 
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS EN EL HOGAR 

NATURALEZA DEL TRABAJ O 

60183 

Trabajo no diestro que consiste en supervisar la prestaci6n de servicios en el hogar para brindar 
asistencia a la higiene y otras necesidades del participante. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que conlleva supervisar 
auxiliares de servicios en el hogar, que realizan labores de higiene, asistencia personal y la limpieza 
del hogar de los participantes, asi come servirles de acompanante a las diferentes citas y consultas 
de estos en el Municipio de Humacao. El empleado trabaja bajo la supervision directa de un 
empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y especlficas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de inlciativa 
y criteria propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que rinde, 
mediante reuniones de supervision y los resultados obtenidos por el servicio que se ofrece a los 
participantes. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Supervlsa el trabajo que realizan los auxiliares de servlcios en el hogar a los participantes, 
brindando asistencia e higiene personal, limpieza del hogar y servicio de compaliia a las diferentes 
citas y consultas de estos. 

Orienta e inslala a los auxiliares de servicios en el hogar en los hogares de los participantes a los 
que prestaran servicio. 

lnvestiga situaciones, incidentes o reacciones adversas de los participantes y regis tra por escrito 
los hallazgos para la atenci6n de su supervisor. 

Reatiza !areas de oficlna relacionadas con el personal que supervisa, tales como: preparar, 
organizar, mantener y archivar el expediente de estos y atender las llamadas de empleados, asl 
como de los partic ipantes. 

Prepara y somete a su supervisor un informe semanal sobre la labor reallzada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS M(NIMAS 

Conocimlento sobre metodos y practicas modernas de supervision. 

Conocimiento de los principios y practicas de saneamiento, higiene y medidas aseplicas. 

Conocimiento de las practicas y metodos modemos de trabajos generales de oficina 

Conocimiento del equipo, materiales y metodos de limpieza. 

Conoclmiento de las medidas de seguridad a observar en e l area de trabajo. 

Habilidad para realizar trabajo general de oficina. 

Habilidad para impedir y seguir instrucciones verbales y escritas. 
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Habilidad para realizar invesligaciones sencillas sobre incidentes del personal supervisado. 

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones erectivas de trabajo. 

Habilidad para preparar informes sencillos de incldentes de labor realizada. 

Destreza en el uso y manejo de maleriales y equipo de limpieza. 

PREPARAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. Tres (3) anos de experiencia en trabajo relacionado 
con la prestaci6n de servicios a individuos o comunidad, 

PERIODO PROBA TORIO 

Cuatro (4) meses. 
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60184 

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE LAVANDERiA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo no diestro que consiste en coordinar, supervisar y en asistir en las !areas relacionadas con 
los servicios de lavanderla, en una de las facilidades del municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con la 
coordinacion y supervision de servicios de lavanderia, asi como en la ejecucion de !areas 
relacionadas, en una unidad de trabajo dedicada a ofrecer servicios de lavanderia en una de las 
dependencias del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de 
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y 
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en 
el desempelio de sus funciones. Su trabajo se revisa a su terminaci6n y mediante reuniones de 
supervision, para determinar conformidad con las practicas establecidas para la limpieza, 
mantenimiento y conservaci6n de la ropa, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordina y supervisa las tareas que se realizan en una unidad de trabajo de servicios de 
lavanderra. 

Colabora en el recogido, clasificaci6n y control de la ropa antes de lavarla. 

Prepara el itinerario de trabajo del personal bajo su supervision. 

Se asegura de la inspecci6n de la ropa, para verificar si contiene objetos que puedan daliarla o 
averiar equipo de lavanderla. 

Verifica que se eliminen las manchas de la ropa, antes de echarla a las maquinas. 

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de la maquinaria y equipo a utilizarse en una lavanderfa. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MlNIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. Tres (3) allos de experiencia en trabajos 
relacionados con servicios de lavanderra. 

PERIODO PROBATORIO 

cuatro (4) meses. 
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SUPERVISOR(A) DE TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro en la mecanica automotriz, que ronsiste en coordinar, dirigir y supervisar las 
actividades que se llevan a cabo en el taller de mecanica adscrito al Departamento de Obras Publicas 
Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabllldad en la coordinaci6n, direcci6n y 
supervisi6n de las tareas tecnicas y administrativas que se realizan en el taller de mecanica del 
Departamento de Obras POblicas del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general 
del director( a) de Obras POblicas, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciatlva y criterio 
propio en el desempeiio de su labor, pero consulta ron su supervisor inmediato en situaciones 
complejas para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde y reuniones 
con su supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Coordlna, dirige, supervisa y asigna el trabajo que realizan los mecanicos y auxlliares en el taller 
de mecanlca del municipio. 

Verifica e inspecciona todas las reparaciones efectuadas en el tirea de trabajo bajo su 
responsabllidad y se cerciora que se rearicen todas las reparaciones asignadas. 

Prepara y tramita requisiciones para la compra de piezas y ofrece el seguimiento correspondiente. 

Orienta al personal a su cargo sobre las tecnicas y practicas del oficio, asf como de los riesgos 
envueltos en su trabajo y del equipo de seguridad a utilizar para evitar accidentes. 

lnspecciona y hace pruebas de funcionamiento del equipo reparado y verifica la correccl6n de las 
fallas mecanicas objeto de reparaci6n. 

Prepara estimados de costos de piezas y materiales para la reparaci6n de 1os vehlculos y 
determina el tiempo requerido para su reparaci6n. 

Es responsable de la custodia y buen uso del equipo, herramientas y materiales que se utllizan en 
el area a su cargo y verifica la cantidad y el estado de las mismas al concluir las labores dlarias. 

Prepara lnformes sobre el equlpo automotriz, tanto livlano como pesado, que se repara 
diariamente, asl como del mantenimiento que se le ofrece al mismo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conoclmlento de los principios y practicas modernas de administraci6n y supervisi6n. 

Conocimiento de los riesgos, equipo de protecci6n y medidas de seguridad que deben observa los 
empleados a su cargo. 

Habilldad para coordinar, asignar y supervisar el trabajo del personal subalterno. 
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Habilidad para llevar registros y records de oficina. 

Habilidad para establecer prloridades de trabajo. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso de herramientas y equipo propios de reparaci6n de vehlculos de motor. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o este suplementada por 
un curso de Mecanica Automotriz; y tres (3) afios de experiencia en reparaci6n y mantenimiento de 
vehlculos de motor, uno (1) de estos que incluya supervisi6n de personal. Licencia de tecnico(a) 
automotriz vigente, expedida por la Junta Examinadora de T ecnicos y Mecanicos Automotrices de 
Puerto Rico. Ser miembro aclivo del Colegio de T ecnicos y Mecanica Automotrices de Puerto Rico. 

PER!ODO PROBATOR!O 

Seis (6) meses. 
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SUPERVISOR(A) OE TECNICOS DE EMERGENCIAS MEDICAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo tecnico de caracter administrativo, que consiste en la coordlnaci6n y supervision de la 
prestaci6n de servicios auxiliares de salud en situaciones de emergencla. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en la coordinaci6n y 
supervision de los servicios de salud de emergencia que se prestan en el Centro de Manejo de 
Emergencias Medicas del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un 
empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generates sobre la labor a realizar. 
Ejerce alguna iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones, conforrne a las 
instrucciones impartidas por el centro de mando de la unidad de servicios de emergencias medicas, 
as! como las tecnicas y procedimientos establecidos para el ejercicio de sus funciones. Su trabajo 
se revisa mediante la evaluaci6n de la condici6n de salud de los pacientes atendidos y del equipo y 
funcionamiento de la unldad de emergencia, para verificar conformidad con las tecnicas y 
procedimientos aplicables, as! como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora y asiste en la planlficaci6n, coordinaci6n y direcci6n de las actividades del area de 
Emergencias Medicas. 

Supervisa y adiestra al personal a cargo de la prestaci6n de servicios de salud de primeros auxilios 
y tratamiento de emergencia en los turnos de servicios a enfermos, lesionados y a personas 
accidentadas y reafiza la coordinaci6n necesaria para su transportacl6n a facilidades medicas. 

Opera el sistema de comunicaci6n de emergencias medicas, para obtener informaci6n e impartir 
instrucciones pertinentes al tratamiento de enferrnos y lesionados y coordina su posterior trastado a 
las facilidades medicas. 

Prepara la documentacl6n necesaria para la inspecci6n de agencias reguladoras, tales como: 
Departamento de Salud y Comisi6n de Servicio POblico. 

lrnparte las instrucciones para la atenci6n y el manejo de los pacientes en situaciones de 
emergencia de acuerdo a la naturaleza y complejidad de la condici6n o enfermedad, de las heridas 
o la magnitud de la condici6n del paciente. 

Realiza la coordinaci6n necesaria para transportar los pacientes y determina la necesidad de 
asistencia adicional, tomando en consideraci6n la informaci6n de los testigos y de las personas 
involucradas. 

Provee informaci6n relacionada con los signos vitales de las vlctimas o pacientes y circunstancias 
de la emergencia al personal de las facilidades de servicios de salud. 

Mantiene confidencialidad de los campos que atiende. 

Asiste en la conducci6n del vehlculo de emergencia especialmente equipado, de ser necesario, y 
es responsable par el buen uso y mantenimiento def mismo. 
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Prepara programas e itinerarios de trabajo y es responsable por el cumplimiento de los mismos. 

Coordina la participaci6n del personal a su cargo en actividades de adiestramiento. 

Prepara los informes relacionados con la condici6n de los pacientes y hace entrega de los mismos 
al personal a cargo en las salas de emergencia. 

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo de la unidad a su cargo, asi como 
del abastecimiento de existencia que se utiliza en su area de trabajo. 

Mantiene informado a su supervisor sobre situaciones ocurridas en su area de trabajo. 

Prepara requisiciones y coordina la compra de los materiales y equipo que utilizan en su area de 
trabajo. 

Mantiene records e informes de las emergencias medicas que se atienden en su area de trabajo 
que incluye relaci6n de los hechos, lugar del incidente, personas involucradas, nombre de los 
pacientes, hora de salida, llegada, tratamiento y administraci6n de medicamentos. 

Realiza los informes requeridos relacionados con sus funciones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las tecnicas, practicas y procedimientos modernos que se utilizan en la 
prestaci6n de servicios auxiliares de salud en casos de emergencia. 

Conocimiento del funcionamiento y operaci6n del equipo medico y de comunicaci6n, relacionados 
con los servicios de salud en casos de emergencia. 

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

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

Conocimiento de terminologla medica. 

Conocimiento de los slntomas de enfermedades y condiciones traumaticas, asl como de las 
medidas de precauci6n y de emergencia a tomar, hasta que un medico pueda intervenir. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de supervision. 

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente en situaciones de emergencia. 

Habilidad para aplicar terminos y seguir instrucciones medicas en situaciones de emergencia. 

Habilidad para obtener informaci6n mediante la observaci6n o entrevistas a personas involucradas 
en situaciones de emergencias medicas. 

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo y operaci6n del equipo medico y de comunicaci6n, utilizado para atender 
ernergencias medicas. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MlNIMA 

Curso de Tecnico de Emergencias Medicas de una instiiuci6n educativa acreditada. Dos (2) ai\os 
de experiencia en trabajo relacionado con la prestaci6n de servicios auxiliares de salud. Uno (1) de 
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un tecnico de emergencias 
mMicas del servicio de carrera en el Municipio de Hurnacao. Licencia de paramedico vigente, 
expedida par el Cornite Examinador de Ernergencias Medicas. Licencia vigente para conducir 
arnbulancias, expedida por la Comisi6n de Servicio Publico. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 

687 



" ' ' ............. ,,. 

40121 

SUPERVISOR(A) DE TRANSPORTE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en la supervision de las actividades inherentes al servicio de 
transporte colectivo. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la coordinaci6n, 
direcci6n y supervisi6n de las actividades relacionadas con la prestaci6n de los servicios de 
transporte colectivo, asl como con la reparaci6n y mantenimiento de la flota de vehfculos oficiales 
del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior 
jerarqula, quien le imparte instrucciones generates sobre la labor a realizar. Ejerce un grado 
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa 
mediante la evaluaci6n de los informes que somete, para verificar conformidad con las !eyes, 
reglamentos, normas y procedimientos que regulan los servicios de transportaci6n, asl como con las 
instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa la prestaci6n de los servicios de transportaci6n cotectiva y 
es custodio de la !Iota de vehlculos de motor municipales. 

Prepara los programas e itinerarios de viajes para los conductores y supervisa que los servicios 
de transportaci6n en las rutas establecidas se provean con un mfnimo de retrasos. 

Verifica la asistencia de los empleados, procesa las licencias y gestiona con el funcionario u oficina 
que le compete los aspectos rutinarios de seguros y p61izas que le cobijan. 

Establece la coordinaci6n necesaria para la contrataci6n de companfas para los seguros de la flota 
de vehlculos. 

Realiza inspecciones peri6dicas de la flota de veh fculos, para asegurarse del buen funcionamiento 
y mantenimiento de los mismos, asf como para determinar reparaciones necesarias. 

Prepara y somete los formularios requeridos para gestionar servicios de mantenimiento, 
reparaci6n automotriz ode hojalaterla para los vehlculos de transporte. 

Supervisa a los conductores a cargo de la conciucci6n de los vehlculos oficiales y les orienta sobre 
las medidas y practicas de seguridad a observar al realizar sus funciones. 

Mantiene un registro de los viajes que se realizan diariamente. 

Realiza investigaciones de accidentes automovillsticos, asf como de perdida y hurto de vehlculos 
oficiales y prepara los informes correspondientes. 

Rinde infornies sobre incidentes significativos de orden y disciplina durante la ruta y cubren los 
conductores, al funcionario y oficina que le compete la situaci6n. 

Orie~ta y adiestra a los choferes relacionados con su area de trabajo. 

688 



~ . ' . 
' ' ................ 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las normas, regfamentos, leyes y disposiciones que apfican a la transportaci6n 
colectiva municipal. 

Conocimiento del funcionamiento y operaciOn de vehfculos de transportaciOn colectiva. 

Conocimiento de los procedimientos administrativos, fiscales y operacionales establecidos en el 
municipio para el mantenimiento y reparaci6n de los vehfculos de transporte. 

Conocimiento sobre las prflcticas y metodos de oficina. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para supervisar personal subaltemo. 

Habilidad para detectar e informar fallas mecanicas u operacionales de los vehlculos o equipos a 
su cargo. 

Habilidad para realizar investigaciones de campo en caso de accidentes, recopilar la data y 
preparar informes cfaros y precisos. 

Habilidad para seguir e lmpartir instrucciones verbales y escritas. 

Oestreza en la conducclOn de vehfculos utilizados en la unidad de transporte. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) allos de experiencia en trabajo de oficina, 
administrative ode supervision. Licencia para conducir vehlculos de motor pesado vigente, expedida 
por el Oepartamento de Transportaci6n y Obras POblicas de Puerto Rico. Permiso vigente de ta 
ComisiOn de Servicio Publico para conducir vehlculos de transporle municipal. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 

689 



" " . 
10331 

SUBDIRECTOR(A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en la coordinaci6n, direcci6n y supervision de las 
actividades de la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con el 
director municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres en la planificaci6n, 
direcci6n, coordinaci6n y supervisi6n de las actividades relacionadas con casos de emergencias y 
desastres ocasionados por la naturaleza o por el hombre, aplicando normas y procedimientos para 
la protecci6n de vidas y propiedades en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n del 
director municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres, quien le imparte 
instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto y especlficas en situaciones nuevas o 
imprevistas. Ejerce iniciativa y criteria propio conforme a las normas establecidas. Su trabajo se 
revisa mediante reuniones con su supervisory por las logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste al director municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres en la 
coordinaci6n, direcci6n y supervision de las actividades de Manejo de Emergencias y Adminislraci6n 
de Desastres. 

lnspecciona e investiga los lugares afectados en casos de desastres naturales. 

Atiende emergencias diarias dentro de la municipalidad. 

Participa en programas de educaci6n y orientaci6n a la ciudadania sobre las actividades de la 
Oficina Municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres y las medidas de 
seguridad a observar en caso de emergencia y de desastres naturales. 

Participa en los adiestramientos que se ofrecen a los miembros del Cuerpo de Voluntarios. 

Colabora con el director municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres en 
la supervisi6n de las practicas de las grupos volunlarios. 

Sustituye al director municipal de Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres durante 
sus ausencias y vacaciones. 

Actua camo jefe de rescale en caso de emergencia, cuando su supervisor lo designa. 

Prepara los informes que le sean requeridos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios, metodos y tecnicas modernas relacionadas con 
emergencia en caso de desaslres naturales. 

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican a la Oficina Municipal de Manejo de 
Emergencias y Administraci6n de Desastres. 
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Habilidad para coordinar la labor de personas en casos de emergencia. 

Habilidad para reaccionar con rapidez y tomar decision es siguiendo normas y planes establecidos. 

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones claras y preclsas. 

Habilidad para redactar lnformes y para expresarse en forma carrecta, verbalmente y par escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabaja efectlvas con los campai'ieros y el 
pOblico en general. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Cuatra (4) a/los de experiencia en trabajo relacianada 
con pratecci6n de vidas y prapiedades. 

PERIODO PROBA TORIO 

Ocha (8) meses. 
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Puestos que comienzan con: 

T 
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70243 

TECNICO AMBIENTAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter tecnico y de campo, relacionado con la verificaci6n de informaciOn 
documentos, asf como en la realizaci6n de investigaciones e inspecciones para determinar el 
impacto ambiental de proyectos de construcci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste en verificar 
informacl6n y documentos, y realizar lnvestigaciones de proyectos de conslrucci6n para determinar 
el impacto de estos en los recursos naturales y en los demAs aspectos ambienlales en el Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de superior jerarqula, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones 
especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus 
funciones. Su trabajo se revisa mediante discusiones de casos y consulfas, asl como por la 
evaluaci6n de los informes de las investigaciones que realiza y reuniones con su supervisor, para 
determinar su conformidad con las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asf 
como con las inslrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Verifica y evalua formularios ambientales relacionados con solicitudes de permisos para 
determinar si requiere una declaraci6n de impacto ambiental, asl como endosos y consultas 
requeridos para el desarroHo de la obra pllblica. 

Es responsable del cumplimiento de la reglamentaci6n ambiental estatal y federal para el 
desarrollo de proyectos en su aplicaci6n general u ordinaria. 

Verifica fnformaci6n de formularios y documentos de solicitudes de evaluaci6n ambiental, realiza 
invesligaciones y somete las recomendaciones correspondientes sobre el impacto ambiental de los 
mismos, conforme a las !eyes y reglamentaci6n aplicables. 

Contesta consultas de proyectos de ubicaci6n, evalua endosos, permisos y solicitudes de cambio 
de zonificaci6n. 

Prepara certificaciones para la Junta de Calidad Ambiental. 

Atiende llamadas telef6nicas y publico y les orienta sabre los requisitos y contenido de las 
declaraclones, evaluaciones y las determinaciones de impacto ambienlal o signiflcativo, 
concernlentes a ruidos, aire, desperdicios s61idos, control de tanques soterrados, agua, flora y fauna, 
polvo fugltivo y olros que apliquen y emite recomendaciones lecnlcas. 

Realiza casos a la Junta de Calidad Ambiental u otras agencias concernidas, en cumplimiento con 
la polltica publica ambiental. 

Comparece a reuniones y a vistas publicas sobre los proyectos evaluados. 

Establece y manliene comunicaci6n con agencias concernientes para realizar consultas y obtener 
informacl6n adicional para la evaluaci6n de casos asignados. 
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Redacta y somete infonnes de las investigaciones que realiza, con el analisis de irnpacto 

ambiental, as! corno las recornendaciones que correspondan. 

Mantiene informado a su supervisor del progreso y estado de los estudios e investigaciones que 
realiza. 

Asiste a reuniones y serninarios, y colabora en cornites interagenciales relacionados con asuntos 
arnbientales y reciclaje. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las leyes, reglamentos, norrnas y procedimientos relacionados con la protecci6n 
ambiental y el control de contaminaci6n. 

Conocimiento del Reglamento sobre Declaraci6n de lmpacto Ambiental. 

Conocimiento de los aspectos geol6gicos, hidrol6gicos, arqueol6gicos, atmosfericos y de los 
recursos naturales que pueden afectarse por los proyectos a desarrollarse. 

Conocirniento de las ordenanzas rnunicipales, procedimientos administrativos y normativas 
aplicables al funcionamiento y operaci6n del municipio. 

Conocimiento de las metodos, practicas y procedimientos de inspecciones e investigaciones. 

Habilidad para realizar investigaciones e inspecciones. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar !eyes y reglamentos pertinentes a su campo de trabajo 
y someter recomendaciones viables. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para comunicarse efectivamente verbahnente y por escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes y datos investigativos de forma clara y precisa. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n. 

REQUISITOS DE PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya o este suplementado por curso de Ciencias 
Arnbientales, Manejo Ambiental, o Biologia. Licencia de conducir expedida por el Oepartamento de 
Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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60135 

TECNICO DE EMERGENCIAS MEDICAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo tecnico que consiste en prestar servicios de primeros auxilios y tratamiento en casos de 
emergencias, segun su turno de trabajo. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
prestaci6n de servicios de primeros auxilios en casos de emergencia, a lesionados o enfermos, asl 
como su transportaci6n a una instituci6n medica para el tratamiento adecuado, segun su turno de 
trabajo en el Centro de Manejo de Emergencias Medicas, para lo cual conduce un vehlculo 
especialmente equipado en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un 
supervisor(a} de tecnicos de emergencias medicas o de un profesional de la salud de superior 
jerarqula, quien le imparte instrucciones especmcas mediante el uso de radiotelefono o cualquier 
otro medio disponible sobre los procedimientos a aplicar, conforme a las tecnicas y practicas 
establecidas en su campo de competencia. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio 
en el desempeiio de sus funciones, conforme a las instrucciones impartidas por el centro de mando 
de la unidad de servicios de emergencias medicas, siguiendo los metodos, tecnicas y procedimientos 
establecidos. Su trabajo se revisa durante la ejecuci6n del mismo, la evaluaci6n de la condici6n de 
salud de los pacientes atendidos y por la evaluaci6n de los informes que somete, para verificar 
conformidad con las tecnicas y practicas aplicables e instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Atiende llamadas de emergencia que requieren la transportaci6n del paciente desde el lugar del 
accidente hasta una instalaci6n hospitalaria, tomando el control en la escena del accidente, y 
desarrolla actividades de rescale en caso necesario, seg(Jn su turno de trabajo. 

Presta servicios en horarios fijos o turnos rotativos y en diferentes areas de trabajo, conforrne a 
las necesidades del servicio, segun el area a que este asignado. 

Realiza la evaluaci6n primaria del paciente, deterrnina la naturaleza y complejidad de la condici6n 
o enfermedad, de las heridas o la magnitud de la condici6n presente y aplica los procedimientos de 
emergencias medicas, segon correspondan, siguiendo las instrucciones y autorizaci6n def 
supervisor de tecnicos de emergencias medicas. 

Mantiene comunicaci6n con el supervisor(a) de tecnico de emergencias medicas o profesional 
medico destacado en las salas de emergencia de las facilidades hospitalarias, para obtener 
instrucciones relacionadas con el tratamiento de los pacientes que atiende y coordinar su posterior 
traslado a dicha instituci6n. 

Administra el tratamiento de primeros auxilios en el lugar de los hech.os o en el vehiculo 
especialmente equipado, segun las instrucciones recibidas, tales como: toma de signos vitales, 
administraci6n de oxlgeno, medicamentos, inyecciones intravenosas, entablillados, tratamiento de 
heridas menores o quemaduras y resucitaci6n artificial, siguiendo instrucciones y autorizaci6n del 
supervisor(a) de tecnicos de emergencias medicas. 

Entuba pacientes con problemas respiratorios, inmoviliza extremidades fracturadas, aplica 
curaciones, vendajes; administra medicamentos, toma muestras de sangre y orina, temperatura, 
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presi6n arterial y demas signos vitales, siguiendo instrucciones y autorizaci6n def supervisor(a) de 
tecnK::os de emergencias medicas. 

Toma las precauciones pertinentes para mover y transportar IOs pacientes y determina la 
necesidad de asistencia adiclonal, tomando en consideraci6n la informaci6n de los testigos y de las 
personas involucradas. 

Presta primeros auxilios y tratamiento de emergencia durante la transportaci6n del paciente a una 
facilidad de servicios medicos, aplica y observa las tecnicas de culdado m{ldico para la estabilizaci6n 
del enfermo o lesionado. 

Transftere ordenadamente al paciente a la instituci6n medica y continua prestando su ayuda hasta 
presentarlo al profesional de la salud que le dara el tratamiento adecuado. 

Completa el formulario sobre el cuidado medico de emergencia prestado al paciente en la escena 
y durante la transportaci6n y entrega al mismo en la instituci6n medica o sala de emergencia a la 
persona encargada de records medicos. 

Lleva records e informes de las emergencias medicas que atiende, en los cuales hace una relaci6n 
de los hechos, lugar del incidente, personas involucradas, nombre de IOs pacientes, hora de salida 
y llegada, tratamiento y medicamentos administrados. 

Conduce un vehlculo de emergencia especialmente equipado y mantlene en buenas condiciones 
de uso el equipo de la unidad a su cargo, tales como: monitor cardlaco, equipo de fibrilar, equipo y 
material para entubar y otros, asl como del abastecimiento de existenclas. 

Es responsable de mantener informado a su supervisor de situaciones ocurridas durante su turno 
de trabajo. 

Prepara informes de labor realizada relacionados con su area de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las practicas, tecnicas y procedimientos modernos que se utilizan en la 
prestaci6n de servicios auxiliares de salud en casos de emergencia. 

Conocimiento del funcionamiento y operaci6n del equipo medico y de comunicaci6n, relacionados 
con los servicios de salud en casos de emergencia. 

Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a observar en el ejerclcio de sus funciones. 

Conocimiento de las facllidades de servicios de salud del municiplo y areas cercanas, de la ruta a 
seguir y de las leyes y reglamentos de transito vigentes. 

Conocimiento de la terminolOgfa medica. 

Conocimiento de los slntomas de enfermedades y condiciones traumaticas, asi como de las 
medidas de precauci6n y de emergencia a tomar, hasta que un medico pueda intervenir. 

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente en situaciones de emergencia. 

Habilidad para aplicar termlnos y seguir instrucciones medicas en situaclones de emergencia. 

Habilidad para obtener informacl6n mediante la observaci6n o entrevista a personas involucradas 
en situaciones de emergencla. 
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para redactar informes relacionados con su area de trabajo. 

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Oestreza en el manejo de instrumentos, equipo medico y de comunicaci6n, utilizado para atender 
emergencias medicas. 

Oestreza en la conducci6n de ambulancia. 

PREPARAC16N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acredilada. Curso de Tecnico de Emergencias Medicas de una 
instituci6n educativa acreditada. licencia de Tecnico de Emergencias Medicas vigente, expedida 
por la Junta Examinadora del Oepartamento de Salud de Puerto Rico, o la renovaci6n de la licencia 
expedida por e l Registro de Profesionales de la Salud. Autorizaci6n para conducir ambulancias, 
expedida por la Comisi6n de Servicio Publico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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60134 

TECNICO(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS PARAMEDICO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo tecnico y de campo que consiste en la prestaci6n de servicios medicos de primeros 
auxilios a pacientes/clientes en casos de emergencia. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad que conlleva ofrecer 
servicios de salud de emergencia a personas afectadas en accidentes automovillsticos, agresiones 
personales, desastres naturales y otros accidentes o condiciones graves que requieren la 
transportaci6n del lesionado o enfermo desde el lugar del accidente hasta una ins!itucion de salud 
para su tratamiento. El empleado trabaja bajo la supervision directa de un medico u olro empleado 
de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones especificas, las cuales realiza siguiendo las 
normas y procedimientos establecidos. Presta servicios en turnos rotativos de trabajo. Ejerce un 
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempelio de sus funciones. Su trabajo se 
eva!Ua mediante informes, evaluaciones de ejecutoria, en reuniones con el supervisor, para 
determinar conformidad con estandares, practicas de calidad y par la opinion de pacientes/clientes 
a los que ofrece sus servicios. Su trabajo se desarrolla en un ambiente de trabajo que envuelve 
exposicion a riesgos serios a la seguridad y la salud personal. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Atiende llamadas de emergencia que requieren transportaci6n de pacientes/clientes desde el lugar 
del accidente hasta la institucion hospitalaria. 

Provee transportacion adecuada, inmoviliza, mueve y acarrea al paciente/cliente que presenta 
condiciones traumaticas. 

Reconoce los sintomas de enfermedades o lesiones con el objetivo de aplicar el cuidado medico 
de emergencia adecuado para ayudar a mantener vivo al paciente/cliente y evitar condiciones 
incapacitantes. 

Tai asistencia medica o ayuda podra consistir, entre otros, en: evaluaci6n medica del paciente; 
inmovilizaci6n cervicoespinal de fracturas o dislocaciones; administraci6n de oxigeno suplementario; 
manejo avanzado via aire, incluyendo entubaci6n endotraqueal; procedimientos medicos invasivos 
de emergencia, incluyendo terapia inlravenosa, canulacion e infusion intraosea; administracion de 
medicamentos de emergencia por via intravenosa, intramuscular, subcutanea, endotraqueal, oral y 
sublingual; descompresi6n def t6rax; cricotirotomia de aguja; tratamiento de "shock", incluyendo 
aplicacion y manejo del "pneumatic anti-shock garmel" (PASG), lerapia electrica card iaca, 
incluyendo desfibrilacion manual y automalica, cardioversion y aplicaci6n y manejo de marcapaso 
externo no invasive; asistencia en emergencias respiratorias, cardiacas, quirurgicas, pediatricas, 
gineco obstetricas y psiquiatricas, entre otras. 

Aplica cuidado medico o tratamiento de acuerdo a las condiciones que presenta el paciente/cliente. 

Utiliza el resucitador para paros cardio-respiratorios bajo la supervision directa del medico, hace 
trazas de coraz6n (EKG), entuba pacientes/clientes con problemas respiratorios, inmoviliza 
extremidades fracturadas, cura heridas, administra medicamentos orates e intravenosos y toma 
mueslras de sangre, enlre otros. 
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Observa cambios en condiciones del pacientefcliente durante su traslado a una instituci6n medica 
para continuar tratamiento. 

Da mantenimiento necesario al equipo y vehfcufo a fin de mantenerlos en condiciones 6ptimas. 

Orienta y coordina la labor del tecnico de emergencias medicas. 

