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I INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y RETRIBUCION

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, segin éstos sean iguales o sustancialmente similares, en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos Cada
clase tiene un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo Dicho titulo se usa en los asuntos oficiales tales como de
personal, presupuesto y finanzas, entre otros. Siguiendo el mismo patrén se prepard en cada caso,
una especificacion de clase, que consiste de una descripcion concisa y genérica de los aspectos
determinantes de la clasificacién del grupo de puestos en cuestién, en términos de naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los ocupantes, y tareas comunes,
requisitos minimos de preparacion y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas necesarias
para ocupar los puestos en la clase, asi como el periodo probatorio

Cada clase consistird 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 titulo, exigirse los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccion de los empleados y aplicarse la misma escala de retnibucién
con equidad, bajo condiciones de trabajo iguales o sustancialmente similares A cada puesto se le
identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida en la especificacion preparada
De esta forma se determina ¢ identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en

forma 16gica, sistematica y en proporcién manejable, el cimulo de informaci6n sobre (os deberes y

responsabilidades de los puestos
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El Plan de Clasificaci6n refleja la situacion de todos los puestos comprendidos en el mismo
a una fecha determinada, constituyendo asi un inventano de los puestos autonzados. Para lograr
que el Plan de Clasificacién de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de personal, se mantendr4 al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de
forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes
en dicho inventario de puestos Se establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que ¢l mismo sea susceptible a una revisién y modificacion continua, de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un strumenté dinamico y cambiante, por lo
cual es necesario que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la Agencia Estatal para
el Manejo de Emergencias y Admimstractén de Desastres para que no pierda su efectividad y
utilidad

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién de Puestos, ademéas de facilitar
los procesos de admimstracién de personal, son el establecimiento de las escalas de retribucion que
reflejen y garanticen el principio de 1gual paga por igual trabajo, simplifica la confeccidn del
presupuesto y €s un recurso para la soluci6n de los problemas que puedan surgir

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién de Puestos Entre
ellos, podemos sefialar la ampliacién de servicios existentes, aumento en la complejdad y
dificultad de las funciones asignadas a los puestos y la asignacién de tareas de mayor
responsabilidad a los empleados. En algunas de estas situaciones habria que crear o eliminar
puestos y amphar, consolidar, crear o eliminar ciases de puestos.

El Plan de Clasificacién de Puestos incluira los siguientes elementos basicos

1. Esquema Qcupacional o Profesional
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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 sean identificados Este
esquema refleja la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que
éstas constituyen, dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos y servicios
representados

indice de clases de Puestos por Orden Alfabético

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion

Especificaciones de Clases de Puestos

Consisten de una descripcién narrativa clara y precisa de la clase en cuanto a la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de responsabihidad y autonidad de los puestos incluidos en la
clase, de otros elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta de los
puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades, destrezas,
preparacidn y experiencia, que deben poseer los empleados y candidatos a ocupar los
puestos en la clase  También fijara la duracién del periodo probatonio correspondiente
para el Servicio de Carrera

Las especificaciones de clase seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la

Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a determmados puestos en la

Las especificaciones de clases son utilizadas como el mstrumento bésico en la clasificacién

y reclasificacién de los puestos, en la preparacién de normas de reclutamiento; en la determinacién

de lineas de ascenso, traslados y descensos, en la evaluacién de empleados; en la determinacién de

necesidades de adiestramiento del personal, en la determinacién de las necesidades basicas
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relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto y otros usos y transacciones pertinentes a

la administraci6n de personal

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios que ocurran

en las actividades de la organizacién, asi como en la descripci6n de los puestos, que conduzcan a la

modificacién del Plan de Clasificacién de Puestos Estos cambios serdn registrados inmediatamente

después que ocurran o sean determinados

Las especificaciones de clases contienen en su formato general, los siguientes elementos en

el orden indicado

1

3.

50

Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codificacién
El titulo debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la ciase  El niimero de
codificacion aparece en la esquina supenor derecha de la especificacién y
constituye la clave o identificaci6n de la clase.
Naturaleza del Trabajo
En ésta se define en forma clara y concisa la esencia del trabajo
Aspectos Distintivos del Trabajo
En los mismos se 1dentifican las caracteristicas que diferencian una clase de otra
Ejemplos de Trabajo
Incluye las funciones comunes de los puestos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
a) Conocimientos - Incluye la descripcién de las materias con las cuales deberan estar
familianizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos,

b) Habilidades - Incluye la capacidad mental y fisica necesana para desempeiiar las

funciones del puesto
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¢) Destrezas - Incluye la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales que
deberén poseer los empleados y candidatos para el desempefio de las funciones del
puesto
6. Preparacién y Experiencia Minima
Indica la preparacién académica requerida, y la duracién y tipo de expenencia de trabajo
que deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.
7. Periodo Probatorio

Indica el térmmo de tiempo requerido para el adiestramiento o prueba practica, a que sera

sometido el empleado en el puesto y durante el cual estara sujeto a evaluaciones penédicas

La codificaci6n de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de
cada especificacion de clases y constituye la clave o identificacién de la misma,

La codificaci6n para las clases del Servicio de Carrera se elabor6 a base de digitos. En este
caso el Esquema Ocupacional se compone de cuatro digitos, a saber el primer digito identifica el
Servicio, Rama o Campo amplio de trabajo, el segundo 1dentifica el Grupo Ocupacional, el tercero
identifica la actividad y el cuarto la clase individual.

Ejemplo

1000 Servicio de Auxihares de Oficina y Administracion General

1100 Grupo de Oficina en General

1110 Actividad de Oficinistas

1111 Oficimsta |

1112 Oficimsta 11

En el Sistema de codificacién usado se han escalonado los niimeros de los Grupos

Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion, toda vez que es
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postble adicionar nuevas actividades de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por
completo el sistema

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a los empleados de la
organizacion, un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sea justo, los
sueldos deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal de la orgamzacion, a tono con
el desarrollo de nuestra economia y el salano mimmo federal aplicable. Para que sea equitativo, es
necesano aphcar el principio constitucional de 1gual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracidn, entre otros
factores, la naturaleza, complejidad y dificultad del trabajo; grado de responsabilidad y autonidad
de los puestos incluidos en la clase, los requisitos minimos de las clases de puestos, conforme se
establecieron en el Plan de Clasificacion; las condiciones de empleo; la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal, la estructura interna y posibilidad fiscal de la
organizacién

La adopcién de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de salarios El Plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente, a tono con los cambios que ocurran en los diferentes factores tomados en
consideracién al asignar las clases a las escalas de sueldo Ademds de los factores de referencia, la
necesidad de revision puede surgir por alguna de las siguientes razones.

1) Imcio de nuevas funciones, instalacién de nuevo equipo o maquinaria
especial que requiera la creacién de nuevos puestos

2) Reorgamzacién de umdades de trabajo, que requiera la revisién de las escalas de
sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contemido de los puestos

3) Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo



Il Informacién General Sobre el Desarrollo, Implantacién y Admimstracién de los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para e! Servicio de Carrera de la Agencia

Estatal para el Manejo de Emergencias y Admunistraciéon de Desastres comprende 52 clases de

puestos que describen el trabajo de 146 puestos cubiertos por el estudio Para cada una de las clases

resultantes se prepar6 una especificacion de clases en la que se indica la naturaleza, caracteristicas
del trabajo, nivel de complejidad, responsabilidad y las cualificaciones requendas para el
desempefio de las tareas inherentes a los puestos Para clasificar los puestos en el Servicio de

Carrera se utilizd la informacién contenida en las Descripciones de Puestos (AEME-AD-16)

sometidas a esta oficina, la obtenuda en las auditorias realizadas, la suministrada por funcionarios

de la agencia; el diagrama de organizacion oficial de la agencia y lo dispuesto en la Ley Num 211

del 2 de agosto de 1999, segiin enmendada, en adicién a varios estatutos por los cuales se rige la

Agencia
Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la clasificacién de los

puestos que las especificaciones de las clases sean aplicadas con umiformidad y consistencia

mediante la interpretacién correcta de los términos y conceptos contemdos en las mismas Debe
quedar establecido qua las especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase y que las mismas no tienen la ntencién de imponer restricciones o himitaciones a los

mismos Por tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién o

comparacién con otras clases y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de

Clasificacion.



-7-

Las razones expuestas anteriormente, requieren ajustes en el Plan de Retnbucién. Ademas,
del programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una revisién completa del
Plan Esta revision debera efectuarse cada dos o tres afios.

Se debera ejercer cutdado en el mantenimiento y efectuar revisiones periddicas a los Planes
de Clasificacion de Puestos y de Retribucién, a los efectos de que éstos continiien siendo unos

instrumentos utiles en la administraci6n de personal
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La Relaciéon de Términos y Frases Adjetivales que més adelante se incluye, tiene como
propésito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la admimstracién del Plan
de Clasificacién a interpretarlo y aplicarlo con umiformidad y consistencia

Incluye el Plan de Clas:ficacién, como parte integral del mismo, un esquema ocupacional o
profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos por Servicios, para el Servicio de
Carrera, con los titulos de las clases que integran cada grupo inchuido en dicho esquema Ademés,
se incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho
plan

Mas adelante se explica el uso y aplicacién de estos suplementos en la administracién de los
Planes de Clasificacion y Retribucién

Se desarrollé una estructura salarial que consta de 22 escalas. Respondiendo a las
disposiciones relacionadas con el minimo federal, se estableci6 un sueldo mensual de $929 a base
de una jornada de trabajo semanal de 37 5 horas Cada escala de sueldo se compone de un tipo
mimmo, un tipo méximo y siete tipos intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en
términos porcentuales En total, cada escala contiene nueve tipos retributivos

Partiendo del sueldo basico mensual de la primera escala se establecieron los mimmos de
las restantes escalas a base de por ciento  Se estableci6 un incremento vertical de 5% de la primera
a la undécima escala, un § 30% de la escala 11 a la 16, un 5.50% de la escala 16 a la 22 La
amplitud horizontal de la refenda estructura se establecié en un treinta y cinco (35%) por ciento

Para desarrollar la estructura salanal se utilizé una calculadora con memona y raiz
cuadrada, y se sigui6 el siguiente procedimiento

Se multiplica el sueldo minimo por la amplitud establecida para hallar el maximo de la

escala Se divide el sueldo maximo entre el minimo Presiona la tecla de rafz cuadrada tres veces
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Entra el resultado en la memoria (M + 6 K) y se continia presionando la tecla de (=) para hallar los
tipos intermedios

Para obtener el minimo de la préxima escala se multiplica el sueldo base de la escala por el
mcremento porcentual vertical deseado y el resultado se le suma al sueldo mimmo EIl nimero
resultante sera el sueldo mimmo de la préxima escala Para determinar el redondeo de los tipos
establecidos en las escalas, se sigui6 el siguiente criterio.

1 Siel decimal es de 50 o mas se redondea al nimero entero.

2 Siel decimal es menos de 50 no se redondea.

Cada empleado devengara una retribucion que coincida con alguno de los tipos en la escala
a la cual se ha asignado la clase a la que corresponda el puesto. No obstante, la Autonidad
Nominadora de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimistracion de Desastres
le garantizé a todos los empleados del Servicio de Carrera una cantidad fija de $75. Aquellos
empleados que al sumarle los $75, al sueldo que devengan y dicha suma sea inferior al tipo mimmo
fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustard al mfmimo de la escala
Los sueldos de aquellos empleados que con los $75, adicionales estén sobre el tipo mimmo fijado a
la nueva clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente, se
ajustaran al tipo inmediato superior Cuando los sueldos de los empleados con los $75 adicionales
coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala, no se haré ajuste alguno. Cuando los
sueldos de los empleados con los $75 adicionales excedan el méximo de 1a escala se ajustari en el
tipo igual o inmedato superior al sueldo que devenga dentro de la escala extendida Si el sueldo
con los $75 adicionales es supenor al tipo maximo dentro de la escala extendida se queda 1gual
Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién mingin empleado devengara un sueldo inferor al que

devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo



Informacion General Sobre La

Il Aplicacion de la "American with Disabilites Act" de 1990 (PL 101-336) —
104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprob6 la "Americans With Disabilities Act” (ADA) la
cual entrd en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los patronos
con 25 empleados o més Dicha Ley impone el que la Comisién de Igualdad de Oportumdad en el
Empleo {EEOC} adopte reglamentacion al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas cualificadas.
Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma que lo hizo la
Ley de Rehabilitacién Federal de 1973 Persona con un impedimento de naturaleza fisica o mental
que le limita sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales, una persona que
cuenta con expediente o récord de tal imitacion, o aquel al cual se le reputa como que padece de
esta limitacién

LIMITACION FiSICA O MENTAL significa tanto desorden fisioldgico, desfiguramiento
cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal, o un desorden mental como
retardacién mental El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como
cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc

El térmmo QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién en una
persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que estd 1mpedido
significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la condicién, manera o duraci6n
de ésta

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas 1mpedidas
cualificadas PERSONA IMPEDIDA Cualificada se define como una persona con limitaciones que

cumple con las destrezas, expenencia, educacién u otros requisitos de empleo exigidos y quien con



-4-

Los resultados en términos de clasificacion de la conversidn de los puestos, estan reflejados
en la Lista de Asignacién de Puestos que se acompaiia, En la agrupacién de las Clases de Puestos
por Escalas de Sueldos, se asigna cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion a las
escalas de sueldos que provee el Plan de Retribucién de acuerdo a la jerarquia relativa determinada
para las mismas.