En ausencia del tecnico de emergencias medicas, conduce ambulancias y mantiene estas en 
buenas condiciones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conoclmiento de los principios, metodos y tecnicas modernas en el campo de emergencias 
medicas. 

Conocimiento de fos riesgos que confleva el trabajo y las medidas de seguridad requeri<las. 

Conocimiento del uso del equipo medico y de comunicaciones relacionados con los servlclos de 
salud de emergencia. 

Conocimiento de las reglas de seguri<lad en el Wnsilo. 

Conocimiento de los principios de calidad de servicios. 

Habilidad para seguir instrucciones de un medico y aplicarlas a un pacientefcliente bajo 
condiciones de emergencia. 

Habilidad para tomar medidas de seguridad. 

Habilidad para recibir, en tender y poner en efecto inmediatamente instrucciones verbales y escritas 
en situaclones de emergencia. 

Habilidad para tratar con pacientesfclientes. 

Habilidad para trabajar en condiciones de gran presi6n o tensi6n. 

Habilldad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con pacientes/clientes, 
supervlsores, compalieros de trabajo y publico en general. 

Destreza para conducir vehlculos de motor con seguridad y eficiencia. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Mi NIMA 

Poseer licencia de Tecnico de Emergencias Medicas Paramedico, expedida por el Comite 
Examinador de Emergencias Medicas de Puerto Rico; registro y oertificaci6n vigente del Colegio de 
Profesionales de la Salud. Poseer licencia de chofer de vehiculos de motor, expedida por el 
Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico y lioencia para conducir 
ambulancias, expedida por la Comisi6n de Servicio Publico de Puerto Rico. 

PERIODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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TECNICO DE EQUIPO AUDIOVISUAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo t~ico que consiste en la operaci6n de equipo audiovisual variado para la producci6n de 
material audiovisual. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relaclonado con la 
operaci6n de equipo audiovisual variado para la producci6n de material audiovisual en el Municipio 
de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarqula, qulen le 
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en sltuaclones 
nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempetlo de 
sus funciones. Su trabajo es revisado durante el proceso ya la terminaci6n del mismo, para verificar 
su conformidad con los rretodos y tecnicas de preparaci6n de material audiovisual y con las 
instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Opera equipo audiovisual del municipio, tales como: mlcr6fonos, grabadoras, camaras 
fotograflcas, camaras de videos, proyectores y monitores de televisi6n, entre otros, para la 
realizaci6n de las actividades que le sean asignadas. 

Somete recomendaciones para la mayor efectividad de los medios audiovisuales disponibles. 

Graba en video diversas actividades y documentales, las edita y musicaliza las mismas para uso 
oficial del municipio o de la prensa. 

Prepara los salones o instalaciones municipales con el equlpo audiovisual necesario y monta 
transparencies a ser proyectadas cuando se le requiere. 

Prepara requisiciones y mantiene un inventario y control del equlpo y materiales asignados. 

Asiste a las actividades auspiciadas por el municipio que requieren su presencia para ta instalaci6n 
de sistemas de audio y verifies el funcionamiento adecuado del equipo. 

Colabora con la preparaci6n y disello del material relacionado con su area de trabajo para las 
actividades que ofrece el municipio. 

Toma y revela fotograflas de diversas aclividades y prepara fotomontajes de las mismas. 

Es responsable del mantenimlento adecuado del equipo y materiales asignados. 

Prepara los informes requeridos sobre la labor realizada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios, tecnicas y procedimientos relacionados con el funcionamiento y 
operaci6n de equipo audiovisual variado. 
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Conocimienlo de materiales y medios audiovisuales que se ulilizan para la producciOn, grabaciOn 
y lransferencia de sonido. 

Habilidad para revelar fotograflas, grabar y edilar cintas video magnetof6nicas. 

Habilidad para operar equipo audiovisual modemo y crear sonidos o efectos visuales. 

Habilidad para deleclar y corregir fallas y desperfeclos menores en equipo audiovisual. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Destreza en el manejo y operacl6n de equipo audiovisual moderno. 

PREPARACJ6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 
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20721 

TECNICO PARALEGAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y tecnico, relacionado con el campo legal y en asislir a abogados en la 
realizaci6n de investigaciones administrativas, legales o registrales y otras actividades relacionadas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consisle en asistir en 
realizar investigaciones legales y atender vistas administrativas, asi como en el estudio, analisis y 
soluci6n de los casos que se le asignan en el Municipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo la 
supervision general de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales 
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado 
moderado de iniciativa y criteria propio en el desempel'io de sus funciones. Su trabajo se revisa 
mediante discusiones de casos y reuniones con su supervisor, para determinar conformidad con las 
normas, procedimientos. leyes y reglamentos aplicables. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Cita testigos, querellados{as) y toma declaraciones juradas. 

Solicita y examina libros y documentos para recopilar prueba testifical, documental o cientlfica 
necesaria para su investigaci6n. 

Examina expedientes de personal y resume transcripciones de evidencia. 

Mantiene confidencialidad de los casos e investigaciones que realiza. 

Es responsable de cumplir con el debido procedimiento de ley y mantiene equidad entre los 
derechos del miembro del acusado investigado y los mejores intereses del municipio. 

Comparece ante diferentes foros para atender casos de acci6n civil, vistas administrativas o 
revisiones y cumple con las 6rdenes emitidas por los tribunales. 

Colabora con los abogados en la preparaci6n de opiniones legales relacionadas con las leyes y 
disposiciones que regulan sus actividades de trabajo. 

Mantiene control y archivo de documentos en expedientes de casos, tales como: ordenanzas, 
resoluciones, reglamentos, proyectos de investigaciones, declaraciones juradas y otros. 

Somete informes de las investigaciones que realiza, con el analisis de la prueba y hallazgos 
obtenidos, asl como las recomendaciones que correspondan. 

Analiza documentos administrativos o legislativos. 

Organiza la preparaci6n de emplazamientos, deposiciones, requerimientos de admisi6n e 
interrogatorios. 

Atiende y orienta personal y funcionarios que visitan su area de trabajo sobre 10s procedimientos 
relacionados con la presentaci6n de querellas. 
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lnforma a los abogados en case de ausencia de testigos a vistas ode la fal!a de documentos. 

Colabora en contrainterrogatorios y en la preparaci6n de memorandos y alegatos. 

Colabora en la realizaci6n de estudios de titulo, asf coma en el proceso de firma y entrega de 
documentos o escrituras. 

Mantiene informado a su supervisor del progreso y estado de las investigaciones asignadas. 

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las funciones y obligaciones de los miembros del cuerpo policial, asl como de los 
empleados civiles municipales. 

Conocimiento d e las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con ruentes de 
invesligaciones legates y administrativas. 

Conocimiento de las ordenanzas municipales, procedimientos administrativos y normativas 
aplicabtes al funcionamiento y operaci6n del municipio. 

Conocimiento de los metodos, practicas y procedimientos v igentes relacionados a las fuentes de 
investigaci6n legal. 

Algun conocimiento de las tecnicas de efectividad en la tramitaci6n y presentaci6n de cases 
leg ales. 

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos pertinentes a su campo de trabajo 
y someter recomendaciones viables. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito en espafiol e ingles. 

Habilidad para preparar y presentar informes y datos investigativos de forma clara y precisa. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n y equipo moderno de oficina. 

REQUISITOS DE PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Haber aprobado un curse de Tecnico Paralegal de un colegio o instituci6n educativa acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Sefs (6) meses. 
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TECNICO DE PLANIFICACl6N 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y tllcnico que consiste en la realizaci6n de estudios, investigaciones y analisis 
de informaci6n para fines de planificaci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiia trabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con la 
realizaci6n de esludlos, investigaciones y analisis de informaci6n para fines de planificaci6n en el 
Munlcipio de Humacao. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarqufa, 
quien le imparte instrucciones generafes en los aspectos comunes del puesto y especificas en 
situaciones nuevas o especlafes. Ejerce un grado moderado de inlciativa y criterio propio en el 
desempelio de sus labores y refiere situaclones complejas a su supervisor para la toma de 
decisiones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaciOn de los informes que somete y reuniones 
con su supervisor, para verificar conformidad con las normas, procedimientos y reglamentacl6n 
aplicables, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recopila y analiza proyectos, escrituras y otros dalos socioecon6micos para diferentes esludios 
relacionados con la planificaci6n del municipio. 

Participa en la redacci6n y analisis de propuestas para la obtenci6n de fondos federales para 
proyectos o estudios. 

Participa en la preparaci6n de memoriales explicativos para el desarrollo de proyectos o para la 
contrataci6n de servicios profesionales. 

Evalua, estudia y emite recomendaciones sobre diferentes aspeclos socioecon6micos con el 
prop6sito de desarrollar programas que salisfagan las necesidades de la comunidad. 

Provee informaci6n tecnica especiallzada en materia de planificaci6n a funcionarios, empleados y 
ciudadanos que lo soliciten. 

Prepara planes de trabajo y estudios de planificaci6n relacionados con las funciones que realiza. 

Analiza, prepara documentos ambientales y colabora en el establecimiento de permisos 
ambientales de proyectos poblicos y privados asignados para dar cumplimiento a los planes 
establecidos para el desarrollo socioecon6mico de Humacao. 

Realiza investigaciones sobre tendencia de las propiedades con el prop6silo de facilitar que se 
cumplan los objetivos de desarrollo socioecon6mlco del municipio y redacta los informes 
correspondientes. 

Realiza visitas de campo con el prop6sito de recopilar y tabular lnformaci6n, que contribuya al 
desarrollo de propuestos sobre proyectos que realizara el gobiemo municipal y que propendan al 
bienestar de los ciudadanos. 

Realiza consultas a la Junta de Planificaci6n sobre proyectos que realizara el gobierno municipal. 
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Prepara procedimiento y diselia y revisa formularios relacionados con las trabajos asignados. 

Asiste a vistas pCiblicas, reuniones, seminaries, conferencias y talleres de capacitaci6n profesional 
en el campo de la planificaci6n y del ambienle. 

Redacta cartas e informes relacionados con su trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios basicos y practicas de la planificaci6n. 

Conocimiento de las leyes. reglamentos, normas y disposiciones que aplican a la planificaci6n 
municipal. 

Algun conocimiento sabre estadlsticas y economia. 

Algun conocimiento de la infraestructura del gobierno municipal. 

Habilidad para realizar investigaciones de campo para obtener la informaci6n necesaria. 

Habilidad para interpretar pianos y mapas. 

Habilidad para preparar informes tecnicos, claros y concisos con alternativas y recomendaciones. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud verbalmente y par escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de calculadoras, sistemas mecanizados, programas y aplicaciones 
relacionadas con el campo de la planificaci6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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NATURALEZA DEL TRABAJO 

20681 

TECNICO DE PRESUPUESTO 

Trabajo profesional y tecnico en el campo de la. administraci6n presupuestaria de un gobierno 
municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la 
recopilaci6n, revisi6n y analisis de documentos fiscales necesarios para el control, contabilizaci6n y 
administraci6n del presupuesto del Gobierno Municipal de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n 
directa de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones especlficas sobre la 
labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna 
iniciativa y criterio propio en el desempel\o de sus funciones, pero con sujeci6n a las normas y 
reglamentaci6n aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y la 
evaluaci6n de los informes que somete, para verificar conformidad con las norrnas, procedimientos, 
!eyes y reglamenlos apticables, asi como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Participa y colabora en el proceso de contabilizaci6n de asignaciones presupuestarias y en el 
tramite de transacciones fiscales de los programas municipales que le son asignados. 

Colabora en la recopilaci6n de informaci6n y dates estadislicos relacionados con las aportaciones 
presupuestarias asignadas a los programas bajo su responsabilidad. 

Prepara borradores de documentos fiscales necesarios para el tramite y proceso de contabilizaci6n 
y verifica la correcci6n de los mismos. 

Aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con la contabilizaci6n de fondos 
pubticos. 

Mantiene registros y controles de las transacciones y cambios en las asignaciones presupuestarias 
de los programas municipates a su cargo. 

Colabora en la preparaci6n de informes de cierre del atlo fiscal. 

Verifica la informaci6n narrative y tablas de los textos incluidas en el documento de presupuesto y 
somete recomendaciones sobre correcciones que estime necesarias. 

Mantiene informado a su supervisor sobre los balances de cuentas de los programas municipales 
a traves de los informes que prepara en el sistema mecanizado. 

Participa en la evaluaci6n de las informes sometidos por los directores de departamentos y oficinas 
similares para verificar la correcci6n, exactitud y tegalidad de tos mismos. 

Participa en la redacci6n de resoluciones presupueslarias a ser presentadas ante la Legislatura 
Municipal. 

Opera maquina de sumar y calculadora. 
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Opera un terminal de oomputadora para entrar o corregir informaci6n refacionada con los 
programas a su cargo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y OESTREZAS MINIMA$ 

Conocimiento de los principios de conlabilidad e intervenci6n de cuentas. 

Conocimiento de fa legisfaci6n y regfamentaci6n sabre recaudaoiOn y desembofso de fondos 
pubticos. 

Conoclmiento de los principios, t~cnicas y practicas de la administraci6n presupuestaria . 

Conoclmiento de la estructura organizativa y operacional def gobierno municipal. 

Habilldad para analizar situactones fiscales y para determinar necesidades operacionates en 
terminos de recursos adicionales y formular fas recomendaciones correctivas apropiadas. 

Habifidad para recopilar, organizar datos y presentar informes claros, precisos y ooncisos con 
recomendaciones apropiadas. 

Habifidad para expresarse en forma clara y precisa, verbatmente y escrito. 

Habilidad para retener, recopilar y organizar informaci6n, documentos y datos de contabilidad. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para estabfecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Deslreza en ta operaci6n de maquinas de sumar y calculadoras. 

Destreza en la operaci6n de equipo computadorizado. 

PREPARACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachilferato de una universidad acreditada. 

PERIOOO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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TECNICO DE RECURSOS HUMANOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profeslonal que conslste en colaborar en aspectos tl!cnicos del area de recursos humanos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad, el cual consisle en 
colaborar en la realizaci6n de estudios tecnicos y efectuar transacciones correspondientes a las 
distintas <'lreas de recursos humanos, a nivel de adiestramiento. El empleado trabaja bajo la 
supervisi6n general de un empleado de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones 
especificas, las cuales van generalizando a medida que se adiestra y adquiere experlencia. Ejerce 
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeflo de sus funciones, conforme las 
instrucciones impartidas y en consulta con su supervisor. Su trabajo se revisa medlante la 
evaluaci6n de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor lnmediato, para 
determinar conformidad con las normas, procedimientos, ordenanzas, leyes y reglamentos 
apficables. El trabajo se realiza en un ambiente normal de trabajo y el mismo requiere esfuerzo 
mental moderado. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Verifica documentos de solicitudes de empleo y resumes para asegurar que reOna los requisitos 
mlnimos eslablecidos para la clase de puesto en caso de nombramiento o lraslado. 

Recopila informaci6n y datos para preparar estudios de necesidades y de adiestramiento, realizar 
estudios tecnicos de clasificaci6n de puestos, de reclutamiento y selecci6n, nombramientos y 
cambios y otros de recurses humanos. 

Colabora en el establecimiento y mantenimiento de registros de candidates elegibles a ocupar 
puestos en el municipio. 

Participa en el estudio de funciones de puestos de nueva creaci6n y otros relacionados con 
ciasificaci6n de puestos. 

Registra y mantiene actualizados los cambios de los empleados en el sistema mecanizado, tales 
como: cambio de estatus, ascenso, traslado, descenso, reclasificaciOn, aumento de sueldo y otros. 

Participa en el desarrollo de convocatorias a examen. 

Orienta a los empleados sobre documentos de nombramiento, sus deberes y obligaciones del 
trabajo. 

Colabora en el tramite de solicitudes y asuntos del area de recursos humanos y de actividades de 
adiestramiento. 

Prepara informes y redacta comunicaciones sobre los asuntos que atiende y de los estudios en 
que participa. 

Colabora y asiste en el mantenimiento actualizado de los expedientes de personal y del registro 
de puestos. 
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Recopila datos y colabora en preparaci6n de inforrnes relacionados con los recurses hurnanos del 
rnunicipio. 

CONOCIMIENTOS, HABILJDAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocirniento de la organizaci6n y funcionarniento del rnuniciplo. 

Conocirniento de las leyes y reglarnentos aplicables a la adrninistraci6n de personal. 

Conocirniento de tos principios, tllcnicas y practicas de la adrninistraci6n de recurses hurnanos, 
asi corno de las norrnas y procedirnientos aplicables al procesarniento y trarnite de docurnentos de 
recursos humanos. 

Habilidad para expresarse de forrna efectiva en el idiorna espaiiot. 

Habilidad para establecer y rnantener y promover relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para redactar inforrnes estadlsticos y narratives de recurses hurnanos. 

Habilidad para recopilar y organizar inforrnaci6n. 

Destreza en el uso y rnanejo de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION A CAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Grado de bachillerato de colegio o universidad acreditada. 

PERIOOO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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30227 

TECNICO DE REFRIGERACION 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en la inslalaci6n, conservaci6n y reparaci6n de equipo de 
refrigeraci6n y unidades de aire acondicionado. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la instalaci6n, reparaci6n 
y mantenimiento de equipo de refrigeraci6n y unidades de aire acondicianada en las distintas 
dependencias del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supeNisi6n general de un funcionario de 
superior jerarqula. quien le imparte instrucciones generates. Ejerce iniciativa y crilerio propio en el 
desempeiio de sus !areas. Su lrabajo se evahia a traves de los resultados obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Es responsable de la instalaci6n, reparaci6n y mantenimiento def equipo de refrigeraci6n y aire 
acondicionado y determinar la capacidad requerida de acuerdo a los lugares en que estaran 
ubicados de las distintas dependencias del municipio. 

I nspecciona, detecta desperfectos en los equipos de refrigeraci6n y unidades de aire 
acondicianado y realiza las labares de reparaci6n correspondientes o certifica el desecho de estos 
cuando no siNen. 

Reemplaza compresores, motares, condensadores y cablerra electrica en los equipos de 
refrigeraci6n. 

Hace requisiciones de compra de piezas y equipo necesarios para er funcionamiento correcto def 
equipo. 

Verifica que las bombas contra incendia mantengan el nivel de temperalura, carga de agua y diesel 
suficiente; y lee el estudio automatico par grafrca semanal y le hace el cambio de una nueva grafrca. 

Prepara informes sobre la labor realizada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conacimiento de las praclicas y metodos modernos de la mecanica de refrigeraci6n y aire 
acondicionado. 

Conocimiento de los principios de electricidad en los sistemas y equipo de aire acondicionada. 

Conocimiento de las materiales, herramientas y equipo que se utilizan en la instalaci6n y 
reparaci6n de equipas y sistemas de refrigeraci6n y aire acondicionado. 

Habilidad para detectar averras y hacer las reparaciones pertinentes en los sistemas de 
refrigeraci6n y aire acondicionado. 

Habilidad para realizar trabajos que conllevan riesgos y esfuerzo flsico fuerte. 

Habilidad para hacer estimados de equipo, materiales y mano de obra a utilizarse. 
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Destreza en el manejo y operaci6n de herramientas y equipo que se utilizan en la mecanica de 
refrigeraci6n y aire acondicionado, lo que conlleva esfuerzo fisico fuerte. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Licencia de Tecnico de Refrigeraci6n expedida por la 
Junta Examinadora de Tecnicos en Refrigeraci6n y Aire Acondicionado. Ser miembro activo del 
Colegio de Tecnicos de Refrigeraci6n y Aire Acondicionado de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses. 
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TECNICO(A) DE VIVI ENDA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, de oficina y de campo, que consiste en entrevistar, ofrecer orientaci6n y 
tramitar solicitudes de cludadanos que solicitan vivienda subsidiada con fondos federales en un 
gobierno municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionado con el tramite 
y procesamiento de solicitudes de ciudadanos para determinar elegibilidad para adquirir una vivienda 
subsldiada con fondos federales en el Munlclpio de Humacao. Trabaja bajo la supervlsi6n general 
de un empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos 
comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios a la reglamentaci6n o en situaciones 
nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en la ejecuci6n de su trabajo, pero 
con sujeci6n a las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se revisa al completar cada 
caso, mediante el analisis de los informes que somete y reuniones con su supervisor, para 
determinar conformidad con las normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicable, asf como con 
las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recibe y orienta a los ciudadanos que acuden a su area de trabajo solicitando informaci6n del 
programa asignado y les lnforma sobre los requisitos y documentos necesarios para el trflmite de su 
sollcitud. 

Verifica los documentos y evidencia que someten los solicitantes y mantiene un expediente de 
cada caso. 

lnterpreta y aplica leyes, reglamentos y normas federales que rigen la Secci6n 8 y la "Housing 
Urban Development" (HUD} para determiner la elegibilidad de los solicitantes y asegurar que nose 
dlscrimine por ninguna raz6n. 

Entrevista a los so!icitantes. ver1fica documentos y determina su elegibilidad al programa asignado. 

Verifica los ingresos de los sollcitantes, efectua c6mputos de ingreso ajustado y determina la 
elegibilidad del mismo para recibir el certificado de parllcipaci6n familiar. 

Realiza visitas de investigaci6n segun se le delegue. 

Orienta a los duenos de vivienda y a los inquilinos sobre las obligaciones y responsabilidades 
contrafdas pot ambas partes, una vez firmen los contratos. 

Prepara y emite el permiso que autoriza a los solicltantes cualificados a seleccionar la vivienda 
para alquiler. 

ReevatOa anualmente los casos de los participantes activos del programa para determinar si ha 
habldo cambio en los ingresos de estos o en el nucleo familiar. 

Utilize un sistema mecanizado de informaci6n para mantener registros y controles actualizados 
del programa asignado. 
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Mantiene confidencialidad de las cases que atiende. 

Participa en la preparaci6n, tramite y procesamiento de los contratos de alquiler de vivienda y se 
asegura que esten firmados por ambas partes. 

Prepara informe que requiere la "Housing Urban Development" (HUD) y ofrece seguimiento a las 
propuestas somelidas a "Housing Urban Develpmenf'. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la reglamentaci6n que gobiernan las programas federates que operan en el 
Gobierno Municipal de Humacao. 

Conoclmiento de las tecnicas y practicas de invesligaci6n y de entrevistas. 

Algun conocimiento del idioma ingles. 

Habilidad para expresarse con claridad y correcci6n, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para tratar con publlco. 

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para interpretar reglamentaci6n en el idioma ingles. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y esctitas. 

Destrezas en la operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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20335 

TECNICO EN INFORMACl6N Y TECNOLOGIA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Realizar actividades tecnicas en el area de las tecnologlas de informaci6n y comunicaci6n, 
ejecutando las acciones correspondientes, a fin de asegurar la operatividad de los recursos y 
servicios informaticos en la Municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar 
con la instalaci6n, inspecci6n, mantenimiento, reparaci6n, programaci6n, servicio al personal o 
confrguraci6n de los sistemas electr6nicos de informaci6n del Municipio Aut6nomo de Humacao. 
Trabaja bajo la supervision directa de un funcionario de superior jerarqula, quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o 
imprevistas. Ejerce moderada iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones. Su 
trabajo se revisa a medida que realiza las tareas y mediante reuniones con el supervisor para 
corroborar que las mismas se hayan realizado conforme a las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora con la inslalaci6n, inspecci6n, mantenimiento, reparaci6n, configuraci6n o programaci6n 
de los sistemas electr6nicos de informaci6n y equipos perifericos. 

Colabora con la instalaci6n de cables para la conexi6n de computadoras o transferencia de 
diferentes equipos entre las diferentes areas. 

Ofrece ayuda tecnica a los usuarios de las diferentes oficinas y areas sobre asuntos relacionados 
con los sistemas de informaci6n. 

Vlsita las oficinas con el prop6sito de instalar, configurar y dar mantenimiento a los equipos de 
sistemas de informaci6n. 

Traslada equipo que requiere reparaciones mayores a la Oficlna de lnformaci6n y Tecnologfa para 
su reparaci6n. 

Atiende los boletos de servlcios aslgnados por su jefe inmedlato. 

Verifica el funcionamiento de fos equipos ylo sistemas una vez subsanadas las fallas. 

Documenta los trabajos realizados. 

Participa en el adiestramiento a usuarios en la operaci6n de los recursos de informatica. 

Cuando requerido, traslada equipos, herramientas y materiales al sitio de trabajo. 

Realiza mantenimiento preventive y/o corrective de los recursos de las tecnologlas de informatica 
y de comunicaci6n. 

Repara los equipos sin garanUa de acuerdo a sus competencias. 

Verifica el funcionamiento de nuevos equipos, materiales y componentes. 

714 



Mantiene en orden los equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalla. 

Cumple con normas y procedimientos tecnicos y administrativos del Municipio. 

Cumple con las normas y procedirnientos en materia de segurldad Integral, establecidas par la 
organizaci6n. 

Mantiene en orden las equlpos y sitio de trabajo, reportando cuatquler anornalla. 

Realiza cualquier otra !area ann que le sea asignada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Manejo de herramientas y equipos para instalar y/o reparar equipos de computaci6n o 
telecomunicaciones segun sea el caso. 

Conocimiento de programas de diagn6stico. 

Conocimiento del manejo de las aplicaciones Word, Excel, Access, Power Point y otros, para 
compuladoras. 

Conocimiento del manejo de medios audiovisuales. 

Conocimiento en la detecclOn y reparaci6n de fallas en equipos de cornputaci6n. 

Conocimiento en la instalac16n de equipos de computaci6n, perlferlcos ode red. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros y 
pOblico en general. 

Habilidad en el manejo de equipo de oflCina 

Ingles tecnico. 

PREPARACION ACAD~MICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Grado Asociado en lnformacl6n y Tecnologla con un (1) a1io de experiencia en trabajo relacionado 
con el manejo de equipos de cornpulaci6n y/o telecomunicaciones. 

REQUISITO AL TERNO 

Certificaci6n en Reparacl6n de Computadoras con cinco (5) anos de experiencia en trabajo 
relacionado con el manejo de equipos de computaci6n y/o telecomunicaciones. 

PERiODO PROBA TORIO 

Seis (6) meses. 
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20241 

TECNJCO EN SISTEMAS DE OFICINA I 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en atender y resolver asuntos 
administrativos de indole diverse y operar equipo moderno de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado con la 
atenci6n y soluci6n de asuntos administrativos que se suscilan a diario en su unidad de lrabajo y la 
operaci6n de procesadoras de palabras, computadoras, impresoras y otro equipo moderno de 
oficina, asl come la toma y transcripci6n de dictados en taquigrafla o escrilura rapida, por Jo general 
en el idioma espaiiol. Actua come secretaria adicional en la oficina del(la) alcalde(sa) en una unidad 
administrativa o area de trabajo del Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n de un 
empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de 
inicialiva y criterio propio en el desempel'io de su trabajo, pero consulta los asuntos administralivos 
de mayor dificullad con su supervisor para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa durante y al 
finalizar el mismo, para determinar correcci6n, exactitud y conformidad con las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Toma y transcribe dictados en taquigraffa o escritura rapida de cartas, memoriales, circulares, 
proyectos de ordenanzas, reglamenlos, peliciones presupuestarias, minutas e informes relacionados 
con los asuntos que se tramilan en su unidad o area de trabajo. 

Asiste en llevar la agencia de cilas y reuniones del supervisor y lo mantiene informado de las 
mismas, segun se le delegue. 

Examina los documentos y correspondencia para la firma de su supervisor para detectar y corregir 
errores ortograficos y gramaticales. 

Opera computadoras y procesadoras de palabras para lranscribir infonnes, reglamentos, 
proyectos de ordenanzas, peticiones presupuestarias, lislados, comunicaciones y correspondencia 
en general. 

Opera maquinas de facsimiles para recibir y transmilir correspondencia y documenlos. 

Prepara formularios de uso comun. 

Redacla correspondencia siguiendo instrucciones especfficas. 

Organiza y manliene actualizados los registros y archives de su unidad de trabajo. 

Prepara requisiciones de Jes maleriales que se utilizan en su oficina. 

Atiende, orienta y refiere Jos visitanles donde corresponda. 

Hace, atiende y canaliza llamadas telef6nicas donde corresponda. 
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Prepara informes de asistencia y otros que se le soliciten. 

Hace uso de maquinas fotocopiadoras para reproducir el material que se le requiera. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y practicas de taquigrafla o escritura rapida y mecanografla. 

Conocimiento sobre sistemas de archivo. 

Conocimiento de los programas de computadoras, tales como: ''Word", "WordPerfect" y 
11Windows1

'. 

Conoclmiento de las tecnicas y principios modernos de la oficina. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes narratives y estadlsticos. 

Habllidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales. 

Habilidad para expresarse con claridad y correcci6n, verbalmente y por escrilo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

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

Habilidad para operar equipo moderno de oficina. 

Oestreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exaclitud y operar equi[o moderno de 
oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MlNIMA 

Grado asociado en Ciencias Secretariales de una universidad acredilada. Un (1) allo de 
experiencia en trabajo secretarial. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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20242 

TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en atender y resolver asuntos 
administrativos de lndole diverso y operar equipo rnoderno de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la atenciOn y 
soluci6n de asunlos adrninistrativos que se suscitan a diario en su unidad de trabajo y la operaci6n 
de procesadoras de palabras, computadoras, irnpresoras y otro equipo rnoderno de oficina, asr corno 
la torna y transcripci6n de dictados en laquigraffa o escritura rapida, por lo general en el ldiorna 
espanol. Actua como la secretaria principal de un director de una unidad adrninistrativa o Area de 
trabajo del Municipio de Humacao. Trabaja bajo ta supervisi6n de un empleado de superior jerarqula, 
quien le imparte instrucciones generates sobre fas !areas a rearizar. Ejerce iniciativa y criteria propio 
en el desempeilo de su trabajo, pero consulta las asuntos adminislralivos de mayor dificultad con su 
supervisor para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa al finalizar el misrno, para determinar 
correcci6n, exacti tud y conformidad con las instrucciones irnpartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Toma y transcribe dictados en taquigrafla o escritura rapida, de cartas, memoriales, circulares, 
proyectos de ordenanzas, reglamentos, peticiones presupuestarlas, minutas e informes relacionados 
con los asunlos que se tram~an en su unidad o area de trabajo. 

Lleva la agenda de citas y reuniones de su supervisory lo mantiene informado de las mismas. 

Examlna los documentos y correspondencia para la firma de su supervisor para detectar y corregir 
errores ortograficos y gramaticales. 

Opera computadoras y procesadoras de pa!abras para transcribir informes, reglarnenlos, 
proyectos de ordenanzas, peliciones presupuestarias, listados, comunicaciones y correspondencia 
en general. 

Opera mAquinas de facsimiles para recibir y transmitir correspondencia y documentos. 

Prepara formularios de uso cornOn. 

Redacta correspondencia siguiendo inslrucciones generales. 

Organlza y mantiene actualizados las registros y archives de su unidad de trabajo. 

Prepara requisiciones de las materlales que se utilizan en su oficina. 

Atiende, orienta y refiere las visitantes donde corresponda. 

Hace, atiende y canaliza llamadas telef6nicas donde corresponda. 

Prepara informes de asistencia y otros que se le soliciten. 

Hace uso de maquinas fotocopiadoras para reproducir el material que se le requiera. 

7 18 



~ 
' ' " ................ 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocirniento de las tecnicas y practicas de taquigrafia o escritura rapida y rnecanografra. 

Conocirniento sobre sisternas de archivo. 

Conocirniento de los prograrnas de cornputadoras, tales como: "Word", "WordPerfecr' y 
''\Nindows". 

Conocirniento de las tecnicas y principios modernos de la oficina. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes narrativos y estad fsticos. 

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y grarnaticales. 

Habilidad para expresarse con claridad y correcci6n, verbalrnente y por escrito. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantene.r relaciones efectiVas de trabajo con companeros y publico 
en general. 

Habilidad para operar equipo moderno de oficina. 

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud y operar equipo moderno de 
oficina. 

PREPARACION ACAD~MICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Grado asociado en Ciencias Secretariales de una universidad acreditada. Dos (2) anos de 
experiencia en trabajo secretarial, uno de estos en funciones de naturaleza y cornplejidad similar a 
las que realiza un(a) secretario(a) administrativo(a) I en el servicio de carrera del Municipio de 
Humacao. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco (5) meses. 
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30111 

TRABAJAOOR(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza, ornato, saneamiento, 
mantenlmiento, recogido y disposiciOn de desperdicios sOlidos de la comunidad y dependencias del 
municipio. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo rutinario relacionado con la limpieza, ornato, saneamiento, 
mantenimiento de carreteras. edificios, parques y cementerios, asl come el recogido y disposici6n 
de desperdicios sOlidos del Municipio de Humacao. Trabaja bajo fa supervisi6n directa de un 
empleado de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna inicialiva y criteria propio en el 
desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa durante ta ejecuciOn del mismo y a la terminaciOn 
de cada tarea, para verificar su se realiz6 de conformidad con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Oesyerba y corta la grama con maquina o herramientas manuales en las carreteras, calles, 
caminos vecinales, areas de servidumbre en los parques, cementerios y en los alrededores de las 
facilidades fisicas asignadas. 

Recoge y deposita la basura de las residencias y establecimientos del municipio en los camiones 
de recogldo de desperdicios s61idos. 

Recoge y dispone de materiales para reciclar, como carton, plastico y vidrio. 

Recoge y dispone de escombros, chatarra y animales muertos. 

Limpia, recoge y dispone de la basura de las facilidades o areas asignadas. 

Bachea y sella el pavimento con materiales bituminosos y asfalto. 

Manta carpas, pinta edificios y dependencias municipales. 

Barre y realiza tareas de limpieza de calles. 

Colabora en trabajos en situaciones de emergencias, tales como: accidentales, inundaciones y 
otros. 

Descarga pozos septicos. 

Cofabora en fa limpieza de las guaguas y vehfcufos de motor. 

Colabora en mudanzas y carga y descarga camiones de materiales y equipos. 

CONOCfMfENTOS, HABILfOAOES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las herramientas y equipo utiliZados en su trabajo. 
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Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilldad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso de equipo y herramientas manuales. 

PREPAR.ACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Saber leer y escribir. 

PERIODO PROBATORIO 

T res (3) meses. 
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TRABAJAOOR(A) DEL SERVICIO OE LAVANOERfA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo no diestro que consiste en realizar tareas relacionadas con la limpleza y cuidado de ropa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabllidad ... en el Municipio de 
Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general de un empleado de superior jerarquia, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspeclos comunes del puesto y especfficas en situaciones 
especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo 
se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones con su supervisor, para 
verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asl como con las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Recoge y lleva la ropa sucla al area de lavanderia. 

Clasifica y cuenta las pfezas de ropa antes de lavarlas. 

lnspecciona la ropa a lavarse para verificar si contiene objetos que puedan danar o destruir la 
misma o el equipo de lavanderfa. 

Saca las manchas de la ropa antes de echarla a la maquina. 

Carga y descarga las maquinas de lavar y secar ropa 

Dobla y clasifica la ropa lavada y la coloca en los anaqueles correspondientes. 

Mantiene limpia y ordenada su area de trabajo. 

lnforma ar supervisor de cualquier averia en el equipo que utiliza. 

lnforma diariamente a su supervisor el total de piezas de ropa lavadas. 

Utiliza apropiadamente el equipo y detergentes de lavar y secar la ropa confom1e a fas 
especificaciones del fabrlcante. 

lnforrna a su supervisor sobre los materiales de limpieza y detergentes necesarios para realizar su 
trabajo. 

Observa precauciones de seguridad al utilizar y mezclar los detergenles. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

AlgOn conocimiento de los diferentes tipos de detergentes y de la mezcla y cantidad que se debe 
ulilizar en el lava.do de la ropa, segun la clasificaci6n de la misma. 

Alg(ln conocimiento del uso, manejo y cuidado de las maquinas y equipo a ulilizarse en una 
lavanderla. 
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Algun oonocimiento de las precauciones y medidas de segurkfad a seguir en el desempelio de su 
trabajo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de la maquinaria y equipo a utilizarse en una lavanderia. 

Destreza en el lavado, secado y planchado de ropa. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Saber leer y escribir. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses. 
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60161 

TRABAJADOR{A) SOCIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y de campo en el area del trabajo social, que conslsle en prestar servicios de 
labor social. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el area profesional de trabajo 
social relacionado con la prestaci6n de servicios de labor social a ninos, individuos, familia y 
comunidad, segOn este asignado en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general 
de un funcionario de superior jerarqula, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 
comunes del puesto y especlfteas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce inicialiva y criterio 
propio en las melodos y tecnicas que aplican en el area profesional de trabajo social. Su trabajo se 
revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones peri6dicas con su supervisor, 
su conformidad con las tecnicas, metodos y practicas de la profesi6n, asl coma con las instrucciones 
impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

ldentifica candidalos potenclales que pueden recibir los servicios del programa asignado. 

Entrevista y evahia las personas que solicitan las servicios del programa y determina elegibilidad 
de selecci6n conforme a las normas y procedimientos. 

Desarrolla e implanta un plan de intervenci6n individual para los participantes, basado en las 
necesidades de la comunidad, la escuela, la familia y el individuo. 

Orienta y entrevista a los solicitantes en la oficina o en visitas de campo sabre los requisites y 
beneficios de los distintos programas del municipio relacionados con la prestaci6n de servicios de 
bienestar social a ninos, individuos, familia y comunidad, asi como a ciudadanos marginados o en 
desventaja social, para la identiftcaci6n de las necesidades sociales y la canalizaci6n de las mismas 
de manera efectiva. 

Verifica y evalua la documentaci6n y evidencia que someten los solicitantes, asr coma informaci6n 
de visitas y entrevistas, para determinar su elegibilidad a las servicios que se ofrecen, conforme a 
las normas, procedimientos y reglamenlaci6n aplicable. 

Realiza visitas de campo en la comunidad para evaluar la necesidad de las participantes y 
promover las servicios. 

Prepara informes narrativos y estadlsticos de la labor que realiza e infonnes de logros anuales. 

Redacta y mantiene el historial de casos de las participantes del programa. 

Determina la elegibilidad de las participantes del programa o actividad a su cargo para ofrecerles 
los servicios del mismo. 

lnvestiga el entorno familiar, la comunidad y la escuela de aquellos estudiantes de riesgo a caer 
en las vicios de drogas y alcohol, violencia, maltrato, deserci6n escolar y otros. 
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Ofrece a los participantes y comunidad charlas y orientaciones sobre prevenci6n. motivaci6n, 
autoestima, oportunidades de empleo, servicios y otros. 

Refiere y coordina con otras dependencias gubernamentales, municipales e instituciones pOblicas 
y privadas para la prestaci6n de servicios adicionales. 

Mantiene actualizados los historiales de los casos. 

Participa en la coord inaci6n de actividades sociales, deportlvas, recreativas y culturales con la 
comunidad para los participantes del proyecto o programa a su cargo. 

Prepara una variedad de lnformes relacionados con su area de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las practicas, principios y metodos modemos de trabajo social. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la profesi6n de trabajo social. 

Conocimiento de la filosoffa y programas de servicios adscritos al gobierno municipal y estatal. 

AlgOn conocimiento de las tecnicas de entrevistas de trabajo con grupos y organizaci6n de la 
comunidad. 

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito con claridad y precisi6n. 

Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta social de la poblaci6n 
asignada. 

Habilidad para resolver situaciones sencillas propias de su puesto. 

Habilidad para preparar intormes. 

Habilidad para redactar, organizar y mantener expedientes de los casos asignados. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con supervisores. 
empleados, clientes y pOblico en general. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Licencia para ejercer la profesl6n de trabajador social, expedida por la Junta Examinadora de 
Trabajactores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales cte 
Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis {6) meses. 
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CAPiTULO XXX 

PLANES DE CLASIFICACl6N DE PUESTOS YOE RETRIBUCJ6N PARA EL SERVICIO DE 
CONFIANZA DE LA RAMA EJECUTIVA 

Artlculo 30.01.01 - lntroduccl6n general sobre claslficaci6n de puestos y do retribuci6n en el 
Servicio de Confianza 

La clasificaci6n de puestos es el sistema, mediante el cual se agrupan en clases todos los pestos, 
seg(m estos sean iguales o sustancialmente similares, en cuanto a la naturaleza y complejidad 
asignado a los mismos. Al establecer los Planes de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n 
para el Servicio de Confianza de la Rama Ejecutiva se toman en consideraci6n factores y criterios 
caracterfslicos def Servicio de Confianza para asegurar de este modo un tratamiento equitativo en 
la fijaci6n de Jos sueldos del personal de confianza de conformidad con el principio conslitucional 
de igual paga por igual trabajo. El Plan de Clasificaci6n desarrollado para el Servicio de Confianza 
de la Rama Ejecutiva cubre los puestos que en virtud de sus funciones asesoran directamente 
al(la) alcalde(sa) o prestan servicios directos al mismo o realizan funciones cuya naluraleza de 
confianza esta establecida por ley por lo cual requieren de su confianza en alto grado. Para cada 
clase se ha redactado una especificaci6n de clase, la cual tiene un tltulo generalmenle corto que 
es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilldad del lrabajo. Oicho lllulo 
se usa en los asuntos oficiales tales como Jos de recursos humanos, presupuesto y finanzas entre 
otros. La especificaciOn de clase, consiste de una descripciOn clara y precisa de los aspectos 
determinantes de la claslficaclOn del grupo de puestos en cuesll6n , en terminos de naturaleza y 
complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los ocupantes, ejemplos de 
trabajo, condiciones de trabajos, requisitos mlnimos de preparaci6n, experiencia, conocimientos, 
habilidades y destrezas necesarias para ocupar los puestos. 

Cada clase consistira en un pueslo o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, 
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que pueda razonablemente 
denominarse con el mismo tllulo, y aplicarse la misma escala de retribuciOn con equidad, bajo 
condiciones de trabajo sustancialmenle similares. A cada pesto se le identifica oflcialmente bajo 
el tilulo de la clase que ha sido definida por la especificaci6n de clases. De esta fonma se 
determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en lorma 16gica, 
sistematica y en proporci6n manejable, el cumulo de infonmaci6n sobre los deberes y 
responsabilidades de los puestos. 

El Plan de Clasificacion refleja la situaci6n de todos los puestos comprendidos en el mismo a una 
lecha determinada, constituyendo asl un inventario de los puestos autorizados. Para Jograr que 
el Plan de ClasificaciOn de Puestos resulle un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la 
administraci6n de recursos humanos. se mantendra al dia medlante el registro de los cambios que 
ocurran, de forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones 
reales presentes en dlcho inventario de puestos. Se establece, por lo tanto, los mecanismos 
necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una revlsl6n y rnodificaci6n continua, de 
forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento 
dinamico y cambiante, por lo cual es necesario que para que no pierda su efectividad ni utilidad, 
que se mantenga a la par don los cambios que ocurran en el municipio. 

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificaci6n de Puestos, ademas de facilitar Jos 
procesos de administracl6n de recurses humanos, son el establecimiento de las escalas de 
retribucion que reflejen y garanlicen el principio de igual paga por lgual trabajo, simplifica la 
confecci6n del presupuesto y es un recurso para la soluci6n de los problemas que puedan surgir. 

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacl6n de Puestos. Entre ellos 
podemos ser'ialar; la ampliaci6n de servicios existentes aumento en la complejidad y 
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responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacl6n de tareas de mayor 
responsabilidad a los empleados. En alguna de esas situaciones habrla que crear puestos, 
ampliar. consolidar o crear nuevas clases. 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos inclulrf! los siguientes elementos basicos: 

1. Esquema Ocupacional o Profesional 

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases de 
puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo que sea identificadas. Este 
esquema refleja la relaci6n 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 servicios 
representados. 

2. lndice de Clases de Puestos por Orden Alfabelico 

Es un listado alfabetico del titulo oficlal de las clases de puestos comprendidas en el Plan de 
Clasificaci6n. 

3. Relaci6n de Terminos y Frases Adjetlvales 

AIU se definen los terminos o frases adjetivales utilizados en el Plan de Clasificaci6n. 

4. Especificaciones de Clases 

Consisten de una descripci6n clara y precisa de la case en cuanto a la naturaleza y 
complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la 
clase. los conocimientos, habilidades y destrezas de los requisitos mlnimos de preparaci6n 
academica y experiencia que deben poseer los empleados o candidatos a ocupar los puestos 
enla misma. 

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la 
clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos 
en laclase. 

Las especificaciones de clases son utilizadas como instrumento basico en la clasificaci6n y 
reclaslficaci6n de los puestos; en la determinaci6n de llneas de ascensos, traslados y descensos; 
en la determinaci6n de las necesidades de adiestramiento de personal; en las determinaclones 
basicas relacionadas con los aspectos de retribuci6n, presupuesto, y otras transacciones 
relacionadas con la administraci6n de recursos humanos en una organizaci6n. Las 
especifteaeiones de clase deben mantenerse al dla conforme a los cambios que ocurran en las 
actividades de la Rama Ejecutiva del Municipio, asr como la descripci6n de puestos que conduzcan 
a la modificaci6n del Plan de Clasificaci6n de Puestos. Estos cambios seran registrados 
inmediatamente despues que ocurran. 

Las especificaciones de clases contienen en su formato general los sigulentes elementos en el 
orden indicado: 

1. Numero de Codificaci6n - Es el nllmero que se encuentra en la esquina superior derecha de 
cada especificaci6n de clase y constltuye la clave o la identificaci6n de la misma. Este numero 
se obtiene del lndice Esquematico que acompafia los Planes de Clasificaci6n de Puesto. 

2. Titulo de la Clase - Este debe ser corto y descriptivo de las funciones aslgnadas a la ciase. 

3. Naturaleza def Trabajo - Consiste de una definici6n concisa de la esencia del trabajo. 
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4. Aspectos Distintivos del T rabajo - En estos se identilican las caracterlsticas que diferencian 
una clase de otra, tales como: 

• 
• 
• 
• 
• 

El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo . 
Tipo de supervisi6n que recibe o se ejerce . 
C6mo recibe las instrucciones . 
La iniciativa que ejerce si alguna, en el desempello de sus labores . 
La revisi6n del trabajo . 

5. Condiciones del trabajo- define las condiciones en la que va a estar el empleado expuesto 
rutlnariamente, tales como: polvo, ruidos, sol, muchas horas de pie, otras. lndica el esfuerzo 
mental y visual del empleado y el esfuerzo ffsico que tiene que realizar. 

6. Ejemplos de Trabajo - lncluye las funciones comunes de los puestos en las cuafes se recogera 
las condiciones del trabajo en aquellos casos en los que estas sean detectadas durante el 
estudio. 

7. Conocimientos, habllidades y destrezas minimas 

Conocimientos - lncluyen la descripci6n de las materias con las cuales deberan estar 
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos. 

Habilldades - lncluyen las capacidades mentales y flsicas necesarias para desempel\ar las 
funciones del puesto. 

Destrezas - lncluyen la agilidad o pericia flsica o mental que deberan poseer los empleados y 
candidatos en el desempeno de las funciones del puesto. 

8. Preparaci6n academics y experiencia minima 

lndica la preparaci6n academica requerida, la duraci6n y tipo de experiencia que deben poseer 
los aspirantes a los puestos en la clase. 

El numero de codificaci6n para las clases en el Servicio de Confianza se elabor6 a base de 
digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se oomponen de tres {3) 
dlgitos a saber: el primero identifies el servicio, rama o campo amplio de trabajo; el segundo 
identifica las serie o actividad, el tercero identifies la clase individual. 

Ejemplo: 

100 

110 

120 

Servicios Personales y Auxiliares 

Aotividad de Limpieza y Mantenimiento 

Actividad de Conduoci6n de Vehiculo 

121 Choler 

En el sistema de codificaci6n usado se han escalonado los niJmeros de las clases y series, 
dejando margen para el crecimiento, toda vez que es posible lncluir nuevas series de 
clases o grupos. 
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RETRIBUCl6N DE PUESTOS 

La polltica salarial debe inspirarse en el prop6silo de proveer a los empleados un 
tratamiento justo y equitativo en la fijaci6n de sus sueldos. Para que sean juslos. los 
sueldos deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal de la organizaoi6n. a 
tono con el desarrollo de nuestra economfa y el salario mfnimo federal aplicable. Para 
que sea equitativo, es necesario aplicar el princlpio conslitucional de la igual paga por igual 
trabajo. 

Al asignar las ciases a las escalas de sueldos se toman en consideraci6n entre otros 
factores: la naturaleza, complejidad y dificullad del trabajo; grado de responsabilidad y 
autoridad de los puestos incluidos en la clase; las condiciones de empleo; los requisitos 
mlnimos de la clase conforme se establecen en el Plan de Clasiricaci6n; la experiencia en 
cuanto a la dificultad para reclutar y relener personal; la estructura interna y posibilidad 
fiscal del municipio. 

La adopci6n de un Plan de Retribuci6n representa solamente el primer paso en el 
establecimiento de practica justas de salarios. El plan debe revisarse y reexaminarse 
constantemenle, a tono con los cambios que ocurran en los diferentes factores tomados 
en consideraci6n al asignar las clases a las escalas de sueldo. Ademas de los factores 
de referencias, la necesidad de revisi6n puede surgir por alguna de las siguientes razones: 

1. lnicio de nuevas funciones. o instalaci6n de nuevo equipo o maquinaria especial que 
requiera la creaci6n den nuevos puestos. 

2. Reorganizaci6n de unidades de trabajo. que requieren la revision de las escalas de 
sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos. 

3. Aumento o disminuci6n en la demanda por cierto lipo de trabajo. 

Las razones expuestas anleriormente, requleren ajustes en el Plan de Retribuci6n. 
Ademas. del programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una 
revisi6n completa del plan. Esta revisi6n debera efectuarse cada dos o Ires al'los. 

Se debera ejercer cuidado en el mantenimiento y efectuar revisiones perl6dicas a los 
Planes de Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n, a los efectos de que estos continuen 
siendo unos instrumentos ubles en la administraci6n de Jos recursos humanos. 

Artfculo 30.01 .02 - lnformacl6n general sobre del desarrollo, implantacl6n y administracl6n 
de los Planes do Clasificacl6n de Puestos y de Retribucl6n en el Servicio de Confianza 

El Plan de ClasifK:aci6n desarrollado para el Servicio de Confianza del Municipio, comprende 
veinticuatro (24) clases que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio existente 
en el municipio. Para cada una de las clases resultantes en ese municipio se prepararon 
especificaciones de clases lndicativas de las caracterlslicas del lrabajo asignado a las clases de 
puesto. 

Para lograr mayor efectividad en la clasificaci6n de los puestos es de vital importancia que se 
apliquen las especificaciones de clases con uniformidad y consislencla mediante la interpretaci6n 
correcta de los lerminos y conceplos conlenidos en las mismas. Debe siempre tenerse presente 
que tas especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y que las 
mismas no liene la intenci6n de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por lo tanto, 
las especificaciones de clases deben interprelarse y aplicarse en su contexto complete y en 
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relaci6n o comparaci6n con otras clases y sus correspondientes espeoiftcaciooes dentro del Plan 
de Clasificaci6n. 

La Relaci6n de Terminos y Frases Adjellvales que mas adelante se lncluye, tiene el prop6sito de 
ayudar a las personas que en una u otra forma inlervlenen con la administraci6n del Plan de 
Clasificaci6n de Pueslos para este servicio a interpretar1o con uniformidad y consistencia. 

La estruclura retributiva desarrollada para el Servicio de Confianza consla de quince (15) escalas 
de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un lipo minima, 
un tipo maximo y siele (7) lipos intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en terminos 
porcentuales. En total, cada escala conliene nueve (9) lipos retributivos. Para cada escala uno 
(1) se estableci6 un sueldo bflsico mensual de $1,100.00. Partiendo del sueldo bflsico mensual 
de la primera escala se establecieron incremenlos verticales fijos de $100.00 de la escala 1 a la 
escala 4, y de $200.00 de la escala 5 a la escala 15. Se eslableci6 un incremento horizontal de 
un 43% (1.43) de la escala 1 a la escala 5 y de 50% (1 .50) de la escala 6 a la escala 15. 

Al desarrollar dicha estructura, se tom6 en consideraci6n enlre otros faclores, la jerarquia relativa 
de las clases de puestos comprendidas en este Servicio y el sueldo prevaleciente para el(la) 
alcalde(sa) de dicha jurisdicci6n. 

La estructura desarrollada para las clases de puestos de confianza es lo suficientemente flexible 
y amplia para que esa Rama de Gobiemo Municipal pueda otorgarles a los empleados de 
confianza los sueldos que interesa en armonia con las disposiciones de las leyes, reglamenlos y 
normas que regulan la fijaci6n de sueldos. Es necesario que el Municiplo implante dicha estruclura 
tan pronto el Plan de Claslficaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza sea sometido por 
el(la) alcalde(sa} y aprobado par la Legislatura Municipal. 

Como norma general, el municipio debera seguir el sigulente procedirniento al efectuar los ajustes 
de sueldos a empleados. 

Cada empleado que presle servicios a jornada regula de trabajo, devengara una retribuci6n que 
coincida con alguno de los llpos de escalas a la cual se ha asignado la clase a la que corresponda 
el puesto que ocupa. 

Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minima fijado para la clase a la que 
se asigna el puesto que ocupan, se le ajustara su sueldo al mlnimo de la escala. 

Los sueldos de aquellos empleados que esten sobre el lipo mlnimo fijado a la nueva clase y no 
coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran al tipo 
intermedio, inmedialamente superior. 

Cuando los sueldos de los empleados excedan el maximo de la escala se ajustara el sueldo en 
uno de los lipos de la escala exlendida. 

En el caso de los puestos vacantes, los sueldos se ajuslaran al lipo mlnimo fijado para las clases 
a las que se aslgnan dichos pueslos. 

Una vez entre en vigor el Plan de Retribuci6n ningOn empleado devengara un sueldo inferior al 
que devengaba con anterioridad a la fecha de fa vigencia del mismo; aunque puede darse el caso 
de que el sueldo corresponda al Msico de la ctase y en consecuencia, no reciba aumento salarial 
alguno. En estos casos, y del municipio delerminarlo asi, podrtl eslablecerse alguna norma 
supleloria que pueda constilulrse en una medida justa. 

Segun se dispone en el conlrato por servicios tecnicos y de asesoramiento formalizado, se prepar6 
el Plan de Clasificaci6n de Pueslos y de Relribuci6n para el Servicio de Confianza utilizando corno 
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gula el patr6n y las disposiciones establecidas en el Articulo 2.047 de la Ley 107-2020, segun 
enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico". 

MUNICIPIO DE HUMACAO 
Estudio para el Desarrollo de los Planes de Puestos y do Retribuci6n 

Servicio de Confianza 

INSTRUMENTOS DE TRABAJO DESARROLLADOS 

Distribuci6n de sueldos por tltulo de puesto 

Distribuci6n de sueldos por incumbentes, tftulo de puestos, clasificaci6n y sueldo 
propuesto 

Distriboci6n de clase por preparaci6n academica, experiencia y escala salarial propuesta 

Distribuci6n de puestos por lncumbentes, puesto, sueldo actual, preparaci6n academica y 
experiencia 

Lista de casos con situaciones particulares en cuanto a la creaci6n de las clases 

Graficas: Distribuci6n de Puestos por Sueldos actuales, por titulo de puesto 

Sueldos de $1, 110 - 2,000 
Sueldos de $2,080 - 2,800 
Sueldos de $3,000 - 3,934 

Grflficas: 
propuesto 

Distribuci6n de Clases por preparaci6n academica, experiencia y sueldo 

Escala 1 a Escala 5 
Escala 6 a Escala 8 
Escala 9 
Escala 10 a Escala 15 

Articulo 30.01.03 - lnformaci6n General sobre la aplicaci6n de la " American with Dlsabilities 
Act" de 1990 

(PL 101-336)- 104STAT 327 • 377 

El Presldente de los Estados Unidos aprob6 la "American With Disabilities Act" (ADA) la cual entr6 
en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 
empleados o mas. Dicha Ley impone el que la Comisi6n de lgualdad de Oportunidad en el Empleo 
(EEOC) adopte reglamentaci6n al efecto. 

La ADA prohfbe el discrimen en el empleo contra personas impedidas cuafificadas. Para fines de 
la ADA, se define PERSONA CON IMPEDIMIENTO de igual forma que lo hizo la Ley de 
Rehabllitaci6n Federal de 1973. Esta es una persona con limitaci6n de naturaleza fisica o mental 
que llmlta sustancialmente una o mas de las actividades vitales principales; una persona que 
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cuenta con expedienle o r~rd de tal limitaci6n; o aquel al cual se le reputa como que padece de 
esta limitaci6n. 

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiol6gico, desfiguramlento cosmetico, 
perdida anat6mica que afecle un sistema corporal; o un desorden mental como retardaci6n mental. 
El termino ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL lnciuye funciones tale como cuidado persona. caminar, 
ver, ofr, hablar, etc. 

El termino QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE incluye la ineptitud para desempeliar una actividad 
principal que una persona razonable pueda desempenar o el estar restringido significativamente 
por motivo de la condici6n, manera o duraci<>n en la cual una actividad vital principal pueda 
desempeiiarse. 

El reglamenlo adoptado prohlbe que los patrones discriminen contra personas impedidas 
cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona con 
impedimentos que satisface la requerida destreza, experiencia, educaci6n u otros requisitos de 
empleo del puesto exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempenar las funciones 
esenciales del tal puesto. No incluye esta definici6n a a aquellos que son usuarios actuales de 
sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex - usuarios que han complelado 
exltosamente un programa de rehabilitaci6n. 

El lermino FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada puesto y no 
incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado debe poder 
desempel\ar sin o con la ayuda de un acomodo razonable. 

Al determinar cuales funciones son esenciales, se lomara en consideraci6n: el julclo de patrono, 
la descripci6n del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempenar la funci6n, las 
consecuendas si nose requiere el desempeno de la funciOn y ios terminos del convenio colectivo, 
sl alguno. 

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitaci6n mental o flsica conocida 
de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin embargo, el 
acomodo razonable no puede constituir una carga o gravamen excesivo iundue hardship"). 
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: 

• accesibilidad a las facilidades existentes 
• reestructuraci6n del puesto 
• jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas 
• reasignaci6n a puestos vacantes 
• modificaci6n de examenes o de material de adiestramienlo 
• uso de ticencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo adicional para 

tralamiento medico 
• requerir que la transportaci6n del patrono este accesible 
• dlsponibilidad de estacionamientos reservados 
• disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viaje, lectores, 

interpreles, etc. 

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EECO ha sido enfatlca en el sentldo de que ello 
lncluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salones comedores, 
salones de adiestramiento y banos. 

CARGA 0 GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el patrono debera 
demostrar a los fines de que se exima de establecer algun acomodo razonable. Tai gravamen 
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debera ser en terminos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensive, sustanclal o 
interruptive o que altere lundamentalmente la naturaleza de la operaci6n del negocio). Se tomaran 
en consideraci6n: 

• la naluraleza y coslo del acomodo 
• los recursos flnancieros en general de la racilidad 
• el tamaiio y recurses financlados en general del palrono 
• el tipo de negocio 
• el impacto del acomodo en la operaci6n de la facilidad 

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes medicos de un solicitante de empleo o empleado. 
Sin embargo, se permilira la invesllgacl6n pre-empleo sabre la habilidad de! solicitanle para 
desempel\ar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir 
examenes medicos o inquirir medicamente siempre y cuando a todo fuluro empleado se le 
practique lo mismo. La informaci6n medica obtenida debera ser mantenida en un expediente 
aparte y sera confidencial excepto que puede ofrecersete a: a) supervlsores para que estos 
conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad 
para cualquier tratamiento de emergencia que requlera algun impedimenta; c) oriciales 
gubernamentales que invesliguen el cumplimiento de la Ley. 

Los examenes de agilidad fisica nose consideran para fines de esta ley como examenes medicos; 
por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momenta. Sin embargo, si dichos examenes 
evidenclan algun impedimento, el patrono debera demostrar que el examen esta retacionado con 
et puesto, que es arln o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra 
desempel'\arlo con acomodo razonable. 

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible ('comunicable") se debera 
verificar que el Secretario de Salud Federal le haya cualificado de esa manera y que sea 
transmlslbte por manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de transmisi6n nose elimina 
aun con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que 
envuelva manejo de alimentos. 

La reglamentaci6n no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal de sustancias 
controladas. Sin embargo, el resultado de estos, am donde se permite, servira de base para la 
toma de acci6n disciplinaria. 

Los remedies concedldos por la ADA al empleado discriminado son similares a los que concede 
el Tftulo VII de ta Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estes incluyen haberes dejados de 
devengar y reinstalaci6n. 