Es convemente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos provee el incentivo de
un aumento mayor conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala

Segun se dispone en el contrato por servicios técnicos y de asesoramiento formalizado, se
prepard el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera utilizando
como guia el patrén y las disposiciones establecidas en la Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, y sus

Reglamentos



o sin acomodo razonable puede desempeiiar las funciones esenciales del puesto No incluye esta
definici6n a aquellos que son usuanos actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye
aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término 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 desempeiiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cuiles funciones son esenciales, se tomard en consideracion el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempeiiar la
funcidn, las consecuencias s1 no se requiere el desempefio de la funcién y los términos del convenio
colectivo, s1 alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién mental o fisica
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 ("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 inclur.

o accesibihdad a las facthdades existentes

o reestructuracién del puesto

o jornadas parciales de trabajo o jornadas

o modificadas

o reasignacidn a puestos vacantes

o modificacion de examenes o de material de

o adiestramiento



o uso de licencias acumuladas o permitir el
o uso de licencia sin sueldo adicional para
o tratamiento médico
o requerir que la transportaci6n del patrono
o esté accesible
o disponibilidad de estacionamientos reservados
o dispombilidad de asistentes personales tales como asistentes de wiajes, lectores,
intérpretes, etc
Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfitica en el sentido de que
ello incluye tanto 4reas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salones comedores,
salones de adiestramientos y bafios
CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHI1P") serd lo que el patrono
deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin acomodo razonable. Tal gravamen
deberd ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo, sustancial o
interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza de la operacién del negocio) Se tomarén
en consideracion,
o la naturaleza y costo del acomodo
o los recursos financieros en general de la facilidad
o el tamafio y recursos financiados en general del patrono
o el tipo de negocio
o el impacto del acomodo en la operacién de Ja facihidad
Sera ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de empleo o

empleado. Sin embargo, se permitira la investigacién pre-empleo sobre la habilidad del solicitante



para desempeiiar las funciones del puesto Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir
examenes médicos o inquinr médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo
mismo. La informacién médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y serd
confidencial excepto que puede ofrecérsele a. a) supervisores para que éstos conozcan las
restricciones y acomodos requeridos para el empleado, b) empleados de segundad para cualquier
tratamiento de emergencia que requiera algiin impedimento, y c) oficiales gubernamentales que
investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exdmenes de agihdad fisica no se consideran para fines de esta Ley como exdmenes
médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento Sin embargo, si dichos exdmenes
evidencian algin impedimento, el patrono deberd demostrar que el examen relacionado con el
puesto, que es afin o consistente con la necesidad, del negocio y que el empleado no podrd
desempeiiarlo con acomodo razonable

Cuando esté envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible ("communicable™) se debera
venficar que el Secretano de Salud Federal la haya calificado de esa manera y que sea transmusible
por manejo de alimentos De ser ese el caso y el riesgo de transmisién no se elimnan atin con
acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva
manejo de alimentos Para los mcumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se
deben acomodar por reubicacion a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos

La reglamentacién no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso 1legal de sustancias
controladas Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite, servir4 de base para la toma

de acci6n disciplinana Refiérase a informacion anterior sometida en torno al "DRUGFREE

WORKPLACE ACT" y al Memorando General 5-89 de esta Oficina



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

Por lo antes expuesto, cada agencia o0 municipio debera tomar las medidas necesarias para

cumplir con las disposiciones de la referida Ley.



IV.  Explicacién y Uso de los Suplementos que Acompaiian a los Planes de Clasificacion y
Retribucién Estructurada para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres

1 Relacién de Términos v Frases Adjetivales-

Incluye las definiciones de términos y frases adjetivales que se utilizan en el Plan de

Clasificaci6n, con el fin de lograr uniforrndad y consistencia en su interpretacién

2 Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas en el

Plan de Clasificacién por Servicios y Listado Esquemdtico de las Clases por Ocupaciones

para el Servicio de Carrera

Sitda las clases de puestos dentro de los servicios incluidos en la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Admimstracién de Desastres a la fecha de la estructuracién de los
Planes con indicacion de los segmentos numéricos a usarse para la codificacién de las
clases de puestos en dichas agrupaciones

3 Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es un hstado de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de codificacion y
titulos oficiales.

4 Estructura Retributiva
Se incluye una estructura retributiva para el Servicio de Carrera Dicha estructura ret;ibutiva
fue desarrollada tomando en consideracién el salario minimo federal. En la refenda
estructura retributiva, cada escala esta identificada con un nimero, indicativo del grado o
nivel retributivo del Plan, de forma ascendente y correlativa Se indica el tipo minimo, el

tipo méximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada una de las escalas



5.

6

8

Asignacion de las Clases de Puestos

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacién desarrollado. Indica el nimero de codificacién de la clase, el periodo
probatorio, la escala asignada a la clase y el tipo minimo y maximo de la escala de
retnbucién correspondiente.
Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificaci6n de la agencia en las escalas de sueldos de la organizacién Se indica ademds,
¢l nimero correlativo de cada grupo retributivo.
Lista de Clasificacién de Puestos
Es un hstado que refleja el efecto presupuestario de la implantacion del Plan de
Clasificacién de Puestos y de Retrnibucién, en el Servicio de Carrera, en cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después del estudio
Especificaciones de Clases
Contiene el ongnal c.le cada una de las Especificaciones de Clases correspondientes a las

clases creadas y agrupadas en orden alfabético conforme a los titulos de éstas.



RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificacién de Puestos, asi como en la administracién de
recursos humanos, se usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados
para distintas personas Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la
interpretacioén efectiva de estos términos y frases, a continuacién se indica el sigmficado de los
mismos, segiin se aplica en este estudio.

1- Ley de Personal

Significa la Ley Niimero 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como la

Ley para la Admimstracién de los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.

2- Principio de Mérito

Sigmfica el concepto de que todos los empleados de carrera serin seleccionados,

adiestrados, ascendidos, retemdos y tratados en todo lo referente a su empleo en

consideracién al mérito y la capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, ongen o condicién social, por ideas politicas o rehgiosas ni por
impedimento fisico 0 mental.

Significa el conjunto defunciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de

una autoridad nominadora, independiente de que se denomine departamento, municipio,

corporacion publica, oficina, administracién, comusion, junta, tribunal o de cualquier otra

forma



3- Autoridad Nominadora
Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos En cada caso indicard
el cargo del funcionario de acuerdo a sus leyes organicas u Ordenes Ejecutivas que las crean
para efectos del estudio.

4- Plan de Clasificacién
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma sistematica,
los diferentes puestos que integran la organizacién.

5- Servicio de Carrera
Este Servicio comprende los trabajos no diestros, semi-diestros y diestros, asi como
funciones profestonales, técnicas y administrativas hasta el mivel mis alto que sean
separables de la funcién normativa.

6- Puestos
Sigmfica 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

7- Clasificacién de Puestos
Significa fa agrupaci6n sistemética de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle 1gual tratamiento en la admimstracién de personal

8- Descripcién de Puestos
Sigmfica una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las funciones esenciales y
marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervisién inherente a

éste, asi como las condiciones de trabajo presentes en el desempeifio de las mismas



En la Descripcién de Puesto, las funciones se dividen en Funciones Esenciales y
Marginales

9- Funciones Esenciales
Se refiere a las funciones que son fundamentales y justifican la existencia del puesto.

10- Funciones Marginales
Son aquellas funciones que pueden estar presentes en el puesto pero no son determinantes
para la clasificacién del mismo

11- Clase o Clase de Puesto
Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y el mvel de dificultad del trabajo a desempefiarse a base de los deberes,
complepndad y grado de responsabilidades y autoridad, de modo que puedan denominarse
con el mismo titulo, exigirse a sus ncumbentes requisitos analogos, las mismas pruebas
para su seleccién y la misma retribucién bajo condiciones iguales o sustancialmente
similares

12- Serie o Serie de Clases
Sigmifica la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes

13- Grupo Ocupacional o Profesional

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos comprendidos en

el mismo ramo o actividad de trabajo



14- Servicio o Servicio Ocupacional
Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mdas generales dreas que
comprende el Plan de Clasificacion

15- 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 indice Esquematico que
contiene todos los servicios y oi Listado Esquemético donde cada servicio estd subdividido
en grupos ocupacionales, series de clases y clases de puestos.

16- Reclasificacion
Sigmfica la acci6n clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente La
reclasificacién puede ser a un nivel supertor, igual o inferior.

17- Especificacién de Clase
Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica en la que se indica un ntimero
de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comunes, una
descripcion clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad
requerida de sus incumbentes, ejemplos de trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas
y requisitos de preparacién y experiencia que deben reumr los aspirantes a los puestos
asignados a la clase, asi como la duracién del periodo probatorio.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los sigwientes elementos en

el orden indicado



a Numero de Codificacion

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la especificacién de
clase y constituye la clave o la identificacion de la misma. Este niimero se obtiene del
indice Esquematico que acompafia los Planes de Clasificacién de Puestos

b Titulo de la Clase

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase
c Naturaleza del Trabajo
Consiste de una definicién concisa de la esencia del trabajo Los términos mas
comunes utilizados en este estudio encontramos
18- Trabajo No Diestro
Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que se caracterizan
por el uso del esfuerzo fisico en mayor o menor grado. Ejemplos: Conserje, Trabajador
19- Trabajo Semi-Diestro
Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, pero no se requiere la
aprobacién de cursos vocacionales o técmcos especificos Ejemplos Auxihar de
Electricista, Trabajador de Conservacién
20- Trabajo Diestro
Se aphca a las tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se obtienen
generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren licencia o

certificados



21- Trabajo de Oficina
Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos
prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales Normalmente
requieren graduacion de escueta superior.

22- Trabajo de Campo
Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera del ambito de
la agencia o municipio, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el
publico o determinada clientela Normalmente se requiere la graduacion de escuela superior
o alguna preparacién basica de colegio. Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro de la
oficina como fuera de ésta, se debera indicar: Trabajo de campo y de oficina

23- Trabajo Secretarial
Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencion de aspectos
administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente graduacion de escuela
superior y aprobacién de un curso secretaria' que incluya mecanografia o procesamiento de
palabras. sistema de archivo y taquigrafia, segin aplique.

24- Trabajo Sub-Profesional
Se aplica a los puestos que requieren una preparacién académica menor al grado de
bachillerato

25- Trabajo Profesional
Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a nivel de bachillerato o

grado supenor



26- Trabajo Especializado
Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial que
normalmente requiere del empleado una capacitacién teérica que .;e adquiere mediante una
preparacién académica determinada o de una capacitacién que se adquiere mediante la
practica luego de un gran nimero de afios de experiencia desempeifiandose dentro de la
misma materia en forma progresiva

27- Trabajo Administrativo
Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacién, toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucion de tareas de
apoyo en una unidad de trabajo Generalmente se requiere una preparacidn minima de
escuela supenor y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

28- Trabajo Técnico
Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion académica bésica
ademads de una capacitaci6n especifica, tedrica y practica que se aphca a una actividad en
especial Ejemplos, Técnico de Refrigeracion, Electromecéanico.

29- Trabajo Ejecutivo
Se aplica a los puestos que requieren el dominio de destrezas gerenciales, admimstrativas y
de supervision Requiere ademads, habilidad analitica para tomar decisiones significativas en
una organizacién y para establecer sus propios métodos de trabajo.
d Aspectos Distintivos del Trabajo
En éstos se 1dentifican las caracteristicas que diferencian una clase de otra, tales como
- El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo.

- Tipo de supervisién que recibe o se ejerce



- Como recibe las instrucciones La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de
sus funciones

- Larevisién del trabajo
Los términos o frases adjetivales mas frecuentes utihizadas en los Aspectos Distintivos del

Trabajo son

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

31- Trabajo de Alguna Complejidad y Responsabilidad
Se aplica a tareas usualmente repetitivas aunque de alguna variedad, y en donde el
empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos defimdos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al
supervisor ante situaciones complejas que surjan.

32- Trabajo de Moderada Complejidad y Responsabilidad
Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracién, esfuerzo y criterio
propio debido a los factores que deben considerarse en el desempeiio del trabajo Con
frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante
situaciones nuevas o imprevistas

33- Trabajo de Complejidad y Responsabilidad
Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una vanedad de tareas de complejidad y
dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempeifiarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda del empleado una mayor concentracién, esfuerzo y criteno

propio El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas



34- 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 desempeiiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor concentracién, esfuerzo y
criterio propio El empleado constantemente toma decisiones.

35- Trabajo de Gran Complejidad y Responsabilidad
Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extraordinario que conllevan con ﬁecﬁenma decisiones frecuentes,
negociacién con ejecutivos de alto nivel, la planificacién, organizacién, desarrollo y
coordinacion de proyectos de gran escala que requieren concentraciéon y habilidad analitica
en grado extraordinano; o dificultades especializadas extraordinarias

36- Alguna Iniciativa y Criterio Propio
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de libertad en la seleccién de
los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo Esta libertad esta hmitada a los
parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo
en la agencia o mumnicipio Son evaluados peribdicamente para verificar progreso y
conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas

37- Grado Moderado de Iniciativa y Criterio Propio
Se aplica los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en la seleccion
de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a los pardmetros
que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la
agencia 0 municipio Son evaluados a través de informes escritos que someten para verificar

conformidad con las normas aplicables
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38- Iniciativa y Criterio Propio
Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo, pero
que no estén en conflicto con las normas basicas de la agencia 0 mumecipio. Son evaluados
mediante informes y a través de los resultados obtenidos en su trabajo

39- Alto Grado de Iniciativa y Criterio Propio
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar y
utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo Son evaluados a través de los
resultados obtenidos en su trabajo
S. Ejemplos de Trabajo
Incluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se recogeran las condiciones de
trabajo en aquellos casos en los que éstas sean detectadas durante el estudio.
6 Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Son los conocumentos, habilidades y destrezas que el empleado deberad poseer, adquirr o
desarrollar durante un ciclo de trabajo.