Por lo antes expuesto, cada agencia debera tomar las medidas necesarias para cumplir con las 
disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y tomando en consideraci6n que la ley que nos 
ocupa requiere que se revisen todas las descripciones de puestos de ta organlzaci6n; 
independientemente de que estos esten vacantes u ocupados, se prepar6 en esta oficlna un 
cueslionario para recopilar la informaci6n necesaria para completar el apartado numero 7 de ta 
Descripci6n de Puesto (OCAP-16). 

Articulo 30.01.04 - Explicaci6n y uso de tos suplementos que acompaftan a los Planes de 
Claslflcacl6n de Puestos y de Retribuci6n ostructurados para el Servlcto de Confianza 

1. Relaci6n de Terminos y Frases Adjetlvales 

Tiene como objetivo, el proveer definlciones a los vocablos o lrases adjetivaies que se ulilizan 
en et plan, con el prop6sito de ayudar a las personas que en una u otra lorma intervengan con 
la administraci6n de los planes para su interpretaci6n con uniformidad y consistencia. 
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2. Iodice Esquematico de las Clases de Puesto comprendidas en el Plan de Clasificaci6n por 
OcupaclOn y Listado Esquematico de las Clases por Servicios. 

Situa las clases de puestos dentro de los servicios incluidos en el Municipio a la fecha de la 
estructuraciOn de los planes coo indicaciOn de los segrnentos numMcos a usarse para la 
codificaci6n de las clases de puestos en dichas agrupaciones. 

3. lndice de Clases por Orden Alfabetico 

Es un listado de clases de puestos por alfabetioo con sus nurneros de codificaci6n y titulos 
oficiates. 

4. Estructura Salarial 

Se incluye una estructura salarial para este servicio. Oicha estructura salarial fue desarrollada 
tomando en consideraci6n el mfnimo federal. Cada escala esta identificada con un nOmero 
indicative del grado o nivel retributive del plan, de forma ascendente y correlativa. 

Se indica el lipo mlnimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que lntegran cada 
una de las escalas. 

5. Asignaci6n de Clases de Puestos a Escalas de Retribuci6n 

Es un listado alfabetico del titulo oficlal de las clases de puestos que constituyen el Plan de 
Clasificaci6n desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente dentro 
del Plan de RetribuciOn de Puestos. lndica, ademas, el numero de codificaciones de la clase. 

6. AgrupaclOn de Clases por Escalas de Sueldos 

Contiene el original o copia de cada una de las especificaciones de clases correspondientes 
a las clases creadas y agrupadas en orden alfabelico 

Articulo 30.01.05 - Relacion de Terminos y Frases Adjetivas 

En el desarrollo de los Planes de Clasificaci6n de Puestos, asl como en la administraci6n de 
recurses humanos, se usan terminos y frases adjelivales que podrtan lener dis!intos significados 
para distintas personas. Para el logro de uniformidad y consistencia que se requiere en la 
lnterpretacion efectiva de estos terminos y frases, a continuaci6n, se indica el significado de los 
mismos, segun se aplica en este estudio. 

C6DIGO MUNICIPAL 

Significa la Ley Numero 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida C6digo 
Municipal de Puerto Rico. 

AUTORIDAD NOMINAOORA 

Signiftea el luncionario con la facultad legal para hacer nombramientos. En cada caso indicara el 
cargo del funcionamiento de acuerdo a sus leyes organicas u Ordenes Ejecutivas que las crean 
para efectos del esludio. 

MUNICIPIO 
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Gebierno local compuesto por el Peder Ejecutive, representado per el(la) alcalde(sa), y por el 
Peder Legislative, representado per el(la) Presidente(a) de la Asamblea Municipal. 

PLAN OE CLASIFICACION 

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma sistematica, los 
diferentes puestos que integran la organizaci6n. 

SERVICIO DE CONFIANZA 

El Servicio de Confianza comprende tos slguientes tipos de funciones: 

1. lntervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de ta formulaci6n de polltica publlca y 
asesoramiento directo. 

2. Servicios directes al(la) Jefe{a) de la Agencia, al(la) alcakle(sa) e al(la) Presidente(a) de la 
Asamblea. 

3. Funciones cuya naturaleza de cenfianza esta establecida por ley. 

PU ESTO 

Signifoca un conjunte de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad 
nominadora, que requieren et empleo de una persona durante la jomada completa de trabaje o 
durante una jornada parcial. 

CLASIFICACION OE PUESTOS 

Significa la agrupaci6n sistematica de puestes de clases similares en virtud de sus deberes y 
responsabilidades para darle igual tratamiente en la administraci6n de personal. 

DESCRIPCION OE PUESTO 

Signiflca una expesici6n escrita y narrativa en la que se describen las funcienes esenclales y 
marginales de cada puesto, grade de autoridad, responsabilidad y supervisi6n inherente a tlste, 
asi como las condiciones de trabaje presentes en el desempeiie de las mlsmas. 

CLASE 0 CLASE DE PUESTO 

Significa un grupe de puestos que sean lguates e sustanctates similares en cuante a la naturaleza 
y nivel de dificultad del trabajo a desempenarse a base de los deberes, complejidades y grado de 
responsabilidades y autoridad, de requisites analoges, las mismas pruebas para su selecci6n y la 
misma retribuci6n baje condiciones iguates o sustanciatmente simitares. 

SERIE 0 SERIE OE CLASES 

Significa la agrupaci6n de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes. 

GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL 

Significa la agrupaci6n de clases o series de ctases que describen puestos comprendidos en el 
mismo ramo o actividad de trabajo. 

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL 
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Significa la agrupaci6n de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generates. Los 
servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas generales areas que 
comprende el Plan de Clasificaci6n. 

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 de dos partes. el fndice Esquematico que contiene 
todos los servicios y el Listado Esquematico donde cada servicio esta subdividido en grupos 
ocupacionales, serie de clases y clases de puestos. 

RECLASIFICACION 

Significa la acci6n de clarificar un puesto que habia solo clasificado previamente. La reclasificaci6n 
puede ser a un nivel superior, igual o inferior. 

ESPECIFICACION DE CLASE 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en forma generica en la que se indica un nOmero de 
codificaci6n, titulo oficial descriplivo de sus elementos basicos comunes, una descripci6n clara de 
la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, 
ejemplos de trabajo; conocimientos. habilidades. destrezas y requisitos de preparaci6n y 
experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase. 

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes elementos en el 
orden indicado: 

1 . NOMERO DE CODIFICACION 

Es el nllmero que se encuentra en la esquina superior derecha de la especificaci6n de 
clase y oonstituye la clave o la identificaci6n de la misma. Este numero se obtiene del 
fndice Esquematico que acompaiia a los Planes de Clasificaci6n de Puestos. 

2. TiTULO OE LA CLASE 

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

3. NATURALEZA DEL TRABAJO 

Consistente de una definici6n concisa de la esencia del trabajo. 

Trabajo no Dlestro 

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que se 
caracterizan por el uso del esfuerzo ffsico en mayor y en menor grado: 

Ejemplo: Conserje 

Trabajo Semidiestro 

Se aplica a las funciones que requieren aptitudes manuales especiales, pero que 
no se requiere la aprobaci6n de cursos vocacionales o tecnicos especificos. 

Ejemplo: Choler 

Trabajo Diestro 
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Se aplica a las funciones que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales 
se obtienen generalmente en curses vocacionales o t~nicos especificos y 
requieren licencia o certificaciones 

Trabajo de Oficina 

Se aplica a las puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco coma parte de 
las procesos prescrilos que se siguen para curnplir con las encorniendas 
operacionales. Normalmenle requieren graduaci6n de escuela superior. 

Trabajo de Campo 

Se aplica a las puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera 
del arnbito de la agencia o municipio, en las cuales lo empleados establecen 
relaciones de trabajo con el ptlblico o determinada clientela. Normalmente se 
requiere la graduaci6n de escuela superior o alguna preparaci6n basica de 
colegio. 

Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina corno fuera de esta se 
debera indicar: Trabajo de Campo y de oficina. 

Trabajo Secretarial 

Se aplica a funciones oficinescas que puedan conllevar la coordinaci6n y atenci6n 
de aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente 
graduaci6n de escuela superior y aprobaci6n de un curso secretarial que incluya 
mecanograffa o procesamiento de palabras, sistema de archive y taquigraffa, 
segtln aplique. 

Trabajo Subprofesional 

Se aplica a los puestos que requieren una preparaci6n academica menor al grado 
de bachillerato. 

Trabajo Profesional 

Se aplica a las puestos que requieren una preparaci6n academica a nivel de 
bachillerato o grado superior. 

Trabajo Especializado 

Se aplica a las puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una aclividad especial 
que normalmente requiere de! empleado una capacitaci6n te6rica que se adquiere 
mediante la practica luego de un gran numero de anos de experiencia 
desempenandose dentro de la misma materia en forma progresiva. 

Trabajo Administrativo 

Se aplica a aquellos puestos en las cuales se es responsable par la supervisi6n, 
coordinaci6n, toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecuci6n de 
tareas de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una 
preparaci6n minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante 
experiencia. 

4. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
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En estos se idenlifican las caracterlsticas que diferencian una clase de otra, tales como: 

El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo. 
Tipo de supervlsl6n que recibe o se ejerce. 
C6mo recibe las lnstrucciones'. 
La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempeno de sus funciones. 
La revision del trabajo. 

Trabajo Rutlnario 

Se aplica a las funciones que se repiten y que, una vez aprendidas, et empleado 
las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas. 

Trabajo de Alguna Complejldad y Responsabilidad 

Se aplica a funciones usualmente repetlllvas, aunque de alguna variedad, y en 
donde el empleado se desempeila de acuerdo a metodos de trabajos definidos e 
instrucciones especlficas. El emplead toma decisiones de menor grado en 
ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan. 

Traba]o de Moderada Complejidad y Responsabllldad 

Se apllca a las funciones que requieren un grado moderado de concentracion, 
esfuerzo y criteria proplo debido a los factores que deben considerarse en el 
desempeno del trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere 
o consults al supervisor ante situaciones nuevas o imprevlstas. 

Trabajo do Complejidad y Responsabllldad 

Se aplica a los pueslos en los cuales se realizan una variedad de funciones de 
complejidad y dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempenarse 
mediante diferentes melodos, lo que demanda del empleado una mayor 
concentraci6n, esfuerzo y crilerio propio. El empleado loma con frecuencia 
decisiones denlro de las normas establecidas. 

Trabajo de Considerable Complejidad y Rosponsabilldad 

Se aplica a los pueslos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de 
funciones de mayor dificultad y complejidad que en el caso anterior, que son 
susceptibles a desempellarse mediante diferenles metodos, lo que demanda de 
una mayor concentraci6n, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente 
toma decisiones. 

Trabajo de Gran Complejidad y Responsabilidad 

Se apllca a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, 
administrativas o cientlficas en grado extraordinario que conllevan la toma de 
decisiones frecuentemente; negociacl6n con ejecutivos de alto nivet; ta 
planificaci6n, organizacl6n, desarrollo y coordinaci6n de proyectos de gran escata 
que requieren concentraci6n y habilidad analitica en gran grado extraordinario; o 
dificuttades especializadas extraordinarias. 

Supervision Directa 
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El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales o escritas, 
con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros rMlodos de lrabajo o para 
hacer juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las 
tareas son generalmente de corta duraci6n y al complelarlas son cotejadas para 
ver su exactitud y sl se ajustan a las instrucciones irnpartidas y norrnas 
establecldas. 

Supervlsi6n General 

Signllica que los empleados reciben inslrucciones generales en relaci6n con el 
trabajo a realizar y tienen libertad para desarrollar su propia secuencia y melodos 
de trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos. 

Supervls16n Administratlva 

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las lases 
de su trabajo y puede ulilizar cualquier metodo o procedimiento Enel desemper'io 
del rnismo, que no este en conllicto con las normas basicas establecidas. 

Alguna lniciativa y Criteria Propio 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algOn grado de libertad en la 
seleccl6n de los metodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta 
libertad esta limitada a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y 
norrnas que regulan el cam po de trabajo en la agencia o municipio. Son evaluados 
peri6dicamente para verificar progreso y conformidad con las normas aplicables e 
instrucciones impartidas. 

Grado Moderado de lnlclativa y Criterlo Propio 

Se apllca a los puestos cuyos empleados tienen un grado rnoderado de libertad 
en la selecci6n de los metodos y practlcas a utilizar para realizar su trabajo, de 
acuerdo a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que 
regulan el campo de trabaJO en la agencia o municipio. Son evaluados a !raves 
de informes escritos que someten para verificar conlormidad con las normas 
aplicables. 

lniciatlva y Criteria Proplo 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y coordinar 
todas las lases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios 
metodos de trabajo, pero que no esten en conflicto con las normas basicas de la 
agencia o municipio. Son evaluadas mediante informes y a travl!s de los 
resultados obtenidos en su trabajo. 

Alto grado e lniclatlva y Criteria Proplo 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene un alto grado de libertad para 
desarrollar y ulilizar sus propios metoclos o procedimientos de trabajo. Son 
evaluados a !raves de los resultados obtenidos en su trabajo. 

5. EJEMPLOS OE TRABAJO 

lncluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se recogeran las condiciones 
de lrabajo en aquellos casos en los que estas sean detectadas durante el estudio. 
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6. CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado debera poseer, adquirir 
o desarrollar durante un ciclo de lrabajo. 

CONOCIMIENTOS 

lncluye la descripci6n de las materias con las cuales deberan estar familiarizadas 
los empleados y cand idatos a ocupar los puestos. 

Algun Conocimiento 

lndica la familiaridad del empleado con los metodos de trabajo con la terminologla 
basica y algunas fuentes de informaci6n en el campo o area del puesto para 
ejecutar sus funciones. 

Conocimiento 

lndica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito del 
trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio academico, 
adiestramiento o experiencias de trabajo previo. 

Conocimiento Considerable 

lndica un grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable en el campo 
o ambito de trabajo del puesto que le permite al empleado ejecutar las funciones 
o cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales 
sobre el prop6sito de la labor a realizar y los metodos y normas aplicables. 

Conocimiento Vasto 

lndica un grade de conocimiento amplio en el campo o ambito de trabajo del 
puesto que capacita al empelado a ejecutar la mayor parte de las funciones del 
puesto bajo minima o ninguna supervisi6n. Esto es debido a su gran caudal de 
conocimientos e informaci6n relacionada con teorias, principios, tecnicas, equipo 
y procesos aplicables. 

HABILIDADES 

lncluyen las capacidades mentales y flsicas necesarias para desempeiiar las 
funciones del puesto. 

DESTREZAS 

lncluyen la agilidad o pericia manual, condiciones flsicas o mentales que deberan 
poseer los empleados y candidatos para el desempe~o de las funciones del 
puesto. 

7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

lndica la preparaci6n academica requerida, la duraci6n y tipo de experiencia que deben 
poseer los aspirantes a los puestos en la clase. 
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Artlculo 30.02.01 - fndice Esquematico y Esquema Organlzacional o Profesional de las Clases 
comprendidas en el Plan do Clasificaci6n de Puestos 

lndice EsquemMico de las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificaci6n do 
Puestos para el Servicio do Confianza do la Rama Ejecutlva del Municiplo de Humacao 

100 Grupo de Servicios Profesionales 

200 Grupo de Servicios Administrativos en General 

300 Grupo de Servicios Oireclivos de Labor Social, Salud y Educacl6n 

400 Grupo de Servicios Profesionales Oirectivos 

500 Grupo de Servicios Especializados 

Esquema Ocupacional o Profesional Sorvicio de Conflanza 

100 Grupo de Servicios Personales y Auxiliares 

110 Actividad de Limpleza y Mantenimiento 

120 Aciiv1dad de Conducci6n de Vehlculos 

121 Choler del Alcalde(sa) 

130 Activi<lad de Ofocinista Administralivo (a) 

131 Oficinista AdministratiVo (a) 

140 Aclividad de Secrelarial 

141 Secretario (a) Confidencial 

143 Secrelario (a) del Alcalde(sa) 

150 Actividad de Ayudante Especial 

151 Ayudante Especial 

160 Secretario (a) Municipal 

161 Secretario (a) Municipal 

170 Administrador (a) Municipal 

171 Administrador (a) Municipal 

200 Grupo de Servicios Administralivos en General 

210 Actlvidad de Administraci6n en General 
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211 Administrador (a) de Mantenimiento y Conservaci6n de Edificios Publicos 

220 Actividad de Servicios Administrativos de Labor Social y Salud 

221 Administrador (a) de Centro de Envejecientes 

300 Grupo de Servicios Directivos de Labor Social, Salud y Educaci6n 

310 Actividad de Servicios Directivos de Labor Social y Salud 

311 Director (a) de Centro Child Care Municipal 

312 Director (a) de Oficina de Asuntos de la Juventud 

313 Director (a) de Oficina de Asuntos de la Mujer 

314 Director (a) de Oficina de Asuntos de la Vejez 

315 Director (a) de Servicios a Personas con lmpedimentos 

317 Director(a) de Conservaci6n y Ornato 

400 Grupo de Servicios Profesionales Directivos 

410 Actividad de Cultura y Turismo 

411 Director (a) de Centro de Cultura y Turismo 

420 Actividad de Relaciones Publicas 

421 Director (a) de Relaciones Publicas 

430 Actividad de Manejo de Emergencias y Desastres 

431 Director (a) de Oficina para el Manejo de Emergencias y Desastres 

440 Actividad de Recreaci6n y Deportes 

441 Director (a) de Recreaci6n y Deportes 

450 Actividad de Recursos Humanos 

451 Director (a) de Recursos Humanos 

460 Actividad de Programas Federates 

461 Director (a) de Programas Federales 

470 ActiVidad de Obras Pubticas 

471 Director (a) de Obras Publicas 

500 Grupo de Servicios Especiatizados 

510 Actividad de Presupuesto 
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520 Actividad de Auditoria lnterna 

521 Director (a) de Auditoria lnterna 

530 Actividad de Planlficaci6n 

531 Director de planlficaci6n 

540 Actividad de Finanzas 

541 Director (a) de Flnanzas 

550 Acllvidad de Asesorla Legal 

551 Director (a) de Asuntos Legales 

560 Actividad de Planificaci6n y Ordenaci6n Territorial 

561 Director (a) de Planificaci6n y Ordenaci6n Territorial 

570 Actividad de Permisos 

571 Oficina de Permisos 

Artlculo 30.02.02 - indice de Clases de Puestos por Orden Alfabetlco 

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFAB~TICO 
SERVICIO DE CONFIANZA 

Titulo de la clase Codlficaci6n de la clase 

Administrador(a) de Mantenimiento y 
Conservaci6n de Edificios Pl'.lblicos 
Administrador(a) de Centro de 
Envejecientes 
Administrador(a) Municipal 
Ayudante Especial 

Choler del Alcalde(sa) 

Oirector(a) de Asuntos Legales 
Director( a) de Auditorla lnterna 
Oirector(a) de Centro Child Care 
Municipal 
Oirector(a) de Centro de Cultura y 
Turismo 
Director( a) de Conservaci6n y Ornato 
Oirector(a) de Finanzas 
Oirector(a) de Obras POblicas 
Oirector(a) de la Oficina de Asuntos 
de la Juventud 

A 

B 

c 

D 

21 1 

221 

151 

121 

551 
521 
311 

411 

317 
541 
471 
312 
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Director(a) de Oficina de Asuntos de 
la Mujer 
Director(a) de Oficina de Asuntos de 
laVejez 
Director(a) de Oficina para el Manejo 
de Emergencias y Desastres 
Director(a) de Planificaci6n 
Director(a) de Planlficaci6n y 
Ordenaci6n Territorial 
Director(a) de Presupuesto 
Director(a) de Programas Federales 
Director( a) de Recreaci6n y Oeportes 
Director(a) de Recursos Humanos 
Director(a) de Relaciones Publicas 
Director(a) de Servicios a Personas 
con lmpedimentos 

Oficinista Administrativo(a) 
Oficial de Permisos 

Secretario(a) del Alcatde(sa) 
Secretario(a) Confidencial 
Secretario(a) Municipal 

E 
F 
G 
H 
I 
J 
K 
L 
M 
N 
N 
0 

p 
Q 

R 
s 

T 
u 
v 
w 
x 
y 
z 

313 

314 

431 

531 
561 

511 
461 
441 
451 
421 
315 

131 
571 

143 
141 
161 
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NQmero Minimo 
dela dela 

Escala Escala 
1 1,100 
2 1,200 
3 1,300 
4 1,400 
5 1,600 
6 1,800 
7 2,000 
8 2,200 
9 2,400 

10 2,600 
11 2 ,800 
12 3,000 
13 3,200 
14 3,400 
15 3,600 

CtNmientn Verrienl 

EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL OE HUMACAO 

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

ESTRUCTURA R.ETRIBUTIBA PARA EL SERVICIO OE CONFIANZA 

LA CUAL REGIAA A PARTIR DEL DE DE 

TIPOS llVTERMEDIOS 

1 2 3 4 5 6 7 
1,150 1,202 1,257 1,315 1,375 1,438 1,504 
1,254 1,312 1,372 1,434 1,500 1,569 1,640 
1,359 1,421 1,486 1,554 1,625 1,699 1,777 
1,464 1,530 1,600 1,674 1,750 1,830 1,914 
1,673 1,749 1,829 1,913 2,000 2,092 2,187 
1,893 1,992 2,095 2,204 2,319 2,439 2,566 
2,103 2,213 2,328 2,449 2,576 2,710 2,851 
2,314 2,434 2,561 2,694 2,834 2,981 3,136 
2,524 2,656 2,794 2,939 3,092 3,252 3,422 
2,735 2,877 3,026 3,184 3,349 3,524 3,707 
2 ,945 3,098 3,259 3,429 3,607 3,795 3,992 
3,155 3,320 3,492 3,674 3,865 4 ,066 4,277 
3,366 3,541 3,725 3,919 4,122 4 ,337 4,562 
3,576 3,762 3,958 4,164 4,380 4 ,608 4,847 
3,787 3,984 4,191 4,409 4,638 4,879 5,133 

Anatornia de la E:s1:ructwa 

Ampin1d Hg dzonta! 

Maximo NU:rnero 
de la de la 

Escala Es cal a 

1 ,573 1 
1,716 2 
1,859 3 
2,002 4 
2,288 5 
2,700 6 
3,000 7 
3,300 8 
3,600 9 
3,900 10 
4,200 11 
4,500 12 
4,800 13 
5,100 14 
5,400 15 

De la E<l~la 1 a lo 4 • $100.00 
De lo Escala 5 a la 15 • $200.00 

Do la Escala 1 a la 5 • 1.43 
06 la Escala ea la 15 - 1.50 Hon. Marcelo TruJOlo Panisse 

Alcalde 

Gobiemo Municipal ct. ~""° 
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Articulo 30.02.04 - Relacion de Efecto Presupuestario Proyectado y Estructura Retrlbutiva 

Relac16n de Efecto Presupuestario I Proyectado Anualmente 

Efecto Presupuestarlo Mensual Total 
x 12 

$3.402.00 Meses $40.824.00 

Aportacl6n Patronal 
2.10 % CFSE 
7.65 % S.S. /MC 
9.275 % Retlro 

x 
19.0.25% Total 40;824.00 $7.766.77 

sub-total $48,590.77 

Costos hnl!_l'evlstos . 
x 

10.00 % Opcional 48,590.77 $4,859.08 
* Total $53,449.85 

• El efecto resultante corresponde a los datos de los puestos 
claslflcados. Aquellos puestos cuyos lncumbentes no lncluyeron 
descripcl6n de funclones y que no se claslficaron, no se incluyen en 
dlcha relaci6n. El Munlclplo sen\ responsable de verlllcar y determlnar 
la claslflcacl6n correcta de los puestos, segun las funclones aslgnadas 
a los mlsmos, y establecer el sueldo que corresponda, conforme a la 
Estructura Salarial desarrollada. Una vez finance este proceso, debera 
determlnar el efecto presupuestarlo lncluyendo dichos puestos. 
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Estado Libre AS0<:1-ado de Puerto Rico 
MUNICIPIO DE HUMACAO 
Humacao, Puerto Rico 

ACRUPACICN DE CLASES DE PUESTOS POR ESCAlAS DE SUELDOS 

Representa una relaci6n de la Jeraraura relativa de cada una de las clases de puestos comprendldas en 
el Plan de c1aslflcaci6n de Puestos para el servicio de confianza del Munlclplo de Humacao en la escala 

de valores de la organizaci6n . 
CRUPO ESCALA y rrTULO NUMERODE 

DE LA CLASE DE PUESTO CODIFICACl6N 

1 $1,100-1,573 

$1,200·1,716 
2 

Chofer def Alcalde 121 
$1,300-1,859 

3 
Oficinista Administrative <al 131 

$1,400-2,002 
4 

secret:ario (a) confidencial 141 
$1,600·2,288 

s 
Secretario caJ del Alcalde 143 

$1,800-2,574 
6 151 

Avudante Esoecial 
$2,000-3,000 

"7 secret:ario'11 Municioat ' l Jfu1 
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$2,200-3,300 

Administrador !a> de Mantenimiento v conservacr6n de 211 
8 Edificlos Publlcos 

Director Cal de Centro Child care Municipal 311 
Director <al de Centro de cultura v Turismo 411 
Director <aJ de Recreacl6n y Deportes 441 
Director (al de Relaciones Publicas 421 

$2,400·3,600 

Administrador <a> de Centro de Envejecientes 221 
9 Director <aJ de Oficina de ASuntos de la Juventud 312 

Director <aJ de Oficina de ASuntos de la Mujer 313 
Director <a> de Oficina de ASuntos de la Vejez 314 
Director (aJ de Oficina para el Manejo de Emergencias y 431 
Desastres 
Director <a> de Servicios a Personas con 1mnedimentos 315 

$2,600-3,900 

10 Director <a> de Obras Pllblicas 471 
Director <a> de Programas Federales 461 
Director' <a> de Recurses Humanos 451 

$2,800·4,200 
11 

Director <a> de Auditorfa intema 521 
Oficial de Permisos 571 

$3,000·4,500 
12 

Director (al de Presuouesto 511 
$3,200-4,800 

13 
i Director <a> de Planiicaci6n ! ii! i ~ 531 

Director <a> de Planificacl6n y ordenaci6n Territorial 561 .. 



$3,400-5,100 
14 

Director Cal de Finanzas 541 
$3,600-5,400 

15 
Administrador <al Municioal 171 
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Estado Libre ASoc1ado de Puerto Rico 

MUNICIPIO DE HUMACAO 
Humacao, Puerto Rico 

PRIMERA ASIGNACl6N DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACl6N DE 
PUESTOS A LAS ESCALAS DE SUELDOS CONTENIDAS EN El PLAN DE RETRIBUCl6N ESTABLECJDO PARA EL 
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO DE CATANO DE CONFORMIDAD CON LOS 
ARTfCULOS 11.006 Y 11.005 DE LA LEY NUM. 81 DEL 30 DE AGOSTO DE 1991, SEGUN ENMENDADA, 
CONOCIDA COMO LEY DE MUNICIPIOS AUT6NOMOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
CONOCIDA COMO LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO. 

En cumpllmlento de las disposicfones de fa 1ev antes citada, por la presente se asignan las clases de puestos 
que a continuaci6n se lncluyen, para ser efectivo al 

Nl'.imero de Titulo de la Clase Nl'.imero de Escala de 
Codificaci6n Escala Relribuci6n 

211 
Administrador (a) de Mantenimiento y 

8 $2,200- 3,300 Conservaci6n de Editicios PCJbf1COs 
221 Administrador la\ de Centro de Enveiecientes 9 2.400- 3,600 
171 Administrador Municioal 15 3.600- 5,400 
151 Avudante EsoeoiaJ 6 1,800 - 2.547 
121 Chofer del Alcalde 2 1 ?00-1.716 
521 Director a de Auditoria lntema 11 2,800 - 4,200 
311 Director a de Centro Child Care Munici""l 8 2.200 - 3.300 
411 Director a de Centro de Cultura v Turismo 8 2.200- 3,300 
541 . Direcior a de Finanzas 14 3,400-5,100 
471 Direcior a de Obras Publicas 10 2,600 - 3,900 
312 Dlrecior a de Oftcina de Asuntos a la Juventud 9 2,400-3.600 
313 Director a de Oficina de Asurrtos a la Muiar 9 2,400 -3,600 

' 314 Director a de Oficina de Asuntos a la Veiez 9 2,400-3.600 
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Numero de Trtulo de la Clase Numero de Escala de 
Codificaci6n Escala Retribuci6n 

431 Director (a) de Oficina para el Manejo de 9 2,400 - 3,600 Emeraencias v Desastres 
531 Director (a de Planificaci6n 13 3,200 - 4,800 

561 
Director (a) de Planificaci6n y Ordenaci6n 

13 3,200 - 4,800 Territorial 
511 Director a de Presuouesto 12 3.000 -4,500 
461 Director a de Prooramas Federales 10 I 2,600 ..: 3,900 
441 Director a de Recreaci6n v Deoortes 8 2,200 - 3,300 
451 Director a de Recurses Humanos 10 2,600 - 3,900 
421 Director a de Relaciones Publicas 8 2.200 - 3,300 

315 
Director (a) de Servicios a Personas con 9 2,400 - 3,600 
lmpedimentos 

131 I Oficinista Administrative (a) 3 1,300 - 1,859 
571 Oficial de Permisos 11 2,800 - 4,200 
143 Secretario a del Alcalde 5 1,600 - 2,228 
141 Secretario a Confidencial 4 1,400 - 2,002 
161 Secretario a Municipal 7 I 2,000 - 3,000 
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Articulo 30.02.07 - Lista de Asignaci6n de Puestos 

E$t.!la 
1---. 