40- Conocimientos
Incluyen la descripcién de las materias con las cuales deberdn estar famiharizados los
empleados y candidatos a ocupar los puestos Se utiliza en este estudio una gradacién en
términos de conocimiento deseables como se sefialan a continuacién

41- Algin Conocimiento
Indica la familiandad del empleado con los métodos de trabajo, con la terminologia basica

y algunas fuentes de informacién en el campo o 4rea del puesto para ejecutar sus funciones
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42- Conocimiento
Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o 4mbito de trabajo del
puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico, adiestramientos o
experiencias de trabajo previo.

43- Conocimiento Considerable
Indica un grado de conocimiento més alla de lo normal o razonable en el campo o 4mbito
de trabajo del puesto que le permite al empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de
haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre el propésito de la labor a
realizar y (os métodos y normas aplicables.

44- Conocimiento Vasto
Indica un grado de conocimiento amplio en el campo o ambito de trabajo del puesto que
capacita al empleado a ejecutar la mayor parte de las funciones del puesto bajo minima o
ninguna supervision Esto es debido a su gran caudal de conocimientos e informacion
relacionada con teorias, pnncipios, técnicas, equipo y procesos aplicables.

45- Habilidades
Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para desempeiiar las funciones del
puesto

46- Destrezas
Incluyen la agalidad o pericia manual, condictones fisicas o mentales que deberan poseer los
empleados y candidatos para e} desempefio de las funciones del puesto.
7. Preparaci6n Académica y Expeniencia Minima
Indica la preparacion académica requerida, la duracién y tipo de expenencia que deben

poseer los aspirantes a los puestos en la clase.
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8 Periodo Probatorio

Sigmifica un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser nombrado en un puesto,
estd en periodo de adiesramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones penddicas en el

desempefio de sus deberes.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres

San Juan, Puerto Rico

LISTA ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS OCUPACIONALES

Codificaciéon de la Clase

1000
1100
1110
1120
1200
1210
1220
1300
1310
1320

1111

1121

1211

1221

1225

1311

1321

Titulo de la Clase

Servicio de Mantenimento, Transportacién
y Miscelaneos

Grupo de Mantenimiento

Actividad de Limpieza

Conserje

Actividad de Conservacion
Trabajador de Conservacién

Grupo de Transportacién y Mensajeria

Actividad de Conducciéon de Vehiculos
Pesados

Conductor(a) de Vehiculos Pesados de
Motor

Actividad de Conducei6n y Mensajeria
Mensayero(a)

Conductor(a) Mensajero(a)

Grupo Miscelaneo

Actividad de Guardalmacén
Guardalmacén

Actividad de Operacién de Equipos

Operador(a) de Méquinas de Reproduccién



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
San Juan, Puerto Rico

fndice Esquematico por Servicios de las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres.

1000 Servicios de Manteimento, Transportacién y Miscelaneos
2000 Servicios de Oficina y Administrativo

3000 Servicios de Comunicacién

4000 Servicios Profesionales, Gerenciales y Ejecutivos

5000 Servicios Operacionales y Especializado



Codificacién de la Clase Titulo de la Clase

1325 Operador(a) de Equipos Electrémicos de
Informacién

2000 Servicio de Oficina y Administrativo
2100 Grupo de Oficina
2110 Actividad de Oficimistas
2111 Oficinista
2115 Oficinista de Contabilidad

2120 Actividad de Auxihar en Sistemas de
Oficina

2121 Auxiliar en Sistemas de Oficina I
2122 Auxihar en Sistemas de Oficina II

2130 Actividad de Técmco(a) en Sistemas de
Oficina

2131 Técnico(a) en Sistemas de Oficina I
2132 Técmico(a) en Sistemas de Oficina 11

2140 Actividad de Administrador(a) de Sistemas
de Oficina

2141 Administrador(a) en Sistemas de Oficina
2200 Grupo Administrativo
2210 Actividad de Nominas
2211 Oficial de Nominas
2220 Actividad de Compras
2221 Agente Comprador(a)

2230 Actividad de Pagaduria



Codificacién de la Clase

3000

3100

3200

3300

2240

2250

3110

3120

3130

3210

3310

2231

2241

2251
2252

2253

3111

3121

3131

3211

Titulo de la Clase
Pagador(a) Oficial
Actividad Fiscal
Auxiliar Fiscal

Actividad de Funcionario(a)
Admunistrativo(a)

Funcionano(a) Administrativo(a) |
Funcionario(a) Admunistrativo(a) I
Funcionario(a) Administrativo(a) III
Servicio de Comunicacion

Grupo de Operacién en Comunicacién
Actividad de Telefonista
Telefonista-Recepcionista

Actividad de Operacion de Radio
Operador(a) de Radio

Actividad Operacién de Sistemas de
Comunicacién

Operador(a) en Sistemas de
Comunicaciones

Grupo de Técnico(a) en Comunicaciones

Actividad de Técnico(a) en
Comunicaciones

Técnico(a) en Sistemas de Comunicaciones
Grupo de Supervision en Comunicaciones

Actividad de Supervision en
Comunicaciones



Codificacién de la Clase Titulo de la Clase

3311 Supervisor(a) en Sistemas de

Comunicaciones
4000 Servicios Profesionales, Gerencial y
Ejecutivo
4100 Grupo Profesional
4110 Actividad de Relaciones Publicas

4111 Coordinador(a) de Relaciones Publicas
4120 Actividad de Programacién

4121 Programador(a) de Sistemas Electrénicos

4130 Actividad de Ingenieria
4131 Ingeniero(a) en Entrenamiento
4140 Actividad de Recursos Humanos

4141 Analista de Recursos Humanos I

4142 Analista de Recursos Humanos 11

4143 Analista de Recursos Humanos II1
4150 Actividad de Presupuesto

4151 Analista de Presupuesto

4155 Oficial de Presupuesto

4200 Grupo Gerencial
4210 Actividad de Direccién de Finanzas
4211 Director(a) de Finanzas
4220 Actividad de Direccién de Recursos

Humanos



Codificacién de la Clase Titulo de la Clase

4221 Director(a) de Recursos Humanos

4230 Actividad de Direccibén en Sistemas de
Informacién

4231 Gerente de Sistemas de Informacién

4240 Actividad de Direccién de Zona
4241 Director(a) de Zona

4300 Grupo Ejecutivo

4310 Actividad de Oficial Ejecutivo(a)
4311 Oficial Ejecutivo(a) 1
4312 Oficial Ejecutivo(a) 11

4320 Actividad de Subdirecci6n de Zona

4321 Subdirector(a) de Zona

5000 Servicio Operacional de Apoyo y
Especializado
5100 Grupo Operacional de Apoyo Técnico
5110 Actividad de Delineante

5111 Delineante
5120 Actividad de Oficial Refugio
5121 Oficial de Refugios
5130 Actividad de Educacién
5131 Instructor(a) en Manejo de Emergencias

5200 Grupo Operacional de Apoyo en Manejo de
Emergencias



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres

San Juan, Puerto Rico

fNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

EN EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Admnistrador(a) de Sistemas de Oficina
Agente Comprador(a)

Analista de Presupuesto

Analista de Recursos Humanos [
Analista de Recursos Humanos II
Analista de Recursos Humanos 111
Auxiliar en Manejo de Emergencias
Auxiliar en Sistemas de Oficina I
Auxiliar en Sistemas de Oficina IT

Auxihar Fiscal

Conductor(a) de Vehiculos Pesados de Motor
Conductor(a) Mensajero(a)
Coordinador(a) de Relaciones Publicas

Conserje

Delineante

Director(a) de Finanzas

>

I

|~

Numero de la Clase

2141
2221
4151
4141
4142
4143
5211
21231
2122

2241

1211
1225
4111

1111

5111

4211



Codificacién de la Clase Titulo de la Clase

5210 Actividad de Apoyo en Manejo de
Emergencias

5211 Auxiliar en Manejo de Emergencias
5300 Grupo Especializado
5310 Actividad de Manejo de Emergencias
5311 Oficial en Manejo de Emergencias I
5312 Oficial en Manejo de Emergencias 11
5313 Oficial en Manejo de Emergencias 111

5316 Especialista en Manejo de Emergencias



Titulo de la Clase

Director(a) de Zona

Especialista en Manejo de Emergencias

Funcionario(a) Admmstrativo(a) I
Funcionario(a) Admimstrativo(a) Il

2253Funcionario(a) Administrativo(a) III

Gerente de Sistemas de Informacién

Guardalmacén

Ingemero(a) en Entrenamiento

Instructor(a) en Manejo de Emergencias

Mensajero(a)

Oficial de Néminas
Oficial de Presupuesto

Oficial de Refugios

Oficial Ejecutivo(a) I

I=

I

I

=

(L]

= R e

=

2

I©

Numero de la Clase

4241

5316

2251

2252

4231

1311

4131

5131

1221

2211
4155
5121

4311



Titulo de la Clase
Oficial Ejecutivo(a) I

Oficial en Manejo de Emergencias I
Oficial en Manejo de Emergencias I
Oficial en Manejo de Emergencias |
Oficinista

Oficinista de Contabilidad

Operador(a) de Equipo Electronico de Informacion

Operador(a) de Maquinas de Reproduccién
Operador(a) de Radio

Operador(a) de Sistemas de Comunicaciones

Pagador(a) Oficial

Programador(a) de Sistemas Electrénicos

Subdirector(a) de Zona

Supervisor(a) de Sistemas de Comunicaciones

Telefonista-Recepciomsta
Técnico(a) en Sistemas de Comunicacion
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I

Técnico(a) en Sistemas de Oficina 11

I~

= K

ivs)

=3

Numero de 12 Clase
4312
5311
5312
5313
2111
2115
1325
1321
3121

3131

2231

4121

4321

3311

3111
3211
2131

2132



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALA DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimstracion de Desastres, en la escala de valores de
la organizacién

Numero de la Escalay
Escala Titulo de la Clase
1 $929 — 1,254
Conserje
2 $975-1,316
Mensajero(a)

Trabajador(a) de Conservacion
3 $1,024 - 1,382
Conductor(a) — Mensajero(a)
Conductor(a) de Vehiculos Pesados de Motor
Guardalmacén
Operador(a) de Maquinas de Reproduccion
4 $1,075 - 1,451
Auxiliar en Sistemas de Oficina I

Telefonista — recepcionista

5 $1,129 - 1,524
Oficinista
6 $1,185 - 1,600

Auxiliar en Manejo de Emergencias
Auxiliar en Sistemas de Oficina 11

Agente Comprador(a)



Nimero de la Escalay
Escala Titulo de la Clase
6 $1,185 - 1,600

Oficial de Néminas
Oficimsta de Contabilidad
Operador(a) de Equipos Electrénicos de Informacion
Operador(a) de Radio
7 $1,244 - 1,679
Delineante
Pagador(a) Oficial
Técnico(a) en Sistemas e Oficina I1
8 $1,307 - 1,764
Operador(a) de Sistemas de Comunicaciones
Técnico(a) en Sistemas de Comunicaciones
9 $1,372 - 1,852
Admimstrador(a) en Sistemas de Oficina
Funcionario Admimstrativo I
10 $1,441 - 1,945
Analista de Recursos Humanos I
Auxiliar Fiscal
Coordinador(a) de Biisqueda y Rescate
Supervisor(a) de Sistemas de Comunicaciones
Técnico(a) de Blsqueda y Rescate
11 $1,513 -2,043
Coordinador(a) de Relaciones Piblicas
Funcionano Administrativo 11
Oficial de Refugios
Oficial en Manejo de Emergencias I
12 $1,593 — 2,151
' Analista de Presupuesto

Analista de Recursos Humanos 11



Niimero de 1a
Escala
12

13

14

15

16

17

18

19

20
21
22

Escalay
Titulo de la Clase
$1,593 -2,151

Programador(a) de Sistemas Electronicos
$1,677-2,264
Funcionario Administrativo III
Ingeniero(a) en Entrenamiento
Instructor(a) en Manejo de Emergencias
Oficial en Manejo de Emergencias 11
$1,766 - 2,384
Analista de Recursos Humanos III
$1,860 - 2,511
Coordinador(a) de Busqueda y Rescate
Oficial Ejecutivo(a) I
Oficial en Manejo de Emergencias I1I
$1,958 - 2,643
Oficial de Presupuesto
Subdirector(a) de Zona
$2,066 - 2,789
Oficial Ejecutivo(a) II
$2,180 - 2,943
Drrector(a) de Finanzas
Director(a) de Recursos Humanos
Especialista en Manejo de Emergencias
Gerente de Sistemas de Informacién
$2,300 - 3,105
Director(a) de Zona
$2,426 - 3,275
$2,560 - 3,456
$2,701 - 3,646

Revisado el | de noviembre de 2007



Estado Libre Ascciado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admmistracion de Desastres
San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION
DE PUESTOS ADOPTADOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL
MANEJO DE EMERGENCIA Y ADMINISTRACION DE DESASTRES, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 6, DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA

En cumplimsento con los dispuesto en las Secciones 6 1,62 y 6 3, de la Ley 184, supra, se asignan las clases de puestos comprend:das
dentro de Plan de Clasificacion adoptado para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Admimstracion de Desastres a las escalas de sueldo establecidas a tener efecto a partir del 1 de noviembre de 2007