1 
2 
3 
4 
4 
5· 
6 
6 
6 
6 
a 
8 

8 

8 

7 
8 · 

I 6 

9 

9 

9 

6 

9 

9 

9 

10 
10 
14 
12 
16 
11 

EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE HUMACAO 

RAMA EJECUTIVA-SERVICIO DE CONFIANZA 
klanacl6n de Pue.rtos 

Tftulo del Puuto Recomendado Suefdo Actual Sueldo Propuesto 

Vacant' $0.00 $1100.00 
Cho(er dd Ak.'lfde $1 365.00 $1372.00 

ORclnh~ Adm!nlSIRll\'O $1.110.00 $1300.00 
Seaelarlt Con~ncbl 51,300.00 $1400.00 
Sccrcu.1la. Confidendil S1 300.00 $1 400.00 
Sttfct.tr'b del Akal& ----- $1.600.00 

Ayudante E$peclal $2.280.00 ------
Ayudante Espe<lil $2.700.00 ------
Ayud1nte Est>«.lal $3 080.00 -------
Ayud1nte Espttlal $1 700.00 $1800.00 
Ayud.lntc Espe<laJ $2 680.00 ~2.700.00 

AMI. De Mant. Y Coruv. Dt EdfRdos 
PO~llcos $2,080.00 $2,200.00 

Olr. Centfo Ch1!d Care M4111fdJ»J 
$1.846.00 $2200.00 

Dir. Cu.cro de CUltllf~ y Tu1k1no 
$2.000.00 $2200.00 

Stcct~rlo Munldpal $2126.00 ~2213.00 
l>I<. Rtl. Ptlblicas $2300.00 $2 314.00 

Olr. El«. y Deportes S2 800.00 $2,634.00 

t>lr. Oftdru Aw:otos de la VeJei 
$2,400.00 -----

bk. Servicios a Personn con lnU>tdl11tentos 
$1.800.00 $2400.00 

Dir. Oflc. Asuntos de ft JuvuKud 
$2 080.00 ~2.400.00 

Ayudll\t~ fjpedaJ $2,300.00 $2.353.00 

Adm. Del Centro de EnvtJedtntts 
$2,280.00 $2 400.00 

Dfr. Centro de M;ineJo de En)Crtenclu 
$2 330.00 $2400.00 

Dtr. Otldiu Asuntos de fa Mujer 
$2,400.00 ........... 

Dir. Proi. Ftdera!el S2,500.00 $2,600.00 
Dir. Re<. HunlJnos $3,200.CO $3349.00 

DJr. De PJanltlc.iclOn · ------ $3,400.00 
Dir. Audftorf~ lnltma $2536.00 $3000.00 

Dir, De Fln~n1u -- $3 500.00 $3600.00 
Vit.lnle ......... $2,800.00 

Erecto Presupuesto 

$0.00 
~7.00 

$190.00 
$100.00 !M<'' 

$100.00 
.......... 
-~_.. ___ 
-------
-------

$100.00 
$120.00 

~120.00 
" . 

$354.00 

$200.00 
~87.00 

~14.00 

$34.00 

-------

$600.00 '"'"' . 

$320.00 
$53.00 

$120.00 

$70.00 

-----
$100.00 
$149.00 ,,,, .• 

-----
$464.00 
$100.00 

-------
$3,402.00 
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Articulo 30.02.08 - Especlflcaciones de CJases 

Puestos que comienzan con: 

A 
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ADMINISTRADOR(A) DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE EDIFICIOS PUBLICOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo, que consiste en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de 
labores de mantenimiento y conservaci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en planificar, coordinar, 
dirigir y supervisar las labores de mantenimiento, conservaci6n y uso adecuado de los ediflcios 
publicos, segun este asignado, asf como en el desempeiio de actividades administrativas 
relacionadas, en el Municipio de Humacao. Trabaja bajo la supervisi6n general del(la) alcalde(sa) 
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas 
situaciones especiales. Participa y asesora al(la) alcalde(sa) en asuntos relacionados con la 
administraci6n de los edificios pliblicos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus 
tareas. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de tos informes que somete y reuniones con 
su supervisor para determinar conformidad con fas normas y procedimientos establecidos. asl 
como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planiftca, coordina, dirige y supervisa el trabajo del personal dedicado a realiZar labores de 
limpieza, manlenimiento y conservaci6n de los edificios pliblicos. 

Oesarrolla programas e itinerarios de trabajo y establece la coordinaci6n necesaria para cumplir 
con los mismos. 

T ramita la compra o adquisici6n de equipo y materiales necesarios para los trabajos a realizar. 

Analiza propuestas para la compra de equipo, sistemas, materiales y servicios de mantenlmiento 
somete recomendaciones a la Junta de Subastas. 

Prepara la petici6n de presupuesto de su l\rea de trabajo. 

Coordina la realizaci6n de trabajos de reparaci6n de ptomerla, electricidad, carpinteria, soldadura, 
albaililerfa, pintura o el uso de equipo pesado, asl como de sistemas de aire acondicionado, 
elevadores y otros. 

Mantiene actualizados los permisos operacionales de seguridad, conforme la reglamentaci6n 
establecida. 

Realiza inspecciones peri6dicas para asegurarse de la realizaci6n de los lrabajos solicitados. 

Realiza inspecciones peri6dicas en las facilidades asignadas, para verificar las condiciones, 
mantenimiento y funcionamiento de las mlsmas. 

Es responsable del control y seguridad relacionadas con la entrada, disfrute y salida de usuarios 
y pOblico en general a las facilidades aslgnadas. 

Vela por el uso adecuado de las facilidades asignadas y es custodio del equipo y planta ffsica de 
lasmismas. 
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Prepara requ1s1c1ones para la compra de equipo, materiales necesarios para las trabajos de 
remodelaci6n, reparaci6n y construcci6n en los edificios. 

Ofrece orientaci6n al publico en general y usuarios sobre los servicios, normas y uso adecuado de 
las facilidades asignadas. 

Establece y mantiene registros y controles y prepara informes relacionados con las actividades 
bajo su responsabilidad. 

Mantiene informado a su supeivisor de situaciones problematicas que requieren su atencion. 

CONOCIMIENTO, HABILIOAES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las metodos y practicas relacionadas con el mantenimiento, 
conseivaci6n y uso adecuado de facilidades recreativas y deportivas. 

Conocimiento considerable de los materiales y equipo utilizado en labores de mantenimiento y 
conservaci6n de estructuras fisicas. 

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar relacionadas con el uso de facilidades 
municipales. 

Conocimiento de metodos y practicas de supervision. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar informes relacionados con las actividades que supeivisa. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para realiza computos aritrneticos con rapidez y correcci6n. 

Oestreza en la operaci6n y uso de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Ernpresa con conocimiento en Gerencia o lngenierla Industrial. 
Tres (3) arias de experiencia en trabajo relacionado con el mantenimiento y conservaci6n de 
facilidades fisicas, recreativas o deportivas, uno de estos que incluya supervision. 
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ADMINISTRADOR(A) MUNICIPAL 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con el (la) alcalde (sa), en la 
atenci6n y manejo de los asuntos administrativos que se desarrollan en el Gobiernos Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El( La) empleado(a) realiza lrabajode considerable complejidad y responsabilidad colaborandocon 
el(la) alcalde(sa) en la atenci6n y soluci6n de los asuntos administralivos que surgen en las 
diferenles unidades adminislrativas de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal de Humacao. 
Participa de forma acliva en la formaci6n e implantaci6n de la politica publica administrativa del 
Gobierno Municipal. Trabaja bajo la supervision general del(de la) alcalde(sa), quien le imparte 
instrucciones generates respecto a las programas y servicios sobre los cuales le delga ejercer 
autoridad administrativa. Posee un alto grado de iniciativa y criterio propio para desempei\ar su 
labor conforme a la politica establecida, a las !eyes, reglamentos y normas aplicables. El(La) 
alcalde(sa), evalua su trabajo durante reuniones de trabajo y mediante el analisis de los informes 
que le somete. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora, en la d irecci6n y supervisi6n de todas las funciones y actividades administrativas del 
municipio. 

Verifica y emite opiniones sobre los proyectos de ordenanzas, resotuciones, reglamentos y normas 
que se deben aprobar. 

Colabora en la administraci6n de ta propiedad mueble e inmueble del municipio conforme a las 
disposiciones de ley. ordenanzas y reglamentos aplicables, asl como los bienes de dominio publico 
que la ley asigna su custodia. 

Realiza de acuerdo a la ley lodas las gestiones necesarias, utiles o convenientes para ejecutar las 
funciones y facultades municipales con relaci6n a obras publicas y servicios de todos los lipos y 
de cualquier naturaleza. 

Verifica que se mantenga un registro actualizado de los bienes muebles e inmuebles, acciones, 
valores e inversiones y derechos reales del municipio. 

Ejerce todas las facultades, funciones y deberes que expresamente se le designen por cualquier 
ley o por cualquier ordenanza o resoluci6n municipal y las necesarias e incidentales para el 
desempelio adecuado de su cargo. 

Eval(Ja ta necesidad de ordenar y hacer que se provean Jos suministros, materiales, equipo, 
servicios de imprenta y servicios contractuales no profesionales que requiera su unidad 
administrativa y dependencia del Gobierno Municipal. 

Adopta especificaciones y colabora en el proceso para la compra de suministros, materiales y 
equipo. 

Verifica que se cumpla con las especificaciones de compra. 

756 



' ' ' ' ................ 
Verifica que los contratos a ser formalizados contengan la inlormaci6n y evidencia requeridas. 

Colabora en la redacci6n de los proyectos de ordenanzas y resoluciones a ser presentados por 
administraci6n. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de los principios basicos y de las practicas modernas de la 
Administraci6n Publica. 

Conocimiento considerable del runcionamiento y la estructura organizativa del Gobierno Municipal. 

Conoclmiento considerable de las tecnicas y principios moclernos de supervisi6n. 

Conocimiento considerable de la leyes, reglamen!os y normas aplicables a un Gobierno Municipal. 

Habilidad para analizar aspectos y problemas de indole administrativa de gran complejidad y para 
tomar accl6n rapida y electiva. 

Habilidad para simplificar y agilizar procedlmientos de trabajo. 

Habilidad para analizar sistemas y procedimientos administrativos, detectar areas cllticas de estos 
y mejorar los mismos. 

Habilldad para expresarse con correcci6n y exactitud en forma verbal y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destrezas en el manejo de maquinas calculadoras y otros equipos modemos de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una instituci6n educativa acreditada. Tres (3) a/\os de experiencia profesional, 
administrativa o ejecutiva; uno (1) de los cuales debe incluir supeivisi6n. 
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ADMINISTRADOR (A) DEL CENTRO DE ENVEJECIENTES 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, d irigir y supervisar las 
actividades de un programa de servicios a envejecientes. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervision de todas las actividacles relacionadas con la 
prestaci6n de servicios variados, dirigidos a suplir las necesidades de los envejecientes del Centro 
de Servic ios a Envejecientes del Municipio de Humacao. Asesora al(la) alcalde(sa) y participa en 
la implantaci6n de la politica publica, relacionada con las activiclades bajo su responsabilidad. 
Trabaja bajo la supervisi6n general del(la) alcalde(sa). quien le imparte instrucciones generales 
sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio, en el desempeilo de 
sus funciones, conforme a las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables a la 
direcci6n de un programa de servicios a envejecientes. Su trabajo se revisa mediante la 
evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con el(la) alcalde(sa) y por los logros obtenidos, 
para verificar conformidad con las normas, procedimientos. leyes y reglamentos aplicables. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades relacionadas con la prestaci6n de 
servicios a envejecientes en el Centro de Envejecientes. 

lnforma al(la) alcalde(sa) y participa en la implantaci6n de la politica publica relacionada con las 
actividades bajo su responsabilidad. 

Coordina y supervisa el funcionamiento y operaci6n del Centro de Envejecientes, conforme a los 
objetivos trazados. 

Desarrolla, prepara y presenta propuestas dirigidas a solic ita asignaci6n de fondos para satisfacer 
las necesidades de la comunidad de envejecientes. 

Prepara planes de trabajo basados en las necesidades identificadas y somete recomendaciones 
viables para la soluci6n de las mismas. 

Desarrolla e implanta normas y metodos de trabajo con el prop6sito de mejorar la prestaci6n de 
los servicios y agilizar los procesos de trabajo. 

Supervisa las labores que realiza el personal que labora en el centro. 

Prepara y administra el presupuesto asignado al Centro de Servicios a Envejecientes y somete 
recomendaciones segun las necesidades identificadas. 

Establece y mantiene comunicaci6n con agencias e instituciones pOblicas o privadas para la 
coordinaci6n de actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida de los envejecientes. 

Procesa y tramita la contrataci6n de servicios profesionales para la atenci6n de necesidades 
especiales de los envejecientes. 
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Orienta y adiestra al personal bajo su responsabilidad sobre las medidas de seguridad a observar 
al desempetlar las labores asignadas. 

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que regulan la 
administraci6n de programas de servicios a envejecientes. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de los programas del municipio y sus 
dependencias. 

Conocimiento de los principios y tecnicas modernas de supervision. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de redaccion. 

Habilidad para desarrollar y establecer metodos de trabajo. 

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos aplicables a las funciones que realiza. 

Habilidad para segu ir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en fonna clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes. 

PREPARACION ACADEMICA MiNIMA 

Bachillerato de una instituci6n educativa acreditada que incluya o este suplementada por seis (6) 
creditos en geriatria. Dos (2) alias de experiencia administrativa, en trabajo relacionado con la 
prestaci6n de servicios a envejecientes, uno de estos debe incluir supervision. 

REQUtSITO ALTERNO 

Sesenta (60) creditos de una universidad acreditada, que incluya o este suplementada por seis (6) 
creditos en geriatria. Cuatro (4) aiios de experiencia en trabajo administrativo, relacionado con la 
prestacion de servicios a envejecientes, uno de estos debe incluir supervisi6n. 
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AYUDANTE ESPECIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo relacionado con la coordinaci6n y desarrollo de las actividades que se llevan 
a cabo en una oficina asignado por el(la) alcalde(sa) o prestando ayuda directa al(la) alcalde(sa). 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajos de complejidad, responsabilidad y confidencialidad ayudando al(la) 
alcalde(sa) en la atenci6n de la ciudadania yen la soluci6n de asuntos administrativos o del campo 
de su competencia. Participa en la formulaci6n y ejecuci6n de la polltica publica del Municipio de 
Humacao. Recibe supervisi6n administrativa del{la) alcalde{sa), qulen le imparte instrucciones 
generates sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempei\o de sus 
deberes. Sin embargo, es revisado a !raves de los informes que somete, reuniones con el{la) 
alcalde(sa) y la evaluaci6n de los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste al(la) alcalde(sa) en la atenci6n y soluci6n de los asuntos administrativos que le en 
encomiende. 

Atiende y coordina la prestaci6n de servicio s que se otrecen en la oficina del(la) alcalde(sa) o en 
la dependencia adscrita a la oficina asignada y en las distintas comunidades. 

Asesora al(la) alcalde{sa) sobre los problemas y necesidades de las comunidades o de! area 
asignada y como resolver los mismos. 

Atiende, orienta y ayuda a resolver los problemas que traen los ciudadanos ante la atenci6n del 
alcalde y los refiere a otros funcionarios del municipio o a las agencias del gobierno 
correspondientes. 

ActOa como funcionario de enlaoe con las agendas estatales, empresa privada y comercio para 
referir y dar seguimiento a problemas que le refiere el(la) alcalde(sa) o situaciones que presentan 
los ciudadanos. 

Representa alcalde en reunlones, actividades oficiales, culturales, recrealivas y otros foros en las 
que se le requiera. 

Prepara y redacta informes y comunicaciones para su firma o la del alcalde relacionada con sus 
funciones. 

Firma documentos tales como: requisiciones y 6rdenes de compra, comprobantes de desembolsos 
y otros segun se le delegue. 

Presta asesorla y consejo a la Asamblea Municipal en asuntos relacionados a su trabajo. 

Atiende llamadas telef6nicas y persona que visiten la oficina. 

Supervisa e imparte instrucciones a los empleados a su cargo. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIOADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y praclicas modernas de administraci6n 

Conocimlenlo de las pracllcas y procedimientos modernos de oficina. 

Conocimiento de la organizaci6n, funcionamiento y servlcios que ofrece el municipio. 

Habilidad para tornar decisiones de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Habilidad para preparar y redactar cornunlcados, normas y procedimientos administrativos. 

Habilidad para expresarse claramenle en torrna escrita. 

Habilidad para seguir e lmpartir instrucclones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y rnanlener relaciones efectivas con los companeros y publico en 
general. 

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina. 

PREPARACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Haber aprobado sesenta (60) creditos de un colegio o universidad acredltada. Dos (2) al'\os de 
experiencla adrninistrativa, ejecutiva o de supervision. 
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PUESTOS QUE COMIENZAN CON: 
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CHOFER DEL ALCALOE(SA) 

NA TURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en conducir el autom6vil asignado al(la) alcalde(sa). 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de responsabilidad que consisle en conducir el vehfculo oficial del(la) 
alcalde(sa) del Municipio de Humacao. El horario de trabajo depende de las diferentes gestiones 
y compromisos oficiales del alcalde. Recibe instrucciones especfficas en el desempel\o de sus 
!areas, pero ejerce su criteria en el manejo y mantenimienlo del vehlculo asignado. Su trabajo se 
revisa durante la realizaci6n del mismo y mediante los informes que somete de los viajes 
efectuados para determinar su conformidad con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Conduce el vehlculo oficial aslgnado al(la) alcalde(sa). 

Mantiene el vehlculo en buenas condiciones de operaci6n e informa con prontitud cualquier talla 
mecanica o de olra lndole del mismo. 

lnspecciona el autom6vil para verificar si tiene gasolina, agua, aoeite, gomas en buen estado y se 
asegura de que los frenos funcionen correctamente. 

Transporta funcionarios municipales a distintas agencias de gobierno con la aprobaci6n del(la) 
alcalde(sa) 

Lleva records de los viajes que realiza en los cuales incluye el horario de salida y llegada, millaje 
recorrido y consumo de gasolina y aceite. 

Lleva correspondencia y otros documentos oficiales cuando le es requerido. 

Prepara informes de accidentes ocurridos, asi como sobre el consumo de gasolina y acelte. 

Monta y desmonta llanta en casos necesarios. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS Mi NIMAS 

Conoclmiento de las leyes y reglamentos de transito vlgentes. 

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes. 

Conocimiento de los principios basicos de mecanica livlana. 
Habilidad para reaccionar rapldamente y de forma efectiva, ante siluaciones imprevistas. 

Habilidad para seguir instrucciOnes verbales o escritas. 

Destreza en el manejo de vehlculos de motor liviano. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Un (1) anode experiencia en el maneo de vehiculos 
livianos de motor. Licencia de choler expedida por el Departamento de Transportaci6n y Obras 
Ptlblicas de Puerto Rico. Autorizaci6n del municipio para conducir vehrculos oficiales. 
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PUESTOS QUE COMIENZAN CON: 

D 
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS LEGALES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo prolesional y especialiZado en el campo de la abogacia que consiste en asesorar, realiZar 
investigaciones y representar en todo asunto y servicio jurldico, al Municipio Aut6nomo de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTJVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiZa trabajo de considerable complejidad y responsabilldad en la planilicaci6n, 
coordinaci6n, direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n de todas las actividades administrativas y 
operacionales que se desarroHan en su area de lrabajo. Asesora al{la) alcalde{sa) y participa 
activamente en el desarrollo e implantaci6n de la polltica pubtica pertinente en su campo de 
competencia. Trabaja bajo la supervision administrativa del(la) alcalde(sa), quien le imparte 
instrucclones generales sobre las prioridades y objetivos del area asignada. Ejerce un alto grado de 
iniciativa y criteria propio en el desempet'\o de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la 
evaluaci6n de los logros obtenidos y reuniones de supervisi6n. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asesora el(la) Alcalde(sa) y demas funcionarios en cuanto a las normas de derecho publico y 
privado, para asegurar que el funcionamiento del municipio corresponda a la Constituci6n de Puerto 
Rico, las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas y normativa aplicables. 

Coordina todos Jos asuntos pertinentes a la orientaci6n y representaci6n legal de personas 
indigentes. de conformidad con la reglamentaci6n aplicable. 

Es responsable del fiel cumplimiento de los procedimientos de preparaci6n y otorgaci6n de 
contratos, escrituras pOblicas y otros documentos legales. 

Estudia y revisa borradores de anteproyectos de ordenanzas, resoluciones, reglamentos, 6rdenes 
ejecutivas o administrativas y otros documentos preparados en otras dependencias municipales para 
asegurar su conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimlentos aplicables. 

Analiza e interpreta leyes, reglamentos, jurisprudencia y otros documentos de polftica pOblica o 
normativa y emite opinlones legales. 

Redacta anteproyectos de ley, proyectos de ordenanzas, resoluciones y memoriales expricativos. 

Representa al municipio por sl o por medio de abogados contratados, en casos de acci6n judicial 
o cuasi judicial, ante los tribunales de justicla, agencias del Gobierno Cenlral o del Gobierno Federal. 

Es responsable del establecimiento y mantenimiento efectivo y actualizado de tos expedientes de 
los asuntos jurldicos y de la inlormaci6n legal para reterencia de los abogados. 

Coordina y supervisa estudios e investigaciones de tttulo sabre solares, estructuras, 
expropiaciones, parques, quebradas y otros terrenos. 

Asesora y sornete recomendaciones en caso de transacciones de compra, venla o arrendamiento 
de toda propiedad inmueble municipal. 
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Coord ina y preside vistas administrativas de la Oficina de Permisos, Secci6n 8 y sobre asuntos 
contributivos de la Oficina de Finanzas. 

Manliene y es responsable de la confidencialidad de todos los asuntos en que interviene. 

Prepara informes y redacta correspondencia relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de la Ley que regula la practica del Derecho en Puerto Rico. 

Conocimiento considerable de la Constiluci6n de Puerto Rico, las Leyes, Reglamentos, asf coma 
de las ordenanzas municipales, procedimientes administrativos y normalivas aplicables al 
funcionamiente y eperaci6n del municipio. 

Conocimienle de las tecnicas y practicas modernas de administraci6n y supervision. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos pertinentes a su campe de 
trabajo. 

Habilidad para supervisar personal profesional y tecnico. 

Habilidad para comunicarse efectivamente verbahnente y por escrilo en el idioma espanel e ing!es. 

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precises. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Graduado de Juris Doctor de una Universidad acreditada. 

Licencia de Abogado(a) Licenciado(a) expedida per el Tribunal Supremo de Puerto Rico. 

Ser miernbro bonafide del Colegie de Abegados de Puerto Rico. 

Cinco (5) anos de experiencia profesional en la practica de Derecho. 
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DIRECTOR(A) DE AUDITORiA INTERNA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en intervenir y fiscalizar las operaciones y transacciones que 
conllevan el uso de fondos publicos a nivel municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad relacionado con la 
intervenci6n y fiscalizacl6n de las operaciones y transacciones de las unidades administrativas, 
que conllevan el uso de fondos publicos, con el prop6silo de corroborar que las mismas se hayan 
efectuado conforms a las disposiciones de la Ley de Municipios Aut6nomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, de otras leyes, reglamentos, ordenanzas y resoluciones aplicables en el 
Municipio de Humacao. Asesora al(la) alcalde(sa) y participa en la formulaci6n e implantaci6n de 
la polllica pOblica que rige dichas actividades. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa del(la) 
alcalde(sa). quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grade 
de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el 
analisis de los informes que somete y reuniones de supervisi6n, para verificar el logro de las metas 
y objetivos alcanzados. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asesora al{a la) alcalde(sa) ya los directores de las unidades administrativas sobre procedimientos 
fiscales y operaciones, establecimientos y mejoras de controles internos y el cumplimiento de 
!eyes, reglamentos, ordenanzas y resoluciones en general. 

lnterviene y fiscaliza las operaciones y transacciones que llevan a cabo las unidades 
administralivas, como la adquisici6n, uso y disposici6n de la propiedad municipal, entre otros. 

Examina todas las cuentas, libros, registros, presupuesto y otros documentos liscales sobre las 
actividades y lransacclones financieras de las unidades administrativas. Rindes informes 
peri6dicos al(la) alcalde(sa) y a la Legislatura Municipal sobre el resultado de las intervenclones 
reallzadas y formula las recomendaclones pertinentes para garantizar que los recurses 
municlpales se utilicen para fines publicos en la forma mas eficiente y con el 6ptimo rendimiento. 

Comparece a vistas publicas, sesiones o reuniones convocadas por la Asamblea Municipal para 
asesorar y dar consejo en torno a las intervenciones que realiza. 

Analiza, estudia y evalua las recomendaciones resultantes de los informes de intervenciOn de la 
Oficina del Contralor de Puerto Rico y de cualquier olro lnforme de intervenci6n relacionado con 
el munlcipio. 

otrece asesoramiento a los directores de las unidades administrativas sobre las acciones a tomar 
para atender o implantar las recomendaciones del Conlralor de Puerto Rico en las unldades 
administrativas bajo su responsabilidad. 

Evalua el sistema de contabilidad computadorizado y el cumplimiento de! control lnterno 
establecido. a los fines de determinar su efectividad y de garantizar la protecci6n de los activos 
municipales contra perdida, fraude, uso o disposici6n ineficiente. 
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Promueve la exactitud y confiabilidad de los datos contables y de operaci6n, y juzga la eficiencia 
de todas las unidades administrativas del municipio. 

En caso necesario, cita a cualquier funcionario o empleado municipal y a cualquier persona 
particular para que comparezca y presente documentos o preste declaraciones juradas en relaci6n 
con las operaciones o asuntos sobre los cuales esta efectuando alguna intervenci6n. 

Colabora con auditores internos, externos y la Oficina de Contralor en caso de intervenciones o 
auditorias en su unidad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de cese 
de funciones como director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

Realiza intervenciones especiales a solicitud del director de Fianzas. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de tos principios, metodos y practicas modernas en la contabilidad y 
la auditoria. 

Cohocimiento considerable de la legislaci6n, reglamentaci6n, ordenanzas y resoluciones 
aplicables a la administraci6n y control de fondos p(Jblicos. 

Conocimiento considerable del uso y operaci6n de los sistemas de contabilidad mecanizada. 

Habilidad para examinar y analizar libros, records y documentos fiscales y para detectar errores e 
irregularidades en los mismos. 

Habilidad para examinar y analizar libros, records y documentos fiscales y para detectar errores e 
irregularidades en los mismos. 

Habilidad para organizar informaci6n y preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para seguir instrucciones. 

Habilidad para expresarse con claridad y precisi6n verbalmente y por escrito. 
Habilidad para realizar trabajo que requiera ejercer esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destrezas en la operaci6n de terminales de computadora y en el uso de maquinas calculadoras. 

PREPARACt6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas o Comercial de una universidad acreditada con 
concentraci6n en contabilidad que incluya un (1) curso de Auditorra o lntervenci6n de Cuentas. 
Tres (3) anos de experiencia en trabajo profesional relacionado con contabilidad o auditorla. 
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DIRECTOR(A) DE CENTRO CHILD CARE MUNICIPAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de las 
diferentes actividades administralivas, programfllicas, fiscales y educativas del Centro Child Care 
Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabllidad en la planificaci6n, coordinaci6n, 
direcci6n y supervision de los servicios y actividades administrativas y educativas que se ofrecen en 
el Centro Child Care del Municipio Aut6nomo de Humacao. Trabaja bajo la supervision administrativa 
del(la) alcalde(sa), quien le imparte instrucclones generales para el desempeno de sus funclones. 
Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa en la lmplantaci6n de la politica publlca en su area de trabajo. 
Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempel\o de sus funciones siguiendo las normas, practicas 
y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a trav~s de los informes que somete, reuniones 
con el supervisory por la evaluaci6n de los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

lnforma al(la) alcalde(sa) y participa en la imp1antaci6n de la politica pubica del Municipio en su 
area de trabajo. 

Planifica estrat~gicamente, organiza, desarrolla, coordina, dirige y supervisa el trabajo que realiza 
el personal asignado al Centro, asl como todas las actividades y servicios que se ofrecen en el 
mismo. 

Eslablece y mantiene normas deseables de conducta y cuidado, y lo relativo a la planta fisica del 
Centro. 

Realiza el proceso de matrfcula cumpliendo con los requisites del Programa. 

Dirige y es responsable de la implantaci6n del currlculo educativo del Centro. 

Organiza y planifica actividades que se realizan en el Centro y prepara el plan de trabajo 
correspondiente. 

Vela por la adecuada atenci6n y cuidado de los nifios del Centro. 

Lleva control de uso de los fondos, puestos y equipo asignado al Centro. 

Vela porque se mantengan al dla los inventarios de equipo, materiales, cotizaciones. facturas, 
contabilidad, n6minas, balance de vacaciones, permisos y licencias. 

Cumple con los requisitos de los permisos y licencias estatales, tales como Salud, Bomberos y 
Departamento de la Famllla. 

Orienta a las personas interesadas en los servicios que ofrece el Centro, requisitos, 
documentaci6n e informaci6n general del Centro. 
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Ofrece orientaciOn y ayuda individual a los padres en cuanto al crecimiento y desarrollo de los 
nifios. 

Coordina y supervisa los diferentes servicios y aclividades que se ofrecen a los niiios y familiares 
y participa en los misrnos en los casos que corresponda. 

Coordina los horarios. grupos. hora de almuerzo, susti tuciones. vacaciones, entre otros aspectos 
administrativos del personal. 

Coordina, fomenta y realiza lalleres y reuniones peri6dicas para el personal del Centro y para los 
padres. 

Asisle a reuniones y adiestramientos segun sea requerido. 

Custodia los expedienles del personal y los nilios, mantendra vigente los documentos requeridos. 

Mantiene al dia la documentaci6n necesaria en el Centro. 

Participa en el reclutamiento, selecciOn, adiestramiento y evaluaci6n del personal del Centro. 

Supervisa y mantiene un registro diario de incidencia y logros del Centro. 

Evalua y supervisa el uso de estrategias para la edad y desarrollo del nino. 

Supervisa el establecimiento de rutinas diarias adecuadas. 

Observa y evalOa que las maestras, asistentes de maeslras sean consistentes en los procesos de 
observaci6n, planificaci6n y evaluaci6n. 
Asegura el cumplimiento de las normas de salud y seguridad en el Centro siguiendo las 
recomendaciones de los supervisores del Programa. 

Aliende situaciones de emergencia que se presentan en el Centro y esta d isponible fuera de horas 
laborables. 

Sirve de enlace entre el Centro y otras agencias publicas, privadas o de la comunidad para 
coordinar los servicios dirigidos a nilios. 

Supervisa el cumplimiento de todos los procedimientos y practicas apropiadas establecidos por el 
Programa basado en los estandares de calidad y excelencia. 

Prepara informes estadlsticos y narratives relacionados con las incidencias. logros y actividades o 
coordina y supervisa el funcionamiento y operaci6n del Centro, conforme a los objetivos y 
requerimientos. 

ReOne al personal educative peri6dicamente con el prop6sito de mantener el buen funcionamiento 
del Centro, coordinar actiVidades extracurriculares, discutir situaciones presentadas en los 
ambientes de desarrollo. discutir si tuaciones presentadas en el ambiente de desarrollo, discutir 
casos de ninos(as) con deficiencia en el desarrollo, discutir las observaciones diarias y cualquier otro 
aspecto relacionado al area educativa o practicas apropiadas. 