Niimero de Nimero de Escala de Periodo
Codificacion Titulo de la Clase la Escala Retnbucion Probatorio
2141 Admimstrador(a) en Sistemas de Oficina 9 $1,372 - $1,852 Cuatro meses
221 Agente Comprador(a) 6 $1,185 - $1,600 Cuatro meses
4151 Analista de Presupuesto 12 $1,593 - $2,151 Seis meses
4141 Analista de Recursos Humanos 1 10 $1,441 - $1,945 Seis meses
4142 Analista de Recursos Humanos II 12 $1,593 - $2,151 Seis meses
4143 Anahista de Recursos Humanos I1I 14 $1,766 — $2,384 Seis meses
5211 Auxiliar en Manejo de Emergencias 6 $1,185-$1,600 Tres meses
2121 Auxiliar en Sistemas de Oficina | 4 $1,075 - 81,451 Tres meses
2122 Auxihar en Sistemas de Oficina [l 6 $1,185-81,600 Tres meses
2241 Auxthar Fiscal 10 $1,441 - 81,945 Cuatro meses
1211 Conductor(a) de Vehiculos Pesados de Motor 3 $1,024 - $1,385 Tres meses
1225 Conductor(a) Mensajero(a) 3 $1,024 - $1,385 Tres meses
5322 Coordinador(a) de Busqueda y Rescate 15 $1,860 - 82,511 Seis meses
4111 Coordinador(a) de Relaciones Pibhcas 1 $1,513 - $2,043 Seis meses
1111 Consere 1 $ 929-81,254 Tres meses
5111 Delineante 7 $1,244 - 51,679 Cuatro meses
4211 Director(a) de Finanzas 18 $2,180 -$2,943 Seis meses




Nimero de Nimero de Escala de Periodo
Codificacion Titulo de la Clase la Escala Retnbucién Probatorio
4221 Director(a) de Recursos Humanos 18 $2,180-$2,943 Seis meses
4241 Director(a) de Zona 19 $2,300- 83,105 Sels meses
5316 Especialista en Manejo de Emergencias 18 $2,180-$2,943 Seis meses
2251 Funcionario(a) Administrativo(a) I 9 $1,372-$1,852 Cuatro meses
2252 Funcionario(a) Admimistrativo(a) [I 11 $1,513 -$2,043 Cuatro meses
2253 Funcionario(a) Administrativo(a) It 13 $1,766 - $2,264 Cuatro meses
4231 Gerente de Sistemas de Informacion 18 $2,180 -$2,943 Seis meses
1311 Guardalmacén 3 $1,024 81,316 Cuatro meses
4131 | Ingemero(a) en Entrcnamiento 13 $1,677 - $2,264 Seis meses
5131 Instructor(a) en Manejo de Emergencias 13 $1,677-32,264 Seis meses
1221 Mensajero(a) 2 $ 975-81,316 Tres meses
211 Oficial de Nominas 6 $1,185 - $1,600 Cuatro meses
4155 Oficial de Presupuesto 16 $1,958 - $2,643 Seis meses
5121 Oficial de Refugios 11 $1,513 -§2,043 Seis meses
411 Oficial Ejecutivo(a) [ 15 $1,860- 82,511 Seis meses
4312 Oficial Ejecutivo(a) 11 17 $2,066 — $2,789 Seis meses
5311 Oficial en Manejo de Emergencias | 11 $1,513 - $2,043 Seis meses
5312 Oficial en Manejo de Emergencias [l 13 $1,677 - $2,264 Seis meses
5313 Oficial en Manejo de Emergencias [11 15 $1,860- 32,511 Seis meses
2111 Oficinista 5 $1,129-$1,524 Tres meses
2115 Oficimsta de Contabilidad 6 $1,185 - $1,600 Tres meses
1325 Qperador(a) de Equipo Electrémico de Informacion 6 $1,185 - $1,600 Tres meses
1321 Operador(a) de Maquinas de Reproduccién 3 $1,024 - $1,382 Tres meses
3121 Operador(a) de Radio 6 $1,185-$1,600 Tres meses
3131 Operador(a) en Sistemas de Comunicaciones 8 $1,307 - $1,764 Tres meses
2231 Pagador(a) Oficial 7 $1,244 81,679 Tres meses
4121 Programador(a) de Sistemas Electrémcos 12 $1,593 - $2,151 Seis meses
4321 Subdirector(a) de Zona 16 $1,958 - $2,643 Seis meses
3311 Supervisor(a) de Sistemas de Comunicaciones 10 $1,44] - $1,945 Sets meses




Niimero de Nimero de Escalade Penodo
Codificacién Titulo de la Clase la Escala Retribucion Probatorio
3111 Teleforusta — Recepcionista 4 $1,075-$1,451 Tres meses
5321 Téemco(a) de Bisqueda y Rescate 10 $1,441 - $1,945 Tres meses
2131 Técnico(a) en Sistema de Oficina 5 $1,129 - $1,524 Tres meses

2132 | Técnico(a) en Sistemas de Oficina IT $1,244 - 81,679 Tres meses

3211 Téenico(a) en Sistema de Comunicaciones $1,307 - 81,764 Tres meses

[ S AK- - J ]

1121 Trabajador(a) de Conservacién $ 975-851,316 Tres meses

Y para que conste, firmo la presente relacion de clases de puestos, con mdicacién de niimero y la escala de sueldo que a cada una de
ellas corresponde, mimero de codificacion y periodo probatorio asignado

Este documento consta de tres pliegos de papel, conteniendo cincuenta y dos clases, en cada uno de los cuales hemos puesto nuestras
mciales y he hecho estampar el sello oficial de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007

ugo Burgos
Director Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES
DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE

EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES DE PUERTO RICO

Tipos Intermedios

Nimero | Tipo 1 2 3 4 5 6 7 Tipo | Nimero
de Escala | Minimo Maximo | de Escala

1 929 865 1001 1040 1079 1121 1163 1208 1254 1

2 975 1012 1051 1091 1133 1176 1221 1268 1316 2

3 1024 1063 1104 1146 1120 1235 1283 1332 1382 3

4 1075 1116 1159 1203 1249 1297 1346 1398 1451 4

5 1129 1172 1217 1263 1312 1362 1414 1468 1524 S

6 1185 1230 1277 1326 1377 1430 1484 1541 1600 6

7 1244 1292 1341 1392 1445 1501 1558 1618 1679 7

8 1307 1357 1409 1463 1519 1577 1637 1700 1764 8

9 1372 1424 1479 1535 1594 1655 1718 1784 1852 9

10 1441 1497 1553 1613 1674 1738 1805 1874 1945 10

11 1513 1571 1631 1695 1758 1825 1895 1967 2043 11

12 1593 1654 1717 1783 1851 1922 1895 2071 2151 12




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES
DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE

EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES DE PUERTO RICO

Tipos Intermedios

Nimero | Tipo 1 2 3 4 5 6 7 Tipo Nimero

de Escala | Minimo Méximo | de Escala
13 1677 1741 1808 1877 1949 2023 2100 2181 2264 13
14 1766 1834 1304 1976 2052 2130 2212 2296 2384 14
15 1860 1931 2005 2082 2161 2244 2330 2419 2511 15
16 1958 2033 2111 2191 2275 2362 2452 2546 2643 16
17 _ 2066 2145 2225 2812 2401 2492 2588 2686 2789 17
18 2180 2263 2350 2440 2533 2630 2730 2835 2943 18
19 2300 2388 2479 2574 2672 2775 2881 2991 3105 19
20 2426 2519 2615 2715 2819 2927 3038 3155 3275 20
21 2560 2658 2759 2865 2974 3088 3206 3329 3456 21
22 2701 2804 2911 3023 3138 3258 3383 3512 3646 22

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007

Nazario Lugo Burgos

Director Ejecutivo
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2141
ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretanal que consiste en la administracién o coordinacién de los
sistemas de oficina, asi como la produccién de documentos haciendo uso de
sistemas computadornizados o de una maquina de escribir.