Prepara un plan de trabajo al personal de mantenimienlo y supervisa el cumplimiento del mismo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las practicas, normas y procedimientos de administraci6n. 
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Conocimiento de la organizaci6n y reglamentaci6n que rige el funcionamiento del Centro. 

Conocimiento de los principios y practicas de supervisi6n. 

Habilidad para trabajar con niiios. 

Habilidad para planificar, asignar, supervisar el trabajo de personal suballerno. 

Habilidad para observar objetiva y analiticamente situaciones para tomar decisiones concretas. 

Habilidad para organizar y redactar informes orales o escrilos. 

Habilidad para tomar decisiones y actuar rapidamente ante situaciones de emergencia. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito. 

Habilidad para expresarse con claridad y precisi6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una instituci6n universitaria acreditada con creditos y horas contacto en curses de 
administraci6n, liderazgo, desarrollo del nine. educaci6n temprana, necesidades especiales o una 
combinaci6n de estos. 
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DIRECTOR(A) DE CENTRO DE CUL TURA Y TURISMO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administralivo, que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supervisar las actividades que se desarrollan en el Centro de Culture y Turismo. 

ASPECTO OISTINTIVO DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la planificaci6n, 
coordinaci6n, dlrecci6n y supervisi6n de las actividades relacionadas con el desarrollo, fomento y 
promoci6n de la culture y el turismo en el Municipio de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) y 
participa en la implantaci6n de la polltica pllblica relacionada con las funciones bajo su 
responsabilidad. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa del(de la) alcalde(sa), quien le imparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio para realizar su 
trabajo. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con 
su superviso y por los resultados obtenidos, para verificar conformidad con las normas, 
procedimientos y reglamentaci6n aplicable, asf como las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

lnforma al(a la) alcalde(sa) de todo lo relacionado al desarrollo, fomento y promoci6n de la cultura 
y del turismo en el municipio. 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades culturales, educativas, recreativas, religiosas, 
clvicas y sociales del gobierno municipal tales como: exposiciones y certamenes de pintura, 
conciertos, eventos artlsticos, feslivales, maratones, campaf\as benefices y otros. 

Es responsable por el desarrollo de actividades variadas dirigidas al fomento, conservaci6n y 
protecci6n de las lradiciones, costumbres e historia de Humacao. 

Es responsable por el funcionamiento y uso adecuado de las facilidades culturales del municipio y 
se asegura de que se cumpla con ta normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicable a la 
operaci6n de los mismos. 

Realiza actividades dirigidas a fomentar y preservar nuestros valores culturates e hist6ricos por 
medio de la presentaci6n de distintas acllvidades culturales. 

Representa le Gobierna Municipal en actividades culturales que se celebren a nivel municipal, 
estatal e internacional. 

Realiza coordinaci6n de servicios y facilldades necesarias para la participaci6n y disfrute de las 
personas con impedimentos a los eventos que organize. 

Prepara propuestas referentes al desarrollo artistico y cultural en el municipio. 

Colabora con auditores internos, externos y la Oficina del Contralor en caso de intervenciones o 
auditorlas en su unidad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia. en caso de cese 
de funciones como director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 
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Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones de su cargo. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de la historia, costumbres y tradiciones de Puerto Rico, asl como de las 
manifestaciones artlsticas. 

Conocimiento de la organizaci6n y funclonamiento del munlclpio y sus dependencias. 

Conocimiento de los principios y teen leas modernas de administraci6n y supervisi6n. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirlgir y supervisar actividades artisticas culturales. 

Habilidad para aplicar, revisar y desarrollar normas, procedimientos y reglamentos relacionados 
con las funciones que realiza. 

Habilidad para identificar situaciones o problemas relacionados con las funclones que realiza y 
someter soluciones viables. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una instituci6n educativa acreditada, que incluya dieciocho (18) creditos en 
Humanidades. Dos (2) alios de experlencia administrativa, uno de esos que incluya supervisi6n. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO 

Cuarto afio de Esctiela Superior acredltada. Cinco (5) anos de experiencia en trabajo relacionado 
con la participacl6n, coordinaci6n o promoci6n de actividades culturales, clvicas o sociales. 
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DIRECTOR(A) DE CONSERVACION Y ORNATO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supervisar las actividades que se generen en el area de Conservaci6n y Ornato a nivel municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(a) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades qlie envuelven el 
embellecimiento, limpieza y conservacion de areas publicas e instalaciones municipales en el 
Gobierno Municipal de Humacao. Asesora al(la) alcalde(sa) y participa en la formulacion e 
implantaci6n de la polftica publica relacionada con las actividades bajo su responsabilidad. Trabaja 
bajo supervisi6n administrativa del(la) alcalde(sa) quien le imparte instrucciones generales conforme 
a los objetivos que persigue en el area de Conservaci6n y Ornato. Ejerce un alto grado de iniciativa 
y criteria propio en el desempel\o de las funciones del puesto. Efectua salidas frecuentes oficiales 
fuera de su area de trabajo que se extienden mas alla de la jornada regular de trabajo. Su trabajo 
se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con su supervisory por los 
logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con el mantenimiento, limpieza 
y embellecimiento de areas pllblicas e instalaciones municipales. 

Evalua e implanta normas y procedimientos a fin de mejorar la presentaci6n de los servicios bajo 
su responsabilidad. 

Atiende llamadas del publico, de las distintas oficinas y departamentos municipales y estatales que 
solicitan servicios y en los cases de emergencias que compete a su area. 

Prepara el presupuesto anual del area de trabajo bajo su supervision. 

Orienta al personal bajo su responsabilidad sabre las normas y procedimientos a seguir en el 
desempetio de sus labores. 

Prepara y distribuye el plan de trabajo del area bajo su supervision y ofrece seguimiento para el 
cumplimiento del mismo. 

Verifica y firma las hojas de asistencia de los empleados bajo su responsabilidad. 

lnspecciona todo el equipo de trabajo para constatar su cond ici6n flsica. 

lleva el quipo defectuoso al taller de reparaci6n y lo recoge cuando esta arreglado. 

Atiende y soluciona las emergencias diarias relacionadas con las instalaciones municipales, los 
recipientes de basura y otros. 

Prepara y somete 6rdenes de compra de materiales, piezas y equipo domestico, comercial e 
industrial necesario en su area de trabajo. 
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Atiende y soluciona los problemas presentados por la Brigade de Ornato y demas empleados bajo 
su responsabilidad. 

Prepara y rinde informes sobre labor realizada. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimientos de las leyes, ordenanzas, reglamentos y normas que apllcan a la conservaci6n y 
embellecimiento de areas publicas e instalaciones municipales. 

Conocimiento de las practicas y metodos modernos del embellecimiento de areas publicas. 

Conoclmiento de los principios modernos de supervisi6n. 

Habilidad para supervisar y evaluar personal subalterno. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar el plan de trabajo del area bajo su responsabilidad. 

Habifidad para redactar informes y correspondencia relacionados a la labor que realiza. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Grado de Bachillerato otorgado por una instituci6n universitaria acredltada. Dos (2) al\os de 
experiencia en lrabajo relacionado con conservaci6n y ornato; uno (1) de estos en trabajos 
administralivos y de supervlsi6n. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO 

Tener cuarto ano de escuela superior. Tres {3} anos de experiencia en labores en conservaci6n y 
ornato, uno (1) de estos debe incluir supervisi6n. 
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y 
evaluar las actividades de finanzas y contabilidad. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, relacionado con la 
planificaci6n. coordinaci6n, direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n de las actividades contables y 
financieras que se desarrollan en la uniclad administraliva de finanzas, con el prop6sito de adoptar 
e implantar la polltica fiscal del Municipio de Humacao, conforme a las disposiciones de la Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, leyes especiales de caracter 
fiscal, ordenanzas, reglamentos y resoluciones aplicables. Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa 
activamente en la formulaci6n e implantaci6n de la pollllca publica que rlge las actividades bajo su 
responsabilidad. Trabaja bajo la supervlsi6n administrativa del(de la) alcalde(sa), quien le lmparte 
instrucciones generales ocasionalmente para la labor a realizar. Ejerce un alto grado de inlciativa 
y criterio propio, en el desempeno de sus funciones en armonla con la leglslaci6n, reglamentaci6n, 
ordenanzas y resoluciones aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes 
que somete, reuniones con el alcalde y por el logro de las metas y objetivos trazados. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua las actividades contables y financieras del municipio, 
tales como la contabilidad de asignaciones, obligaciones y contratos, preintervencion y 
procesamiento de desembolsos, recaudaci6n por distintos conceptos, pagadurla, adquisici6n de 
equipo, materiales, suministros y propledad, disposici6n de propiedad y equipo, asl como la 
preparaci6n y radicaci6n de informes financieros entre o tros. 

Asesora al(a la} alcalde(sa) en la formulaci6n e implantaci6n de la polltlca pllbllca pertenecienles 
a las operaciones fiscales del municipio. 

Participa en coordinaci6n con el alcalde, en la preparaci6n y administraci6n del presupuesto 
general del municipio. 

Asigna las tareas concemientes a las operaciones fiscales y analiza los informes financieros y 
otros documentos fiscales que le someten como producto de la ejecuci6n de dichas operaciones. 

Soliclta a los directores de las restantes unidades admlnistrativas del municipio las pellciones 
presupuestarias correspondientes para la confecci6n del presupuesto general del municipio. 
Mantiene y custodia todos los libros, r~cords y documentos relacionados con la actividad contable 
y financiera del municipio. 

Establece los sistemas de control necesarios para proteger y salvaguardar los fondos. valores y 
propledad municipal.' 

Es responsable del luncionamiento y operaci6n adecuada del sistema de contabilidad 
mecanizado. 

Solicita al auditor interno la realizaci6n de intervenciones especia les que sean necesarias para 
clarificar o investigar irregularidades en el manejo de los rondos y propiedad municipal que resullen 
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alegadamente o reatmente incurridas por funcionarios o empleados municipales o por cualquier 
persona. 

Es responsabte del estabtecimiento y mantenimiento de todos tos libros, registros, cuentas y 
documentos requeridos por disposici6n de ley y reglamento de ta Oficina del Comisionado de 
Asuntos Municipates. 

Pone a la disposici6n del auditor interno, de los auditores externos y de ta Oficina del Contralor de 
Puerto Rico, los llbros, lnformes y otros documentos, asi como cuatquter o tra informaci6n que 
estimen pertinente para las lntervenciones a las operaciones fiscates del municipio. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de cese 
de funciones como director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

Somete informes peri6dicos al(a ta} alcalde(sa}, a la legislatura Municipal y a otras agendas 
gubernamentales sobre las aciividades, logros y proyecciones de la unidad administrativa a su 
cargo. 

Colabora con auditores internos, externos y la OflCina del Contralor en caso de intervenciones y 
auditorias en su unidad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de cese 
de funciones como director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento vasto de tos principios, metodos y practicas modernas que se utilizan en el campo 
de la contabilidad. 

Conocimlento vasto de la legislaci6n, reglamentaci6n, ordenanzas y resoluciones aplicables a la 
contabilidad municipal. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento del Municipio Aut6norno de 
Humacao. 
Conocimiento de los slstemas de contabilidad computarizados. 

Conocimiento de los prlnclpios y practicas modernas de administraci6n y supervisi6n. 

Habilidad para interpretar y aplicar teyes, reglamentos, ordenanzas, resotuclones y procedimientos 
relacionados con la contabilidad. 

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con rapidez y exactitud. 

Habilidad para organizar lnformaci6n y preparar informes ctaros y precisos. 

Habilidad para ptanificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados subalternos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones. 

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

Habilldad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de terminates de computadora y en et uso de maqulnas calculadoras. 
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PREPARACION ACADEMICA MINIMA 

Bachillerato en Adminislraci6n de Empresas con especialidad en Contabilidad o Finanzas de una 
instituci6n educativa acredilada. Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional de 
contabilidad o finanzas, uno (1) de estos que incluya el elemento de supervisi6n. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO 

Sesenta (60) creditos conducentes al grado de Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una 
universidad acreditada que incluya como mlnimo 12 creditos en contabilidad. Cinco (5) allos de 
experiencia en lrabajos de contabilidad o finanzas, uno (1) de estos que incluya el elemento de 
supervisl6n. 
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DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar las 
actividades relacionadas con las obras que se realizan a nivet municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que conslste en la planificaci6n, 
direcci6n, coordinaci6n y supervisi6n de todas las actividades tecnicas, administrativas y 
operaclonales relacionadas con la construcci6n, reparaci6n y mantenimiento de las obras publicas 
en el Municipio de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) sobre la adecuacidad de Jos pianos y 
especlllcaciones de proyectos de construcci6n, remodelaclOn y ampliaci6n de obras pllbllcas que 
el munlcipio contrata con la empresa prlvada y en todos los asuntos relaclonados con el ejercicio 
de sus funciones. Trabaja bajo la supervision administrativa del alcalde, quien el lmparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizer. Ejerce un alto grade de iniciativa y criteria propio 
en el desempel'io de las funciones del puesto, en armonla con las leyes y reglamentos aplicables., 
asr como con las normas y procedimientos establecidos. Su cargo se revisa medlante la 
evaluaci6n de las informes que somete, reuniones con su supervisory por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asesora al(a la) aJcalde(sa) en todos los aspectos relacionado con las obras pllblicas del municipio. 

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de las diferentes proyectos relacionados con 
la construcci6n, reparacl6n y mantenimiento de las obras publicas del munlcipio. 

Supervisa Jos proyectos de construcci6n, remodelaci6n y ampliaci6n de obras pllblicas del 
municiplo que se realizan mediante contratos con la empresa privada para determiner si las 
mismas se hacen conforme a Jos pianos y especificaciones aprobadas, asi como las leyes y 
reglamentos aplicables. 

Eslablece las prioridades sobre las obras pllblicas que se realizan en el municipio. 

Es responsable par el establecimiento y mantenimlento de records sobre las diferentes 
edifocaciones del municipio para veriftcar el estado y condlci6n de uso de los mismos. 

Supervisa y evalua el trabajo que reallzan los supervisores y las brigadas de trabajadores y el 
personal e Obras Publlcas del municipio. 

Orienta a sus subalternos sobre las medidas de salud y seguridad a observar para la protecciOn, 
cuidado y conse1Vaci6n del equipo, vehlculos de motor, materiales y herramientas de trabajo. 

Es responsable de proveer a sus subalternos del equipo, materiales y herramientas de trabajo, asl 
como del equipo de protecci6n y seguridad necesario para realizar sus !areas. 

Prepara y verifica estimados de costo de materiales y mano de obra relacionados con las obras 
pllblicas del municipio. 

Prepara y somete recomendaciones de propuestas relacionadas con las obras publicas del 
municipio. 
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Somete lnformes al(la) alcalde(sa), relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. 

Colabora con audilores internos, externos y la Oficina del Contralor en caso de intervenciones o 
auditorias en su unidad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de case 
de funciones come director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

Representa al(a ta) alcalde(sa) en actividades relacionadas con las obras publicas municipales. 

CONOCtMIENTOS, HABILIADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de los metodos y practicas usadas en la construcci6n, reparaci6n y 
mantenimiento de obras pllblicas. 

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas y equipo utilizado en la construcci6n, 
reparaci6n y mantenimiento de obras p(ibllcas. 

Conocimiento considerable de riesgos del trabajo de obras publicas y de las medidas de seguridad 
a observar, asf como del equipo de protecci6n correspondiente. 

Conocimiento de los principios modernos de supervisi6n. 

Conoclmiento de las dllerentes rutas, carreteras y caminos vecinafes del municipio. 

Conoclmiento de los principios y practlcas mcdernas de la ingenieria. 

Habilidad para planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados 
subalternos. 

Habilidad para preparar, leer e interpretar pianos, dibujos y especificaciones de construcci6n. 

Habilidad para preparar estimados de costos de materiales y mano de obra. 

Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para redactar informes y para expresarse con claridad y precisi6n oralmente y por 
esctito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachfllerato en lngenierla de una universidad acreditada. Tres (3) anos de experiencia realizando 
trabajo relacionado con la construcci6n, reparaci6n y mantenimlento de obras pOblicas, uno (1) de 
estos en funciones de supervision. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO 

GraduaciOn de escuela superior acredilada. Siete (7) allos de experiencia realizando trabajo 
relacionado con la construcci6n, reparaci6n y mantenimiento de obras publicas; uno (1) de estos 
con funciones de supervisi6n. 
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DIRECTOR(A) DE OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo profesional de caracter administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supeNlsar las aclividades de la Oficina para los Asuntos de la Juventud. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable relacionado con 
la planlficaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supeNisi6n y evaluaci6n de las actividades dirigidas a la 
poblaci6n de j6venes encaminados al desarrollo integral de sus capacidades y ofrecer orientaci6n 
sabre programas de empleo, estudios y todo lo relacionado a la formaci6n social en el Municipio 
de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa en la formaci6n social e implantaci6n de la 
polltica publica en su campo de competencia. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa det 
alcalde, quien le imparte instrucciones generates para el desempeno de sus funciones. Ejerce un 
alto grade de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones conforme a la polltica 
pOblica y normativa eslablecida. Su trabajo se evalOa mediante reuniones, IOS informes que rinde 
y por los resultados obtenidos. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa aciivamente en la formulaci6n e implantaci6n de la polltica 
publica del municiplo en su campo de competencia. 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de orientaci6n para j6venes del municipio. 

Coordina las activldades y programas de la Oficina para los Asuntos de la Juventud con las 
dependencias munlcipales que cumplen funciones en las mismas areas de actividad. 

Establece y mantlene comunicaci6n con agencia y entidades publicas o privadas para la 
coordinaci6n de servicios adicionales, segun las necesidades identificadas. 

Prepara propuestas federales pertinentes a programas de empleo y labor social dirigidos a j6venes 
participantes. 

Coordina la participaci6n de j6venes en programas educativos para completar estudios 
secundarios y de escuela superior. 

Desarrolla e implanta estrateglas para promover la participaci6n de los j6venes en las actividades 
bajo su responsabilidad. 

Orienta al personal bajo su responsabilidad sabre las leyes, normas y procedimientos a seguir en 
el desempeno de sus labores. 

Establece sistemas que permitan verificar el cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los 
programas, los proyectos y las actividades de la oficina. 

Es el responsable del fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relatives a los 
asuntos bajo su direcci6n, asl coma del cumplimiento de las circulares, los reglamentos y los 
manuales emitidos por las distintas agenclas estatales y federales relacionadas con su oficina. 
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Redacta correspondencia e informes relacionados con los programas asignados. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable sabre los principios, metodos, procedimientos y practicas modernas 
de administraci6n y supervision. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento del municipio y su relaci6n con 
agencias gubernamenlales y enlidades privadas. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen los 
asuntos relacionados con su area de competencia. 

Conocimiento de las instituciones, organizaciones y agencias que brindan servicios a la juventud. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para tratar con personas con impedimentos y en situaciones de crisis. 

Habilidad para transmitir conocimiento y directrices relacionadas con su campo de competencia. 

Habilidad para redactar correspondencia e infonnes relacionados con las funciones a su cargo. 

Destreza en la operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) anos de experiencia relacionados con la 
prestaci6n de servicios de caracter social o educative a individuos, familia o· comunidad. Uno (1) 
de estos en la prestaci6n de servicios a estudiantes o j6venes. 

REQUISITO AL TERNO 

Sesenta (60) creditos de una universidad acreditada. Cuatro (4) anos de experiencia relacionada 
con la prestaci6n de servicios de caracter social a individuo, familia o comunidad. 
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OIRECTOR(A) OFICINA ASUNTOS OE LA MUJER 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo, que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supervisar las activldades de trabajo de la Oficina de Asuntos de la Mujer en el municipio. 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo adminislrativo de complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir 
la Oficina de Asuntos de la Mujer del Municipio de Humacao y en planifica, coordinar y supervisar 
las actividades de trabajo relacionadas con los derechos constitucionales de la mujer. Participa 
en la formulaci6n e irnplantaciOn de polltica publica relacionada con las aclividades bajo su 
responsabilidad. Trabaja bajo la supervisi6n del(la} alcalde(sa), quien le imparte inst.rucciones 
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio, en el desempefio de sus 
runciones conforme a las normas, procedimientos, Jayes y reglamentos aplicables a la direcciOn 
de un programa de servicios dirigidos a la mujer. Su trabajo se revisa mediante la evaluaciOn de 
los informes obtenidos. para verificar conformidad con las no.rmas, procedimientos, leyes y 
reglamentos aplicables. asl como con las inslrucciones impartidas. 

EJEMPLO OE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades relacionadas con la prestaci6n de 
servicios de orientaci6n y ayuda profesional, asf como talleres, seminarios y otros dirigidos a la 
mujer y a las recursos humanos de la olicina, relacionados con las Jayes que protegen los derechos 
constltucionales de la mujer. 

Desarrolla y prepara planes de trabajo basados en las necesidades identificadas y es responsable 
de la ejecuci6n de los mismos, para asegurar su conformidad con la politica publica del municipio. 

Desarrolla y presenta propuestas a diferentes agencias ptlblicas o privadas dlrigidas a conseguir 
los recursos fiscales o servicios especiales para salisfacer las necesidades de la clientela. 

Desarrolla e implanta normas y metodos de trabajo para mejorar las servicios y agllizar las 
procesos de trabajo Conforme a los objetlvos trazados. 

Atiende y resuelve asuntos administrativos relacionados con el funcionamiento de las actividades 
a su cargo. 

Establece comunicaciOn con agencias o instituciones publicas o privadas qua brinden servicios a 
la mujer y recopila informaci6n de los recursos humanos, asl como de los profesionales 
contratados por el municipio para la preparaci6n y mantenimiento de un banco de datos. 

Es responsable de la promoci6n de Jos servicios que ofrece la oficina y del establecimiento de 
grupos voluntarios de apoyo a la mujer, tales coma: mujeres victimas de violencia domestica, 
alcoholismo, organizaciones de la lamilia y olras situaciones que las afecten. 

Rinde Jos informes requeridos de labor realizada y Jogros oblenidos. 

Representa al Gobierno Municipal en las actividades relacionadas con su area de trabajo. 

Es custodio del archivo de expedientes confidenciales de los clientes. 
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CONOCIMIENTOS, HABILDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento del funcionamiento y organizaci6n del municipio y su s dependencias. 

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentos aplicables al funcionamiento y 
operaci6n de los programas y actividades bajo su responsabilidad. 

Conocimiento de las entidades, instituciones y asociaciones publicas o privadas que ofrezcan 
servicios de caracter social a la mujer. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de administraci6n y supervision. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas de redacci6n. 

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con sus funciones. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo, asl como para expresarse en forma clara 
y precisa debidamenle y por escrilo. 

Habilidad para planificar, dirigir, coordinar y supervisar las aclividades relacionadas con las 
funciones que realiza. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para establecer regisiros y controles relacionados con la~ funciones que realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo. 

PREPARACJON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una instituci6n acreditada. Oos (2) anos de experiencia en lrabajo relacionados 
con la prestaci6n de servicios de caracter social a individuo, familia o comunidad. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO 

Sesenta (60) creditos de una instituci6n educativa acreditada que incluya cuatro (4) aiios de 
experiencia en trabajos de oficina o administrativos relacionados con la prestaci6n de servicios 
relacionados con bienestar social a individuo, familia o comunidad. 
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DIRECTOR(A) DE OFICINA DE ASUNTOS DE LA VEJEZ 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supervisar las actiVidades de la Oficina para los Asuntos de la Vejez del Municipio. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable relacionado con 
la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n de las actividades del Municipio 
de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa en la formaci6n e implantaci6n de la polltica 
publica en su campo de competencia. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa del(la) 
alcalde{sa), quien le imparte instrucciones generales para el desempeiio de sus funciones. Ejerce 
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones Conforme a la poHlica 
publica y normativa establecida. Su trabajo se evalua mediante reuniones, los informes que rinde 
y por los resultados obtenidos. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa activamente en la formulaci6n e implanlaci6n de la politica 
pOblica del municipio en su campo de competencia. 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de orientaci6n para envejecientes. 

Coordina las actividades y programas a su cargo con las dependencias municipales que cumplen 
funciones en las mismas areas de actividad. 

Establece y mantiene comunicaci6n con agencias y entidades pliblicas o privadas para la 
coordinaci6n de servicios adicionales, seglln las necesidades identificadas. 

Oesarrolla y mantiene en Banco de Recurses de Agencias de Gobierno, Organizaciones e 
lnstituciones que brinda ayuda a envejecientes. 

Es responsable de que se establezca una coordinaci6n efectiva para referir a los solicitantes para 
que reciban los servicios que necesitan. 

Prepara propuestas federales pertinentes a program as de empleo y labor social dirigidos a j6venes 
participantes. 

Desarrolla e implanta estrategias para promover la participaci6n de los j6venes en las actividades 
bajo su responsabilidad. 

Orienta al personal bajo su responsabilidad sobre las !eyes, normas y procedimientos a seguir en 
el desempetio de sus labores. 

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento cuantitativo y cualitativo de 
los programas, los proyectos y las actividades de la oficina. 

Es responsable del fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentos relativos a los asuntos 
bajo su direcci6n, asl como del cumplimiento de las circulares, los reglamentos y los manuales 
emitidos per las distintas agencias estatales y federales relacionadas con su oficina. 
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Asiste a talleres, conferencias, seminarios y reuniones profesionales con representantes y 
funcionarios de agencias, organizacionales e instituciones para discutir asuntos relacionados con 
las funciones a su cargo. 

Establece enlaces con la Oficina para los Asuntos de la Vejez a nivel estatal para recibir orientaci6n 
y asesoramiento, y para la coordinaci6n de los servicios a ofrecer a la clientela que atiende. 

Redacta correspondencia e informe relacionados con los programas asignados. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable sobre los principios, metodos, procedimientos y practicas modernas 
de administraci6n y supervisi6n. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento del municipio y su relaci6n con 
agendas gubernamentales y enlidades privadas. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen los 
asuntos relacionados con su area de competencia. 

Conocimiento de las instituciones, organizaciones y agencias que brindan servicios a la juventud. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para tratar con personas con impedimentos y en situaciones de crisis. 

Habilidad para transmitir conocimientos y directrices relacionadas con su campo de competencia. 

Habilidad para redactar correspondencia e informe relacionados con las funciones a su cargo. 

Destrezas en la operaci6n de equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) af\os de experiencia tecnica, administrativa o 
de supervision, relacionados con la prestaci6n de servicios de caracter social o educativo a 
individuos, familia o comunidad. Uno (1) de estos en la prestaci6n de servicios a envejecientes. 

REQUISITO ALTERNO 

Sesenta (60) creditos de una universidad acreditada. Cuatro (4) al\os de experiencia relacionada 
con la prestaci6n de servicios de caracter social a individuo, familia o comunidad que incluya la 
atenci6n o prestaci6n de servicios a envejecientes. 
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DIRECTOR(A) DE OFICINA PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter adminlstrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las aclividades def Programa de Manejo de Emergencias y Desastres 
Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de las actividades tecnicas, administrativas y 
operacionales, relacionadas con casos de emergencias y desastres para ta protecci6n de vidas y 
propiedades en la Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y Desastres def Municipio de 
Humacao. Asesora al(a ta) atcalde(sa) en el desarrollo e implantaci6n de la polftica publica 
pertinente a las actividades bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa 
def( de ta) alcalde(sa}, quien le imparte instrucciones generates sobre la labor a realizar y organiza 
y administra las actiVidades de la Ofrcina de Manejo de Emergencias y Desastres def municipio, 
conforme a las directrices de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraci6n 
de Desastres. Ejerce un alto grado de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus labores, 
Conforme a las normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicable. Su trabajo se revisa mediante 
ta evaluaci6n de los informes que somete, reuniones de supervisi6n y por los logros obtenidos, 
para verifrcar conformidad con las normas, procedimientos. tecnicas y reglamentaci6n aplicable al 
ejercicio de sus funciones, asr como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las activldades pertinentes al Manejo de Emergencias 
y Desastres, en coordinaciOn con las agendas gubernamentales, empresas privadas y la 
comunidad en general. 

lnforma al( a la) alcalde(sa) en todo lo relacionado con el Manejo de Emergencias y Desastres. 

Desarrolla, coordina y pone en vigor el plan municipal de operaciones para el control de 
emergencias y desastres de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para la 
protecci6n de vidas y propiedades. 

Desarrolla e implanta programas de educaci6n, orientaci6n y adiestramiento para voluntarios, 
empleados y la ciudadania en general. 

Organiza, dirige y adiestra los Cuerpos Auxiliares de Manejo de Emergencias, especialmente en 
to relacionado al reclutamiento y adiestramiento de voluntarios. 

Es responsable de ta selecci6n, establecimiento y administraci6n de refugios preventivos y 
permanentes. 

Coordina, dirige y supervisa las actividades de bilsqueda y rescate. 

Establece el Centro de Operaciones de Emergencias y pone en vigor el Plan de Centros de 
Refugios en caso de emergencia. 
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lnspecciona centros de relugios publicos y privados y areas inundables y susceptibles a 
derrumbes. 

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado de los materiales, herramientas y equipo que 
se utilizan en su flrea de trabajo. 

Hace las gestiones necesarias para proveerle a los empleados y a los voluntaries el equipo de 
protecci6n y segurldad requeridos. 

Supervisa el personal y voluntaries de la oficina a su cargo. 

Prepara y administra el presupuesto de gastos de su area de trabajo. 

Oesarrolla planes de trabajo y es responsable del cumpUmiento de los mismos. 

Oesarrolla e implanta normas y procedimientos pertinentes a la organizaci6n y administracl6n de 
la Oficina para el Manejo de Emergencias y Oesastres Municipal. 

Estudia, analiza y evalua procedimientos y reglamentos establecidos y somete recomendaciones 
de 6rdenes, enmiendas, revocaciones o restricciones que sean necesarias para el funcionamiento 
y operaci6n de la oficlna. 

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Colabora con audltores infernos, externos y la Oficina del Contralor en casos de intervenciones o 
auditorlas en su unldad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de cese 
de funciones como director en la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Mi NIMAS 

Conocimiento considerable de los principlos, metodos y tecnicas modernas que se utilizan en 
casos de emergencias causadas por la naturaleza o el hombre, asl como el establecimiento y 
organizaci6n de refugios. 

Conocimien!o considerable de las leyes y reglamentos que regulan el Programa de Manejo de 
Emergencias y Desastres. 

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas y equipo que se utilizan en su trabajo. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de supervision. 

Conoclmiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen el funcionamlento y operaci6n de 
ta Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraci6n de Oesastres. 

Conoclmiento def funcionamiento y operaci6n del municipio y sus dependencias. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de redacci6n de informes. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para organizar y diriglr grupos de trabajo en labores de emergencias. 

Habitidad para desarrollar metodos para agilizar y mejorar los servicios que se prestan. 
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Habilidad para supeivisar y evaluar personal subalterno. 

Habilidad para analizar, evaluar y resolver problemas complejos en situaciones de emergencia. 

Habilidad para reaccionar con rapidez y tomar decisiones acertadas siguiendo normas, 
procedimientos y planes establecidos. 

Habilidad para supervisar empleados subalternos. 

Habilidad para interpretar y aplicar !eyes y reglamentos. 

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

Habilidad para redactar correspondencia e informes pertinentes a las funciones de su cargo. 

Habilidad para expresarse con claridad, correcci6n y precisi6n, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Deslreza en et manejo de equipo, herramienlas e instrumenlos relacionados con su area de 
trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad acreditada suplementada por un (1) curso o adiestramiento en manejo 
de emergencias, desastres naturales o tecnol6gicos. Dos (2) af\os de experiencia en trabajos 
relacionados con programas o actividades de seguridad y protecci6n de Vidas y propiedades, que 
incluya el elemento de supeivisi6n. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO. 

Sesenta (60) creditos de una instituci6n acreditada suplementada por un (1) curso o adiestramiento 
en manejo de emergencias, desastres naturales o tecnologfas. Seis (6) ai\os de experiencia en 
trabajo relacionado con programas o actividades de seguridad y prolecci6n de vidas y 
propiedades, que incluya el elemento de supeivisi6n. 
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrative, que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades inherentes al area de planificaci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado reatiza trabajo de considerable complejidad y responsabilldad relacionado con la 
planificaciOn, coordinaci6n, direc:ciOO y supervisi6n de las actividades que se desarrollan en la 
Oficina de Planificaci6n del Gobierno Municipal de Humacao. Asesora al(a la) alcakle(sa) y 
participa en la formulaci6n e implantacion de la polltica pllblica relaclonada con su area de 
compefencla. Trabaja bajo la supervisi6n administraliva del(de la) alcalde(sa), qulen le imparte 
instrucciones generales sobre el orden prioritario de las encomiendas a realizar y sobre los 
objetivos que persigue en el area bajo su responsabilidad. Ejeroe iniciativa y criterio propio para 
tomar decislones en su campo de competencia con sujeci6n a la politica pOblica adoptada, a las 
nonnas y procedimientos esfablecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los 
inforrnes que sornete y de los logros obtenidos, para determinar conformidad con la polilica publica 
establecida y con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Asesora y orients al(a la) alcalde(sa) y funcionarios sobre los asunlos de polilica publica 
relacionados con la planificaci6n. 

Planifioa, coordina, dirige y supervisa las diferentes actividades que se llevan a cabo en la Oficina 
de Planificaci6n del Municipio de Humacao. 

Asigna, supervisa y evalua la labor que realizan los empleados adscritos al area bajo su 
responsabilidad. 

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, normas y procedimientos relatives a su area de 
trabajo. 

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el area de su competencia. 

Confecciona el plan maestro sobre Planificaci6n del Gobiemo Municipal. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y principios que rigen la planificaci6n 
municipal. 

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos que aplican a las actividades bajo su 
responsabilldad. 

Conocimiento considerable de los prop6sitos y objetivos que persiguen el area de planificaci6n 
municipal. 

Conocimiento de las practicas y t~ioas modernas de supervisi6n. 

791 



Conocimiento de las tecnicas modernas de redacci6n. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las aclividades bajo su responsabilidad. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito. 

Habilidad para mantener y establecer relaclones efectivas de trabajo. 

Habilidad para seguir e impartir lnstrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con el trabajo que supervisa. 

Destreza en la operaci6n de equipo moderno y de oficina. 

PREPARAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Poseer licencia de Planificador Profesional expedida por la Junta Examinadora de Planificadores 
Profesionales de Puerto Rico. Dos (2) al'los de experiencia en trabajos relacionados con 
actividades de ptanificaci6n que inciuya un allo en funciones de supervisi6n. 
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y ORDENACION TERRITORIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y especializado que consiste en desarrollar propuestas y proyectos, asl como 
en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las preparaci6n, revisl6n y mantenimiento de 
Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la planificaci6n, 
coordinaci6n, direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n pertinentes a la preparaci6n, revisi6o y 
mantenimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio Aut6nomo de Humacao. 
Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa en la formulaci6n e implantaci6n de la polltica publica 
relatlva al Plan de Ordenamiento Territorial y en su campo de competencia. Trabaja bajo la 
supervlsl6n del(de la) alcalde(sa), quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a 
realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempelio de sus funclones, 
conf0<me a las tecnicas, practicas, normas, procedimientos, !eyes y reglamentos aplicables a su 
campo de competencia. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, 
reuniones de supervisi6n y por los logros obtenidos. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa en la formulaci6n e implantaci6n de la politica pClblica 
dirigida al desarrollo econ6mico y social en forma planificada, integral y participativa necesaria 
para el bienestar de las generaciones presentes y futuras, de conformidad con las leyes, 
reglamentos, resoluciones, ordenanzas, normas y procedlmientos aplicables. 

Es responsable de generar y dirigir esludlos de planificacl6n y proyectos para el desarrollo lnlegral 
municipal y confeccionar el Plan de Ordenamiento Terrilorial. 

Dirige y supervisa el desarrollo de propuestas para proyectos de interes social, dirigidos a atender 
siluaciones particulares de la poblacl6n, !ales coma; justicia juvenil, autoempleo, desarrollo de 
liderato comunitario, entre otros. 

ldenlifica y somele recomendaciones para el desarrollo de proyectos de obra publica, para alender 
necesidades de desarrollo urbano tales como; parques, viviendas, carreteras y caminos, areas 
urbanas, iluminaci6n, tuberfas sanitarias, entre otras. 

fnterviene en la contrataci6n y las fases del diseiio de los proyectos: conceptual, esquematico, 
pianos prelirninares y documentos de conslrucci6n. 

Prepara, revisa. mantiene y supervisa el cumplimiento de los Planes de Ordenamiento Territorial. 

Colabora con funcionarios de la Legislalura Municipal en la elaboraci6n de ordenanzas 
relacionadas con su campo de competencia. 

Colabora en la forrnulaci6n y evaluaci6n de propuestas de polftica publica, programas y proyectos 
municipales. relacionados con su area de responsabilidad. 

Estudia y aplica leyes, reglamento, normas y procedimienlos pertinentes al campo de la 
planificaci6n y profesionales relacionadas. 
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Revisa y endosa proyectos de construcci6n priVados, sometidos ante su consideraci6n. 

Es responsable de la recopilaci6n, actualizaci6n y mantenimiento adecuado de informaci6n, 
registros, controles, inventarlos y expedientes de su area de trabajo. 

Realiza la coordinaci6n necesaria con agencias reguladoras para la aprobaci6n del Plan de 
Ordenamiento Territorial. 

Realiza reuniones perl6dlcas y evalua los proyectos de desarrollo que se someten ante su 
oonsideraci6n, para la aprobacl6n correspondiente. 

Evalua solicitudes de segregaci6n de terrenos y otorga los endosos requeridos. 

Verifica que los desarrolladores oumplan con las disposiciones del Plan de Ordenamiento 
Territorial. 

Provee asesoramiento tecnico especializado a las Juntas de Comunidad para que cumplan 
adecuadamente con sus responsabilidades. 

Celebra vistas pOblicas relacionadas con los Planes de Ordenaci6n Territorial y representa al 
gobierno municipal en los foros judiciales correspondientes. 

Prepara planes de trabajo y evalua, desarrolla e implanta normas y procedimientos de trabajo para 
actualizar y acelerar los procesos de trabajo. 

Colabora con auditores internos, externos y de la Oficina del Contralor en caso de intervenciones 
o auditorias en el municipio. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de cese 
de funciones. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las !eyes, politica p(Jblica, normas, procedimientos y jurisprudencia 
que regula la Planificaci6n y del Ordenamiento Territorial en Puerto Rico. 

Conocimiento considerable de las tecnicas y practicas moderadas de la Planificaci6n en Puerto 
Rico. 

Conocimiento considerable de los metodos, tecnicas y practicas de lnvestigaci6n y su aplicaci6n 
a la planificaci6n. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modemas de adminlstraci6n y supervisi6n. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos pertinentes al campo profesional 
de la planificaci6n. 

Habitidad para preparar, revisar y evaluar Planes de Ordenamiento Territorial. 

Habifidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos. 

Habilidad para establecer y mantener retaciones efectivas de trabajo. 
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Destreza en la operaci6n de sistemas de informaci6n y equipo moderno de oficina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Licencia de Planificador (a) Profesional expedida por la Junta Examinadora de Planificadores de 
Puerto Rico. Cinco (5) al\os de experiencla profesional en el campo de planificaci6n. 

PERIODO PROBATORJO 

Seis (6) meses 
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DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar y dirigir las actividades 
inherentes al area de presupuesto del gobiemo municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejldad considerable, relaclonado con la 
planificaci6n, coordinaci6n, direcclOn y supervision de las actlvldades que se desarrollan en la 
Oftcina de Presupuesto del Municipio Aut6nomo de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) y a 
otros funcionarios en lo relativo a la formulaci6n y ejecuci6n de presupuesto, a su vez, partlcipa en 
la implantaci6n del a polltica publica relacionada con su area de competencia. Trabajo bajo la 
supervisi6n administrativa del(de la) alcalde(sa), quien le imparte inslrocciones generales sobre la 
polltica publica a seguir o implantar, y el alcance y objetivos de labor a realizar. Ejerce iniciativa y 
criterio propio para tomar decisiones dentro de su area de trabajo, pero con sujeci6n a la polltica 
publica adoptada, a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalua a traves de 
los lnformes que rinde, reuniones de supervision y por los logros establecidos. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Planiflca, coordina, dirige y supervisa las actividades de presupuesto del Municipio Aut6nomo de 
Humacao. 

Examina las peticiones de fondo para gastos de persona adicional, equipo, solicitudes de locales 
y otras solicitudes que en una u otra forma afectan los rondos de administraci6n. 

En coordinaci6n con el Oepartamento de Finanzas, prepara y revisa el estado de situaci6n del 
Municipio de Humacao y somete recomendaciones encamlnadas a hacer el mejor uso de los 
recursos disponibles. 

Asesora al(a la) alcatde(sa), funclonarios y empleados sabre materia de presupuestaria. 

Redacta cartas, memorandos e informes sobre asuntos concernientes a la adminlstraciOn 
presupuestaria. 

Analiza las peticiones presupuestarias que someten los directores de oficina para cubrir las 
necesldades funcionales. 

Comparece en calidad de asesor del(la) alcalde(sa) a vista publicas y administrativas que llevan a 
cabo las Comisiones de la Legislatura Municipal y de otras agencias del gobierno para discutir los 
asuntos presupuestarios. 

Prepara estudios e informes especiales sobre actividades y asuntos de su unidad, de la 
adminislraci6n municipal y para otras agencias y proyectos especiales. 

Prepara el memorial explicativo de presupuesto y sus justiftcaciones para ser sometido a la 
legislatura Municipal. 

Prepara informes sobre la labor reallzada a solicitud del(la) alcalde(sa). 
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Supervisa la redacci6n y revisi6n de normas y procedimientos relacionados con su area de trabajo. 

CONOClMENTOS, HABlLIDADES Y DESTREZAS MiNlMAS 

Conocimiento vasto de la legislaci6n, procedimientos y reglamentos que rigen la administraci6n y 
el control de presupuesto. 

Conocimiento vasto de las tecnicas, practicas y principios aceptables a la administracl6n 
presupuestaria. 

Conocimiento considerable de los principios modemos de administraci6n y supervisi6n. 

Conocimiento sabre como operar una computadora. 

Conocimiento de la estructura organizacional del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Conocimiento de las tecnicas y estilos de presentaci6n de informes. 

Habilidad para supervisar personal tecnico y de oficlna. 

Habilidad para establecer y rnantener relaclones efectivas de trabajo. 

Habilidad para recopilar, organizar datos y presentar intormes claros, precisos y concisos con 
recomendaciones apropiadas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito, en ingles y espallol. 

Habilidad para evaluar programas, revisara y hace an.:tlisis financieros o presupuestarios. 

Habirldad para desarrollar e implantar normas y procedimientos para la ejecuci6n y control del 
presupuesto. 

Habilidad para efectuar c6mputos matematicos con rapidez y exactitud. 

Destreza en el manejo de calculadoras y computadoras y otro equipo moderno de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas, Comercial o MatemaUcas de una instituci6n 
universitaria acreditada. Tres (3) al'\os de experiencia profesional y tetnica en el area de 
administraci6n presupuestaria o gerencia gubernamental, uno (1) de estos que incluya funciones 
de supervision. 

797 



~ 
' ' ' " 

461 

DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS FEDERALES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

T rabajo profesional de caracter administrativo que consiste en administrar todos los programas 
municipales sufragados con fondos federales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado con la planirlcaci6n, 
coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de todas las actividades relacionadas con fondos federates 
asignados al Municipio de Humacao. Asesora a~a la) alcalde(sa) y participa en la implantaci6n de 
la politica pllblica, relacionada con las aclividades bajo su responsabilidad. Ejerce un alto grado 
de inicialiva y criterio propio en el desernpeiio de sus runciones, Conforme a las normas, 
procedimienlos, leyes y reglamentos apllcables. Trabajo bajo la supervisi6n adrninistrativa del(de 
la) alcalde(sa), quien le lmparte instrucclones generales para la labor a realizar. Su trabajo se 
revisa mediante la evaluaci6n de los inforrnes que somete, reuniones con el(la) alcalde(sa) y por 
los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE EMPLEO 

lnforma al(a la) alcalde(sa) y participa en la implantaci6n de la polltica publlca relacionada con la 
administraci6n de programas y proyectos sufragados con fondos federales. 

Planifica, coordina, d irige y supervisa todas las actividades pertinentes a la administraci6n de 
programas federales para la prestaci6n de servicios variados, dirigidos a suplir distintas 
necesidades de la ciudadanla del municipio !ales como; servicio de ama de naves, servicio de 
tutorlas academicas. donalivos de rnateriales de construcci6n y otros. 

Es responsable de la administraci6n adecuada de los programas municipales que son sufragados 
con fondos federales conforme a las normas. procedimientos y reglamentaci6n aplicable. 

Sirve de enlace entre el municipio y otras agencias en cuanto a los asuntos bajo su 
responsabllidad. 

Justifica, distribuye y controla el presupuesto asignado a su oficina. 

Coordina y dirige reuniones con ingenieros para el desarrollo de proyectos municipales y prepara 
propueslas federales para la realizaci6n de proyectos de construcci6n. 

Revlsa y aprueba planes de trabajos de construcci6n somelidos por contralistas y supervisa el 
desarrollo y progreso por etapas de todos los proyectos de construcci6n. 

Representa al rnuniciplo en vistas publicas relacionadas con el desarrollo de proyectos de 
construcci6n. 

Oirige y participa en las conferencias de pre-construcci6n con los contratlstas. 

Verifica facturas de cobro de los contratistas, se asegura que correspondan el trabajo realizado y 
determina su aprobaci6n para el pago correspondiente. 
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Revisa los planes de trabajo que someten los contratlstas y determinan la recomendaciOn o 
aprobaciOn correspondiente. 

Realiza inspecciones periOdicas de los proyectos financiados con fondos federates para mantener 
informado al(a la) alcalde(sa) del desarrolio y progreso de los mismos, en sus distintas etapas. 

Dirige reuniones periOdicas con conlratlstas y asesores para discutir situaciones que afecten la 
realizaci6n de los proyectos y somete recomendaciones para la soluci6n de los mismos. 

Atiende y somete recomendaciones para la soluci6n de situaciones o problemas de clientes o 
empleados que laboran en diferentes proyectos. 

Revisa, desarrolla y dlrlge la implantaci6n de normas y procedimientos para asegurar la calldad y 
agilizaciOn de los servicios que se prestan. 

Establece y mantiene comunicaci6n con entidades p(iblicas, privadas y agencias estatales para la 
coordinaci6n y participaciOn en orientaciones, adiestramientos y servicios profesionales, 
pertinentes a las funciones bajo su responsabilidad. 

Realiza verificaciones peri6dicas de los libros de contabilidad para asegurarse del uso y asignaciOn 
correcta de los fondos disponibles segun el proyecto, el programa, canlidad y fecha. 

Coordina la realizaci6n de autorlas al finalizar cada proyecto. 

Ofrece orientaciOn y asistencia tecnica al personal bajo su supervision y a funcionarios y publico 
en general sobre los servlcios que se prestan en su area de trabajo. 

Prepara planes de trabajo y proyecciones a corto y largo plazo y se asegura del cumplimiento del 
mismo. 

Redacta correspondencla e informes relacionados con las funciones que realiza. 

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las funciones bajo su responsabilidad 
tales como: asistencia de empleados, servicios prestados y otros. 

Colabora con auditores lntemos, externos y la Oficina del Contralor en caso de intervenciones o 
auditorlas en su unidad de trabajo. 

Entrega y lransfiere todos los documentos, libros, propiedad bajo su custodia, en caso de cese de 
tunciones como director de la unidad administratiVa bajo su responsabilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Mi NIMAS 

Conocimiento vasto de las !eyes y reglamentos aplicables a la adminlstraci6n de programas 
federales y la preparaci6n de propuestas federales. 

Conocimiento considerable de la estructura organizativa y funcionamiento de los programas del 
municipio y sus dependencias. 

Conocimiento considerable de las normas. procedimlentos y reglamentaciOn que rigen el 
municlpio. 

Conocimiento considerable de los principio, practicas y t6cnicas modernas de administraciOn y 
supervisiOn. 

Habilidad para desarrollar y establecer normas y procedlmientos de trabajo. 
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Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con las funciones que realiza. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y par escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para supervisar personal suballerno. 

Habilidad para redactar correspondencta e informes relacionados con las funciones que realiza. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de una inslituci6n educative acreditada. Tres (3) anos de experiencia en trabajo 
tecnico o administrative, uno (1) de estos relacionados con la administraci6n de programas o 
proyectos sulragados con fondos federates y uno (1 ) en supervisi6n. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO 

Sesenta (60) creditos universitarios de una instituci6n educativas acreditada. Seis (6) anos de 
experiencia en trabajo tecnico o adminlstrativo, uno (1) de estos relacionados con la administraci6n 
de programas o proyectos sufragados con fondos federates y uno (1) en supervisi6n. 
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DIRECTOR(A) DE RECREACION Y DEPORTES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en planificar, coordinar, diriglr, supervisar y evaluar las 
actividades recreativas y deportivas a nivel municipal, asi como en el desarrollo de estrategias 
para fomentar las mismas. 

A SPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, relacionado con la 
planiflcaci6n, ooordinacl6n, direcci6n, supeivisi6n y evaluaci6n de las d iferentes actividades 
recreatiVas y deportivas, asl como en desarrollar estrategias para fomentar las mismas, en el 
Municipio de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa en el desarrollo e implantaci6n de 
la polftica pOblica pertinente a las actividades recreaci6n y deportes del municipio. Trabaja bajo la 
supeivisi6n del(de la) alcalde(sa), quien le imparte instrucciones generates sobre la labor a 
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio, en el desempeno de sus funciones conforme a las 
normas y procedimientos establecidos para la realizaci6n de sus funciones. Su trabajo se revisa 
mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con el(la) alcalde(sa) y par la 
evaluaci6n de los logros obtenidos, para verificar conformidad con las normas y procedimientos 
establecidos, asr como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalOa el personal asignado y todas las actividades 
recreativas y deportivas de distintas categorlas de ligas infantlles y juveniles, en los d istintos 
sectores del municipio y es responsable de fomentar el interes de la comunidad en las actividades 
recreativas y deportivas del municipio. 

Asesora y orients al(a la) alcalde(sa) en todo lo relacionado al Departamento de Recreaci6n y 
Deport es. 

Establece y mantiene programas y estrategias de trabajo dirigidas a fomentar el interes en las 
actividades recreativas y deportivas y a desarrollar llderes voluntarios en la comunidad con el 
prop6sito de formar y establecer grupos que participen en las actividades que se coordinan. 

Mantiene inforrnada y orienta a la comunidad sobre las distintas activldades recreativas y 
deportivas a celebrarse en el municipio. 

Orienta a los oficiale y llderes de Recreaci6n y Deportes, asr como a o tro personal subalterno 
sobre las normas y procedimientos aplicables y sobre las medidas de seguridad a observar en la 
ejecuci6n de sus labores. 

Establece y mantiene comunicaci6n con entidades publicas y privadas, asociaciones recreatiVas, 
escuelas, comunidades y otras organizaciones para la ooordinaci6n y patrocinio de las aciividades 
recreativas y deportivas, y colabora en la coordinaci6n de tomeos de diferentes deportes, 
maratones, competencias, juegos y campamentos de verano. 

Prepara planes e i tinerarlos de trabajo y supervisa todas las actividades relacionadas con el 
entrenamiento a j6venes y ninos en distintos deportes tales como: boxeo, pelota, voleibol, 
baloncesto, clinicas deportivas en las diferentes facilidades recreativas y deportivas del municipio 
para asegurarse de que se cumpla con las normas, procedimlentos y objetivos trazados. 
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Es responsable de la preparaci6n y tramite de la documentaci6n necesaria de los equipos 
campeones que representan al municiplo en distintos torneos y eventos a nivel nacional e 
internacional. 

Es responsable de veriftear la informacl6n de las sOllcitudes y asegurarse de que la misma 
corresponda segun los requisitos de particlpaci6n, tales como: edad y condici6n fisica. 

Coordina y participa en aclivldades de premiaciones y reconocimiento para atletas y deportistas 
destacados. 

Realiza visitas de inspecci6n en las facilidades recreativas y deportivas del municipio tales como: 
parques, canchas, pistas de caminar, gimnasio y otros, para determinar las necesidades de 
reparaci6n o mantenimiento de las mismas. 

Oesarrolla y establece metodos, normas y procedimientos para agilizar los procesos de trabajo y 
mejorar los servicios que se prestan. 

Hace requisiciones de materiales y equipo deportivo para las diversas actividades de recreaci6n y 
deportes. 

Es responsable por el buen uso y mantenimiento adecuado del equipo deportivo que se utiliza. 

Establece y mantiene registros y controles, y redacta correspondencia e informes, relacionado con 
el trabajo que realiza. 

Colabora con auditores intemos, extemos y la Oficina del Contralor en caso de intervenciones y 
auditorias en su unidad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de cese 
de funciones como director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de las tecnicas y practicas modernas que se utilizan en la coordinaci6n 
y supervision de actividades recreativas y deportivas. 

Conocimiento considerable de las tecnicas y practicas modernas de diferentes deportes, asi como 
de los prop6sitos y objetivos de la recreaci6n grupal e individual. 

Conocimiento de las normas y reglas que rigen los diferentes deportes aficionados. 

Conocimiento de los metodos y principios modernos de supervision. 

Habilidad para fomentar el interes en actividades recreativas y deportivas tanto en grupos de 
personas como en individuos. 

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Educaci6n Flsica de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en 
trabajo relacionado con la organizaci6n, coordinaci6n o supervision de actividades recreativas o 
deportivas. 

REQUISITO ALTERNO DE RECLUTAMIENTO 

Sesenta (60) creditos de una universidad acreditada, suplementada por nueve (9) creditos en 
Educacion Flslca de una unlversidad acreditada. Tres (3) alias de experiencia en la coordinacion, 
supervision de actividades recreativas y deportivas. 
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OIRECTOR(A) OE RECURSOS HUMANOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo que consiste en planifica, coordinar, dirigir y 
supervisar todas las actividades tecnicas y administrativas que se llevan a cabo en la Olicina de 
Recursos Humanos del Municipio de Humacao. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, en la planificaci6n, 
coordlnac16n, direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n de todas las actividades tecnicas y 
administralivas que se llevan a cabo en la Oficina de Recursos Humanos en el Municipio de 
Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) en la formulaci6n e implantaci6n de la polltica pilblica en 
materia de recursos humanos. Trabaja bajo la supervision administrativa de~de la} alcalde(sa), 
quien le imparte instrucciones generales para el desempei'lo de sus labores. Ejerce un alto grado 
de iniciativa y criteria propio, en armonla con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
establecidos, en el campo profesional de la administraci6n de recursos humanos. Su trabajo se 
revisa mediante la evaluaci6n de las informes que somete, reuniones con el(la) alcalde(sa) y por 
los resultados. normas y procedimientos establecidos, asl como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Planifica, coordina. dirige y supervisa las actividades tecnicas y administrativas de la Oficlna de 
Recursos Humanos. 

Es responsable de la administraci6n y mantenimiento de los Planes de Clasificaci6n de Puestos y 
Retribucl6n de las Servicios de Carrera y Confianza, asi coma del Plan de Puestos de Confianza 
del Munlcipio. 

Asesora y orienta al(a la) alcalde(sa), funcionarios, asamblelstas y demas empleados del 
munlclplo, en cuanto a los procedlmientos, normas, leyes y reglarnentos aplicables a la 
administraciOn de recursos humanos, asl coma de las disposiciones de leyes federates, que tienen 
jurisdicciOn sobre las municipios de la isla. 

Provee informaci6n al publico ya los empleados del municipio sabre las requisites y oportunidades 
deempleo. 

Es responsable de! desarrollo e implantaci6n de reglamentos, normas y procedimientos para 
acciones de personal, tales coma; reclutamiento, ascensos, nombramientos y cambios, traslados 
y descensos para la administraci6n de recursos humanos. 

Somete reoomendaciones sabre las solicitudes de empleo que se radican en la oficina. 

Es responsable del mantenimiento y Custodia de los expedientes de las empleados del municipio. 

Es responsable del mantenimiento y custodia de las expedientes de los empleados del municipio. 

Es responsable de la implantaci6n y mantenimiento de un plan de adiestramien!o y plan de 
evaluaci6n y motivaci6n para los recursos humanos del municipio. 
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Es responsable del establecimiento de la reglamentacl6n intema de las reglas de conducta y las 
medidas correctivas por las cuales se registran los empleados y vela por el fiel cumplimlento de 
las mismas. 

Supervisa todos los procesos y la preparaci6n de los documentos relalivos a la aplicacl6n de 
medidas correctivas en el caso de empleados cuya conducta no se ajuste a las normas 
establecidas y somete las recomendaclones correspondlentes. 

Prepara, adiestra y actualiza el Plan de Cesantias y establece el melodo para decrelar cesantras. 

Dirige y supervisa el desarrollo de 16cnicas y estudios para determinar necesidades de 
adiestramiento, la coordinaci6n de las actividades de adiestramiento programadas y de los 
mecanismos de evaluaci6n necesarios para determinar el cumplimiento de los objetivos 
propuestos. 

Se asegura de que todos los tramites relativos a los nombramientos y cambios cumplan con las 
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. 

Colabora con audilores lntemos, externos y la Oficina de Contralor en caso de intervenciones o 
audilorla en su unidad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, en caso de cese 
de funclones como director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

Redactar correspondencia y preparer lnformes relacionados con el trabajo que se realiza en la 
o ficina. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMA 

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan la administraci6n de recursos 
humanos, en el servicio de Puerto Rico. 

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y tecnicas, utilizadas en la creaci6n 
y clasificaci6n de puestos, reclutamiento. adiestramiento. evaluaciOn de empleados, asignaci6n y 
ajustes de sueldos y otras transacciones relacionadas con la administraci6n de recursos humanos. 
Conocimiento considerable de las tecnicas y practicas modernas de redacci6n. 

Conocimlento.de las tecnicas y practicas modernas de supervisi6n. 

Conocimiento de los programas y estructura interna y funclonamiento del municipio y sus 
componentes. 

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes, reglamentos y 
normas que rigen ta administraci6n de recursos humanos, en el servicio publico de Puerto Rico. 

Habilidad para analizar y resolver sltuaciones y problemas de admlnlstraci6n de recurses 
humanos. 

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito. 

Habilldad para supervlsar personal subalterno. 

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbates y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 
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PREPARACl6N ACAOEMICA Y EXPERIENCIA MfNIMA 

Bachillerato en Administraci6n con concentraci6n en Recursos Humanos de una universidad 
acreditada. Tres (3) atios de experiencia tecnica progresiva en la realizaci6n de trabajos 
relacionados con la administraci6n de recursos humanos, uno (1) de eslos en funciones de 
supervision. 

REQUISITO Al TERNO OE RECLUTAMIENTO 

Sesenta (60) credilos de una universidad acreditada. Cinco (5) anos de experiencia tllcnica, 
adminislrativa o de supervisi6n relacionada con los analisis, tramite y procesamiento de 
transacclones de personal o admlnistraci6n de recursos humanos. 
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DIRECTOR (A) DE RELACIONES PUBLICAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administralivo que consiste en dirigir la Oficina de Relaciones 
POblicas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad retacionado con la planificaci6n, 
coordinador, direcci6n y supervisi6n, de las actividades que se desarrollan en la Oficina de 
Relaciones Pllblicas del Municipio de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa), y participa 
aclivamente en la formulaci6n e implantaci6n de la polltica publica relacionada con las actividades 
bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa del(de la) alcalde{sa), quien le 
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce inicialiva y criterio propio en el 
desempef\o de sus funciones, conforme a las normas, procedimientos y reglamentaci6n aplicable. 
Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reunlones de supervisi6n 
y por los resultados obtenidos, para verificar su conformidad con las normas y procedimientos 
pertinentes a su campo de competencia, asf como con las instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades que se desarrollan en ta Oficina de 
Relaciones Publicas def municlpio. 

lnforma al(a la) alcalde(sa) y participa activamente en la implantaci6n de la polllica publica 
relacionada con las actividades bajo su responsabilidad. 

Desarrolla y participa en la ejecuci6n de planes de trabajo relacionados con las actividades de su 
cargo. 

Establece y mantiene comunicaci6n utilizando distintas tecnicas y medios, tales como: prensa, 
radio, televisi6n y otros medios, para mantener informado a la ciudadanla, asl como al(a la) 
a lcalde(sa) y funcionarios, sobre las actividades y acciones del Gobierno Municipal. 

Coordlna las presentaciones al(a la) alcalde{sa) y otros miembros del gabinete, ante diversos 
foros. 

Coordina conferencias de prensa al(a la) alcalde{sa) y de otros funcionarios municipales. 

Recopila, analiza y provee informaci6n sobre las actividades a las que asiste al(a la) alcalde{sa) y 
las edita y resume en articulos, comunicados de prensa y otros medios, incluyendo fotograflas y 
otras tecnicas audiovisuales. 

Es responsable de mantener informado al(a la) alcalde(sa) sobre los ultimas acontecimientos 
noticiosos del pals y a nivel intemacional. 

Redacta discursos, comunicados de prensa y cartas para ta firma del(de la) alcalde{sa) de acuerdo 
a las lnstrucciones recibidas de este. 

Representa al{a la) alcalde(sa) en distintas actividades, conferencias y reuniones cuando este se 
lo requiere. 

807 



~ 
' ' ' ' ' 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las tecnicas, practicas y metodos modernos utilizados en el campo 
de las comunicaciones o relaciones publlcas. 

Conoclmlento de los medlos de comunicaci6n locales e lnternacionales. 

Conoclmlento de tos objetivos, planes a corto y a largo alcance, programas, organlzaci<>n y 
funcionamlento del munlclplo. 

Habilidad para redactar comunicaciones para los medias noticiosos locales, eslatales e 
internaclonales en forma clara y precisa, tanto en Ingles como en espanol. 

Habilidad para expresarse con correccl6n y exactitud verbalmente y por escrito, en idioma espallol 
e Ingles. 

Habilidad para coordinar, hacer presentaciones y dirigir reuniones con los diferentes medios 
noticiosos, en forma efectiva. 

Habilidad para seguir e lmpartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERtENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Comunlcaciones o Relaciones Publicas de una universidad acreditada. Dos (2) 
alios de experiencia en trabajos relacionados con Relaciones Publicas o Comunicaciones, uno (1) 
de estos que incluya supervisi6n. 

REQUISITO AL TERNO DE RECLUTAMIENTO 

Sesenta (60) creditos universitarios conducentes a un Bachillerato en Comunicaciones o 
Relaciones Publicas, de una inst~uci6n educativa acreditada Tres (3) allos de experiencia en 
trabajos relacionados con el campo de las comunicaciones o relaciones pliblicas, uno (1) de estos 
que incluya supervision. 
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS A PERSONAS CON IMPEDIMENTO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter adminlstrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supervisar las actividades de la Oficina de Servicios a Personas con lmpedimentos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejldad y responsabilidad considerable relaclonado con la 
planificacl6n, coordinaci6n, direcci6n, supervision y evaluaci6n de las actividades dirigidas a la 
poblaci6n de personas con lmpedimentos con el prop6slto de orientar, capacitar y otrecer diversos 
servicios a Mtos en el Municipio de Humacao. Asesora al{a la) alcalde{sa) y participa en la 
implantaci6n de la politica p(Jblica en su campo de competencia. Trabajo bajo la supervisi6n 
administrativa del(de la) alcalde(sa), quien le imparte instrucciones generales para el desempeno 
de sus funciones. Ejerce un algo grade de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus 
funciones conforme a la poHtica y normative establecida. Su trabajo se evahia medlante reuniones, 
los informes que rinde y por los resultados oblenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

lnforma al(a la) alcalde(sa) y participa acllvamente en la formulaci6n e implantaci6n de la Politica 
Publics del Municipio en su campo de competencia. 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de trabajo que se realizan en la Oficina de 
Servicios a Personas con I mpedimentos. 

Es responsable de actualizar anualmente los criterios de cualificaci6n, los procedimientos y 
documentos que se utilizan en el Programs de Ayuda a Personas con lmpedimentos de acuerdo 
a los cambios que surjan en leyes, servicios o beneficios que cubran a esa clientela. 

Desarrolla y establece normas y procedlmiento para mejorar la calldad de los servicios que se 
prestan. 

Establece enlaces con la Oficina del Procurador de Personas con lmpedimentos {OPPI) y sus 
Regiones para recibir orientaci6n y asesoramiento, y para la coordinaci6n de los servicios a ofrecer 
en la clientela que atiende. 

Desarrolla y mantiene un banco de recurses de agencias, gobiernos y organizaciones e 
instituciones que brindan ayuda a personas con impedimentos. 

Analiza las peticiones de empleados que solicitan acomodo razonable en su trabajo y somete las 
recomendaciones pertinentes. 

Es responsable de la coordinaci6n de actividades de capacitaci6n profesional y de motivaci6n para 
las personas con impedimentos o con necesidades especiales. 

Ofrece orientaci6n a personas con impedimentos sabre las !eyes y reglamentaci6n que les 
protegen. 

Ofrece orientaci6n y desarrolla e implanta programas sobre efiminaci6n de barreras 
arquitect6nicas y otros beneficios de la clientela. 
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Es responsable de que se realicen los tramites necesarios para la adquisici6n de equipo ortopedico 
y materiales de su unidad de trabajo. 

Mantiene informaci6n estadlstica actualizada relacionada sobre la poblaci6n de personas con 
impedimentos del municipio. 

Asiste a reuniones profesionales con representantes y funcionarios de agencia, organizaciones e 
instituciones para discutir asuntos relacionados con las funciones a su cargo. 

Asiste a talleres. conferencias y seminarios relacionados con las funciones que realiza. 

Redacta correspondencia e informes complejos relacionados con el trabajo que reallza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable sobre los principios, metodos, procedimientos y practlcas modernas 
de administraci6n y supervisi6n. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento del municipio y su relaci6n con 
agencias gubernamentales y entidades privadas. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen los 
asuntos relacionados con su area de competencia. 

Conocimiento de las instituclones, organizaciones y agencias que brindan servicios a las personas 
con impedimentos. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo, 

Habilidad para transmitir conocimientos y directrices relacionados con su campo de competencia. 

Habilidad para tratar con personas con impedimentos y en situaciones de crisis. 

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones a su cargo. 

Destreza en la operaci6n de equipo modemo de oftcina. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) ailos de experiencia tecnica. administrativa o 
de supervisi6n en la prestaci6n de servicios sociales a individuos, famllia o comunidad. Uno (1) 
de estos relacionado con la prestaci6n de servicios a personas con impedimenlos que incluya 
supervisi6n. 

REQUISITO Al TERNO 

Noventa (90) creditos de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en la prestaci6n 
de servicios de caracter social a individuo, familia o comunidad, uno (1) de estos que incluya 
supervisi6n. 
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OFICINISTA ADMINISTRATIVO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que conlleva el conlrol, registro, tramite, procesamiento y archlvo de 
documentos y formularios relacionados con diversos asuntos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza lrabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la ejecuci6n de tareas 
variadas relacionadas con el control, registro, tramite, procesamiento y archivo de documentos 
sobre diversos asuntos; asl como en la atenci6n de asuntos administrativos, segun le sean 
delegados, en la Oficina del(de la) Alcalde(sa) def Municipio de Humacao. Trabajo bajo la 
supervi.st6n general del(de la) alcalde{sa), quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado 
de inlciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme los principios y practicas 
de oficina, normas y procedimientos aplicables e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa a 
la terminaci6n del mismo para verificar correcci6n, exactitud y conformidad con las normas y 
procedimientos aplicables e instrucciones impartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recibe, sella, conlrola y registra toda la correspondencia que se recibe en la oficina del(de la) 
alcalde(sa). 

Controla y envla la correspondencia que se genera en la Oficina del(de la) Alcalde(sa). 

Recibe y envia facslmiles. 

Reproduce documentos en maquina duplicadora. 

Atiende y realiza llamadas telef6nicas. 

Desglosa y tramita formularios, documentos, comunicaciones e inforrnes siguiendo normas y 
procedimientos establecidos. 

Recibe, canaliza y lleva registro de las llamadas telef6nicas que se generan y reciben en la Oficina 
del(de la) atcalde(sa). 

Atiende, orienta y asiste al publico y empleados que vlsitan la Oficina del(de la) Alcalde(sa). 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conoclmlento de la t~cnicas y practicas modernas de oficina. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas en el mantenimlento de un Sistema de archivo. 

Conoclmiento de las reglas de gramatica. 

Algun oonocimiento de la organizaci6n y funcionamiento del Munlcipio de Humacao. 

Habilldad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
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Habilidad para aplicar normas y procedimientos. 

Habilidad para expresarse con claridad y correcci6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para organizar y mantener sistemas de archivo. 

Habilidad para llevar registros y controles de oficina. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de equipo modemo de oficina. 

PREPARACl6 N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada, que incluya o este suplementada por un curso o 
adiestramiento en sistemas de archivo. Dos (2) ai'los de experiencia en trabajo general de oficina. 
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OFICIAL DE PERMISOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y especlalizado en el campo de la ingenierla que consiste en la planificaci6n, 
coordinaci6n, direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n de todas las actividades que se desarro llan en 
la Oficina de Permisos. 

A SPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la planificaci6n, 
ooordinaci6n, direcci6n, supervisi6n y evaluaci6n de todas las actividades administrativas y 
operacionales que se desarrollan en la Oficina de Permisos del Municlpio Aut6nomo de Humacao. 
Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa activamente en la formulaci6n e implantaci6n de la polftica 
publica pertinente al analisis y otorgaci6n de permisos y autorizaciones en general. Trabaja bajo 
la supervisi6n administrativa del(de la) alcalde(sa), quien le imparte instrucciones generales sobre 
las prioridades y objetivos del area asignada. Ejerce un alto grade de lniciativa y criterio propio en 
el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los logros 
obtenidos y reuniones de supervisi6n. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asesora al(a la) alcalde{sa) y demas funcionarios en su campo de competencia. 

Es responsable de la coordinaci6n efectiva de todos los asuntos pertinentes a permisos, 
autorizaciones, resoluciones, comunicaciones y otros tramites de conformldad con la 
reglamentaci6n aplicable. 

Participa y asesora al(la) alcalde(sa) en la evaluaci6n del Plan de Ordenamiento Territorial y en 
los asuntos de permisos y autorizaciones en general. 

Es responsable de la evaluaci6n y decisl6n final de solicitudes de permisos, segun el fiel 
cumplimiento de todas las leyes. reglamentos, resoluciones, ordenanzas y normas aplicables. 

Orienta y asesora a funcionarios y publico que vlsita su area de trabajo sobre normas, 
procedimientos, leyes y reglamentacl6n pertinenle a autorizaciones y permisos en general, 
desarrollo de lnfraeslructura, del uso juicioso y aprovechamiento 6plimos del municipio. 

Prepara propuestas de proyectos de legislaci6n para poner en practica recomendaciones para el 
uso adecuado de los terrenos y las facilidades de la infraestructura municipal .. 

Somete recomendaciones para el inicio de acciones legales, administrativas o judiclales en caso 
de violaciones o querellas relacionadas con las facultades transferidas al municlplo mediante 
convenio. 

Celebra vistas administrativas y publicas para discutir distintos proyectos de desarrollo de impacto 
municipal 

Desarrolla y evalua plane de trabajo y prepara peticiones de presupuesto necesario para el 
funcionamiento de su oficina. 
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Establece y manliene controles, regislros y expedientes de las solicitudes y aulorizaciones de 
permisos que se procesan. 

Dirige y participa en reuniones, comites y adiestramientos relacionados con las funciones de su 
cargo. 

Participa en el adiestramiento de personal tecnico y profesional. 

Prepara infonnes y redacta correspondencia relacionados con las funciones que realiza. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios, metodos, tecnicas y practicas modernas de la 
ingenierla, asl coma de las !eyes y reglamentaci6n pertinenle al desarrollo de proyectos. 

Conoclmiento considerable de las normas y procedimientos administrativos, asl coma de las 
ordenanzas rnunicipales. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de administraci6n y supervisi6n. 

Habilidad para analizar, interprelar y apllcar !eyes y reglamentos pertinentes a su campo de 
trabajo. 

Habilidad para supervisar personal profeslonal y tecnico. 

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y par escrito. 

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de infonnaci6n y equipo de lngenieria. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Poseer licencia de ingeniero (a) licenciado (a), expedida par la Junta Examinadora de lngenieros, 
Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro bonaftde del 
Coleglo de lngenieros y Agrirnensores de Puerto Rico. Cinco (5) anos de experiencia profesional 
en el campo de la ingenierla , uno (1) de estos como ingeniero (a) licenciado (a). 
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SECRETARJO(A) DEL(DE LA) ALCALDE(SA) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Traba)o secretarial de caracter administrativo que consiste en actuar oomo secretario(a) del(de la) 
alcalde(sa) y realizar una variedad de funciones relacionadas con la administraci6n de los sistemas 
de oficlna. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado reallza trabajo de considerable complejidad, responsabilidad y confidencialidad 
actuando como secretario(a) personal del(de la) alcalde(sa) del Municipio de Humacao. 
Administra los diferentes sistemas de oficina y establece procedimientos, utiliza sistemas 
computarizados o !Mquinas de escribir para producir documentos y toma y transcribe dictados 
mediante signos taquigraficos o escritura r<lpida. Recibe supervisi6n general del(de la) alcalde(sa), 
quien le imparte instrucciones generates sobre el trabajo a realizer y especfficas en situaciones 
especiales. Ejerce lniciativa y crilerio propio en el desempeiio de sus funciones y consulta al(a la) 
alcalde(sa) ante situaciones nuevas o especiales. Su trabajo es revisado en torma general en 
cuanto a la producci6n de documentos y la tramitaci6n de los mismos para veriftcar su correcci6n 
y exactitud, y mediante reuniones con su supervisor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Toma y transcribe dictados en ingl~s y espallol de cartas, memorandos circulares e informes de 
la mas alta confidencialidad. 

Produce a maquinilla o procesadora de palabras trabajos importantes y confidenciaies, directrices 
y gulas relacionadas con su area de trabajo. 

Redacta comunicaciones de alguna complejidad e informes relacionados con su trabajo y revisa 
la correspondencia a ser firmada per el( de la) alcalde(sa). 

Recibe, clasifica y d1stribuye la correspondencia recibida o que se genera en la Oftcina del(de la) 
Alcalde(sa}. 

Atiende personalmente las asuntos importantes y confidenciales que le encomienda el(de la) 
alcalde(sa). 

Supervisa el personal oficinesco o secretarial de menor jerarqula adscrito a la Oficina del(de la) 
Alcalde(sa). 

Ueva el calendario de las diferentes actividades y compromises del(de la) alcalde(sa) y le mantiene 
informado sabre los mismos. 

Atiende llamadas telef6nicas dirigidas a la Oficina del(de la) Alcalde(sa). 

Transmits instrucciones a los funcionarios def municipio a nombre del(de la) al¢alde(sa). 

Ofrece seguimiento a los trabajos que se asignan a dlrectores y empleados. 

Atiende visitantes y personas citadas por el alcalde y les ofrece informaci6n requerida o los refiere 
a donde corresponda. 
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Coordina reuniones de caracter o ficial entre el(la) alcalde(sa) y funcionarios de diferentes 
organizaciones publicas y privadas y le organiza el material a utilizarse en las mismas. 

Organiza y mantiene al d la los r~rds y archives de la Oficina del(de la) Alcalde(sa). 

Prepara requisiciones de rnateriales para la Oflcina del(de la) Alcalde(sa). 

Reproduce material en rotocopiadoras y otro equipo moderno de oficina. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las practicas y tecnicas moderadas del trabajo secretarial, de la 
taquigrafia o escritura rapids, asl como de la mecanogra fla o sistemas oomputarizados. 

Conocimiento de la estructura organizacional del municipio y sus programas. 

Algun conocimiento de las tl!cnicas modernas de supervisi6n. 

Habilidad para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud. 

Habilidad para tornar decisiones con las funciones del puesto y rnanlener la confidencialidad del 
trabajo que realiza. 

Habilidad para establecer y mantener relaclones erectivas de trabajo. 

Habilidad para expresarse en forma ciara y precisa verbalmente y por eSCl'ilo. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Destrezas en el manejo de maquina de escribir o sistemas computarizados y otro equipo moderno 
de oftcina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administraci6n de Sistemas de Oficina de una universidad 
acredilada. Dos (2) arias de experiencia en trabajo secretarial. 
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SECRETARIO(A) CONFIOENCIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo secretarial que consiste en actuar como secretario(a) adicional en la Oliclna del(de la) 
Alcalde(sa). 

ASPECTOS OISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, actuando como 
secretario(a) adlcional en la Olicina del(de la) Alcalde(sa) del Municipio de Humacao. Trabaja bajo 
la supervisi6n general del(de la) alcalde(sa}. Recibe instrucciones generales en los aspectos 
COfTiunes del puesto y especlficas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado 
de iniciativa y criterio propio en el desempello de sus funciones y consulta a~a la) alcalde(sa) ante 
sltuaciones nuevas o especlales. Su trabajo es revisado al finalizar el mismo para verificar que se 
realiz6 con correcci6n, exactitud y conforme en las inslrucciones impartidas. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Transcribe a maquinilla o en un sistema computarizado cartas, memorandos y otros documentos. 

Atiende, orienta y refiere a los visitantes al lugar o funclonario correspondiente. 

Atiende y refiere llamadas telef6nicas segOn corresponda. 

Fotocopia documentos confidenciales que se generan en la Oficina del(de la} Alcalde(sa). 

Colabora en el recibo, cJasiftcaci6n y distribuci6n de la correspondencia que se reclbe en la Oficina 
del(de la} Alcalde(sa). 

Clasifica y archive comunicaciones y otros documenlos confidenciales que se reciben o generan 
en la Oficina del(de la} Alcalde(sa). 

Redacta comunicaciones senciltas relacionadas con su area de trabajo. 

Opera la maquina de facslmil y otro equipo de oficina. 

CONOCIMIENTOS, HABILIOAOES Y OESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de la taquigraffa o escritura rapida y la 
mecanografla o sistemas computarizados. 

Conocimiento de las praclicas y tecnicas modernas el trabajo de oficlna de oficina. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortograflas. 

Algun conocimfento sobre c6mo operar una computadora. 

Conocimiento de la estruclura organizacional def municipio y de sus programas. 

Habilidad para transcribir a maquinilla o en un sistema computarizado, cartas, memorandos, 
lnformes y otros documentos, con rapldez y exactitud, 
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Habilidad para expresarse con claridad y correcci6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para entender, segulr y transmitir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para entender al pOblico. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de la mc'.lquina de escribir o de un sistema de computadoras. 

Destreza en el manejo de la mc'.lquina fotocopiadora y la de facslmil. 

PREPARACION ACAOEMICAS Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada o su equivalente, que incluya o estl! suplementado 
por curses o adiestramientos en procesamiento de palabras o computadora, taquigraHa o escritura 
rapida y sistemas de archivo. Tres (3) alios de experiencia en trabajo secretarial. 
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SECRETARIO MUNICIPAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo admlnistrativo relaclonado con las actividades que se desarrolian en la Secretarla 
Municipal. 

ASPECTOS DISNTITIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad relacionado con la 
planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n, supervision y evaluaci6n de las actividades que se 
desarrollan en la Secretaria del Municipio de Humacao. Asesora al(a la) alcalde(sa) y participa en 
la implantaci6n de la politica pOblica, pertinente a las actividades bajo su responsabllldad. T rabaja 
bajo la supervisiOn administrativa del(de la) alcalde(sa), quien le imparte instrucciones generates 
sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en la realizaci6n de sus 
funciones conforme a las normas, procedlmientos, leyes, ordenanzas y reglamentos aplicables. 
Su trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete, reuniones con el(la) 
alcalde(sa) y por los resultados obtenidos. 

EJEMPLOS OE TRABAJO 

Planificaci6n, dirige, coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en la Secretarla 
Municipal. 

lnforma al(a la) alcalde(sa) y participa en la implantaci6n de la politica publica relacionada con las 
funciones de la Secretarfa Municipal. 

Coordina las acciones y operaciones de la Secretaria Municipal con las demas dependencias 
municipales y en particular con aquellas que realizan funciones en los mismos campos o areas de 
actividad. 

Pertenece a la Junta de Subastas y ejerce la funci6n de secretario de la misma. 

Prepara todos los documentos relacionados con las subastas y atiende todos los asuntos de las 
comisiones. 

Prepara los edictos y anuncios para los peri6dicos relaclonados con subastas y el libro de actas 
de las subastas realizadas, para la firma del(de la) alcalde(sa). 

Lleva los registros de los contratos municipales y de ventas condicionales y prepara la 
documentaci6n correspondiente. 

Representa al(a la) alcalde(sa) en actividades oficiales y de otra indole, segun sea designado. 

Somete al Director de Finanzas copias certificadas de todos los acuerdos tomados por la Junta de 
Subastas, asl como cualquier otro documento necesario. 

Firma el Reglstro de Ventas Condicionales relacionadas con contratos de ventas inmuebles. 

Vigila por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relacionadas con los trabajos 
en la Secretarla Municipal y es custodio del sello oficial del municipio. 
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Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplirniento cuantitativo y cualitativo de 
las actividades relativas a la Secretarla Municipal. 

Somete a las agencias correspondientes copias certificadas de los docurnentos relacionados con 
su trabajo, que le son solicitados. 

Certifica los documentos relacionados con su trabajo con su trabajo, confonne se establece en las 
leyes y reglamentos aplicables. 

Representa al(a la) alcalde(sa) en actividades oficiales y de otra lndole, segOn sea designado. 

Prepara el presupuesto de gastos de su oficina y es responsable de someter al Contralor los 
documentos tales como: contratos, registrados y otros. 

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para su firma o la del(la) alcalde(sa). 

Es responsable de la confecci6n, analisis y revision peri6dica de los formularios que se generan 
en el municipio. 

Colabora con auditores internos, externos y la Oficina del Contralor en caso de intervenciones o 
auditorlas en su unidad de trabajo. 

Entrega y transfiere todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia en caso de cese de 
funciones como director de la unidad administrativa bajo su responsabilidad. 

Prepara y somete informes relacionados con su trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMA 

Conocimiento considerable de las normas, reglas y procedimientos de subastas en el municipio. 

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedirnientos que aplican en la adjudicaci6n 
de subastas. 

Conocimiento considerable de la Ley Organica, asf como del funcionamiento y operaci6n del 
rnunicipio y sus dependencias. 

Conocirniento considerable de la Ley de Municipios Aut6nomos. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de las agendas gubernamentales relacionadas 
con las funciones de la Secretarla Municipal. 

Conocimiento de las practicas y procedimientos utilizados en la tramitaci6n de documentos de 
oficina. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision. 

Habilidad para aplicar !eyes, reglamentos y ordenanzas que regulan las actividades de las 
subastas municipales. 

Habilidad para organizar los trabajos. tomar decisiones, dirigir y supervisar el trabajo de los 
empleados bajo su supervisi6n. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la ejecuci6n de las actividades 
relacionadas a la Secretaria Municipal. 
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Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo y supervisar personal subalterno. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la ejecuci6n de las actividades 
bajo su direcci6n. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente !eyes, reglamentos y normas, 
relacionadas a la compra de equipo y materiales en el municipio. 

Habilidad para establecer y mantener records y preparar informes claros y precises. 

Habilidad para expresarse con claridad y precisi6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNtMA 

Poseer un bachillerato en Administraci6n de Empresas o Comercial de una universidad o colegio 
acreditado. Dos (2) at\os de experiencia administrativa que incluya uno (1) en supervision. 

REQUISITO AL TERNO DE RECLUTAMIENTO 

Grado Asociado o sesenta (60) creditos de una instituci6n o universidad acreditada. Cuatro (4) 
at\os de experiencia administrativa, uno (1) de estos que incluya supervisi6n. 
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SECCl6N 2d•: Se deroga toda ordenanza, resoluci6n u orden ejecutiva que regule la adminislraci6n 
de Recursos Humanos municipales o que resulte incompatible con la presente ordenanza, entre 
ellas: 

• Ordenanza Num. 1, Serie 2021-2022; 

• Ordenanza Nlim. 2, Serie 2021-2022; 

• Ordenanza Num. 4, Serie 2019-2020; 

• Ordenanza Nllm. 11, Serie 2019-2020; 

• Ordenanza Nllm. 28, Serie 2014-2015; 

• Ordenanza Num. 4, Serie 2013-2014; 

• Ordenanza Num. 5, Serie 2013-2014; 

• Ordenanza NOm. 25, Serie 2012-2013; 

• Ordenanza Num. 27, Serie 2012-2013; 

• Ordenanza Num. 9, Serie 2011-2012; 

• Ordenanza Nlim. 21, Serie 2009-2010; 

• Ordenanza Nllm. 7, Serie 2008-2009; 

• Ordenanza Nlim. 47, Serie 2008-2009; 

• Ordenanza Num. 49, Serie 2008-2009; 

• Ordenanza NOm. 34, Serie 2003-2004; 

• Ordenanza Num. 5, Serie 2004-2005; 

• Ordenanza Num. 25, Serie 2012-2013; 

• Ordenanza Num. 1, Serie 2021-2022; 

• Ordenanza Num. 35, Serie 2003-2004; 

• Ordenanza Num. 27, Serie 2012-2013; 

• Ordenanza Num. 2, Serie 2021-2022; 

• Ordenanza Num. 44, Serie 2008-2009; 

• Ordenanza N(1m. 43, Serie 2007-2008; 

• Ordenanza Num. 18, Serie 2006-2007; 

• Ordenanza Num. 3, Serie 2006-2007; 

• Ordenanza Num. 10, Serie 2004-2005; 

• Ordenanza Nilm. 11, Serie 2003-2004; 

• Ordenanza Num. 2, Serie 2001-2002; 

• Ordenanza Num. 30, Serie 2003-2004; 

• Ordenanza Num. 9, Serie 2011-2012; 

• Ordenanza Nilm. 11, Serie 2019-2020; 

• Ordenanza Num. 13, Serie 2019-2020; 

• Ordenanza Nilm. 8, Serie 2004-2005; 

• Ordenanza NOm. 33 Serie 2009-2010; 

• Ordenanza Ntlm. 15, Serie 2018-2019; 

• Ordenanza Num. 12, Serie 2014-2015; 

• Ordenanza Nilm. 33, Serie 2009-201 O; 

• Ordenanza Nilm. 38, Serie 2008-2009; 

• Ordenanza Nilm. 42, Serie 2007-2008; 

• Ordenanza Num. 10, Serie 2003-2004; 

• Ordenanza Num. 43, Serie 2003-2004; 

• Ordenanza Num. 14, Serie 2004-2005; 

• Ordenanza Num. 16, Serie 2004-2005; 

• Ordenanza Num. 41, Serie 2007-2008; 

• Ordenanza Num. 24, Serie 2014-2015; 
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• Ordenanza Num. 3, Serie 2017-2018; 

SECCION 3ra: Si cualquier parte, clausula, parrafo, articulo, o seccion de esta Ordenanza fuera 
declarado inconstitucional o nulo por tribunal competente, dicho dictamen no afectara, perjudicara ni 
invalidara el resto de la misma. 

SECCION 4•a: Una vez aprobada esta Ordenanza, copia de esta sera enviada a la Oficina del Alcalde 
y a los demas departamentos municipales pertinentes. 

SECCION s•a: Esta Ordenanza comenzara a regir inmediatamente sea aprobada. 

YO, ANALIRIS CRUZVELLON, SECRETARIA DE LA HONORABLE LEGISLATURA MUNICIPAL 
DE HUMACAO, PUERTO RICO: 

CERTIFICO: Que este es el texto re aprobado por la Legislatura Municipal de Humacao, Puerto Rico en 
la Cuarta Reunion de la Primera Sesi6n Ordinaria def Aflo 2024, celebrada el dia 14 de marzo de 2024, 
con los votos afirmativos de los/las legisladores/as municipales: Angel L. Alicea Cintron, Gladys E. 
Flecha Delgado, Carmen L. Fontanez Ruiz, Carmen S. Garcfa Rivera, Ana E. Ponce Rosa, Angel G. 
Rodriguez Medina, Miguel Rodriguez Vega, Narciso J. Rodriguez Velazquez, Roberto J. Santiago Ortiz, 
Hector E. Sepulveda Ramos, Elba I. Torres C6rdova y Luis Velez Arroyo; con los votos negativos los/las 
legisladores/as municipales: Jorge M. Jimenez Martinez Delgado, Lisette Serrano Rodriguez; con la 
ausencia de los leg isladores: Norma Casanova y Nydia M. Vega Cintron. 

CERTIFICO, ADEMAS, que todos los legisladores municipales fueron debidamente citados para 
la referida Sesi6n, en la forma que determina la Ley, y que de la aprobaci6n de esta medida se notifica al 
alcalde el dia 15 de marzo de 2024. 

Y PARA QUE ASi CONSTE, y a los fines procedentes, expido la presente y hago estampar el 
Sella Oficial de la Leg islatura Municipal de Humacao, Puerto Rico, el dia 15 de marzo de 2024. 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Ciuclad A uto n oma de Humacao 
Apartado 9170 Humacao, Puerto Rico 00792/ (787) 850- J 070 

Certijicacion 

El Proyecto de Ordenanza Num. 15, Serie 2022-2023, fue aprobado par la Legislatura 
Municipal el 26 de enero de 2024, coma la Ordenanza Num. 6, Serie 2023-2024. El 14 
de febrero de 2024, fue firmado par el Presidente y Secretaria de la Legislatura 
Municipal, respectivamente, y notificado con copia certificada del proyecto a la Oficina 
del Alcalde para la firma del alcalde. El 1 de marzo de 2024, la Secretaria de la 
Legislatura Municipal recibio una carta del alcalde vetando el proyecto; el 4 de marzo 
de 2024, a solicitud de la Secretaria de la Legislatura Municipal, fue devuelto el original 
del proyecto. 

El Proyecto de Ordenanza Num. 15, Serie 2022-2023, devuelto, fue referido al Pleno del 
Cuerpo Legislativo para su Cuarta Reunion de la 1 ra Sesion Ordinaria del Ano 2024, a 
celebrarse el 14 de marzo de 2024. 

En virtud de lo anterior y en cumplimiento con lo que establece el Articulo 1.041 del 
Codigo Municipal de Puerto Rico, CERTIFICO Y HAGO CONSTAR que el Proyecto de 
Ordenanza Num. 15, Serie 2022-2023, fue re-aprobado sin enmiendas par el Pleno de 
la Legislatura Municipal, con el voto afirmativo de mas de 2/3 partes de sus miembros, 
durante las trabajos de la Cuarta Reunion, celebrada el 14 de marzo de 2024, par lo 
cual ha quedado finalmente aprobado, para todos las fines legales, pasando a ser la 
Ordenanza Num. 6, Serie 2023-2024, aprobada el 14 de marzo de 2024. 

DADA en Humacao, Puerto Rico a 15 de marzo de 2024. 
REG I STRADA Y NOTIFICADA · 
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