P BAl1O

El empleado realiza trabajo de considerable complepdad y responsabilidad
como secretaria pnncipal en una divisién que conlleva la ejecucidn de labores
administrativas y la coordinacion de los sistemas de oficina. Toma y transcribe
dictados 0 minutas. Recibe supervision general de un superior jerarquico quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce un alto
grado de iniciativa y critenio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo es
revisado para determinar correccidn y exactitud.

EJEMPL.OS DE TRABAIQ

Produce en sistemas computadonzados 0 mdaquina de escnibir, cartas,
memorandos, formulanos, informes, resoluciones, planes y otros documentos.

Toma y transcribe dictados mediante el uso de signos taquigraficos o
escritura rdpida de cartas, informes, minutas, resoluciones, planes y otros
documentos.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales y
prepara tablas y distintos formularios de uso comun.

Revisa todo documento para la firma de supervisar con el propdsito de
detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

goordma y supervisa el trabajo oficanesco de empleados de menor
jerarquia.

Atende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergenclas y Administracién de Desastres
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2141

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia y organiza los récords y
archivos de su oficina.

Prepara requisiciones para los matertales que se utilizan en su Oficina.

Transmite mensajes a los demds funcionarios de su agencia, siguiendo
instrucciones del supervisor.

Lleva un calendano de las actividades de su supervisor y le mantiene
informado.

Concerta reuniones, entrevistas y citas del supervisor y le organiza el
material necesario para la misma.

Atiende vy refiere las llamadas telefénicas donde cormresponda y lleva récord
de las llamadas telefénicas de larga distancia.

Lleva el récord de asistencia de los empleados de su oficina y prepara los
informes correspondientes.

Conocamiento considerable del uso de sistemas mecanizados y maguinas de
escrbir y de los sistemas para tomar y transcribir dictados o minutas.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modemnas de oficina y
sistemas de archivo.

Conocimiento considerable de la agencia donde trabaja y sus funciones.
Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogréficos y gramaticales.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones y para expresar con correccién
y exactitud.

2

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, comparieros y publico en general.

Destreza en la toma y trascnipcién de minutas y dictados.

Destreza en el uso de maquinas de escribir, sistemas computadorizados,
procesador de palabras y equipo general de Oficina.

Graduacidn de Escuela Superior acreditada, suplementada por cursos en
mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadonzados y
taquigrafia o escnitura rapida. Tres afios de experiencia en trabajos secretanales;
uno de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Técnico en Sistemas de Oficina 11, en el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

ERIOD
Cuatro meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para fa Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin
enmendada, por la presente se aprueba la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres, a partir

del NOv 0 1 799
En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergendas y Administracién de Desastres



2221
AGENTE COMPRADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo de oficna el cual consiste en tramitar las érdenes de compras de
suministros, equipos y materiales de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
preparacidn y trdmite de requisiciones de compra de suministros, materiales y equipo,
stgutendo las normas y procedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervisién general
de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales sobre las tareas
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna

iniciativa y cnterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su labor es revisada a la
terminacién para verificar s1 se ajusta a las normas y procedimientos establecidos.

PLOS DE TRA
Prepara y tramita requisiciones de compras de suministros, materiales y equipo.

Analiza la soliatud de compra, soliota precio al comercio y recomienda los
lictadores mas bajos.

Verifica que se puedan realizar las compras bajo los términos de compra y entrega
de acuerdo a la reglamentacidn vigente.

Prepara érdenes de compra y lleva un registro de las mismas.

Atiende reclamaciones del Comercio y vela por el cumplimiento de entrega de la
mercancia.

Registra los nuevos suplidores en el registro interno.

Realiza compras por catdlogo al Almacén de Compras y Suministros.

.\ "' jencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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Conocimiento de los principios y de la practica de compra y de las leyes y
reglamentos que rigen las compras en el gobierno.

Concamiento de las necesidades de mateniales la agencia y de los tipos y calidad
de los articulos a comprarse.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las tendencias de los precios del
mercado.

Habilidad para preparar especificaciones de compra y analizar licitaciones.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para realizar cdlculos matematicos.

Destreza utilizando equipo para hacer cdlculos matematicos.

Graduacidn de escuela supenior acreditada y dos afios de experiencia oficinesca;

uno de éstos que envuelva trabajos relacionados con la realizacién de cémputos
matematicos.

PERIODO FROBATORIO

Cuatro meses.

En virtud de la autonidad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Pulblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del NOV 0 1 2007

“\%&' 113 Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
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En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007

azano Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

LEZAD

Trabajo profesional que consiste en analizar y preparar el presupuesto de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admirustracion de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complendad y responsabilidad en el
andlisis y preparacion del presupuesto de la Agencia. Recibe supervisién inmediata del
Oficial de Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales sobre las tareas comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio conforme a las normas, reglamentos y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado mediante el andlisis de los informes que somete y
reuniones para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos e
Instrucciones impartidas.

Realiza o participa en el estudio y evaluacién de las peticiones presupuestarias
sometidas y férmula las recomendaciones correspondientes.

Recopila y analiza informacién, estadistica necesaria para la preparacién del
presupuesto.

Participa en la preparacién de los memonales explicativos que se envian a la
Oficina de Gerencia y Presupuesto y a la Legislatura de Puerto Rico.

Hace peticiones de la Agencia para la aprobacién de servicios profesionales, de
consulta y estudios de Anteproyectos de Ley.

] Hace estudios y aprobaciones para transferencias, creacién o eliminacién de
\ \' puestos y autorizaciones de viaje entre otros.

Participa en la investigacién y andlisis de peticiones sencillas para la transferencia
de fondos entre partidas de asignaciones.

Prepara informes y comunicaciones relacionadas con su trabajo.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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0 M DE ESTRE INI
Caonocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos presupuestanos.

Conocimiento de las técnicas, métodos y practicas modemnas de la administracion
de presupuesto.

Algin conoaimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para Interpretar y aplicar leyes y reglamentos que rigen los asuntos
presupuestarios.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y precisa.
Habilidad para hacer calculos matematicos con correccién y exactitud.

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

Destreza en el manejo de las méaquinas calculadoras.

P DEMI

Bachillerato de una universidad acreditada. Un afio de experiencia profesional en
trabajos que conlleve la administracién de asuntos presupuestarios.

E RIO

Sels meses.

-
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En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicto PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de

Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del gy 9 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007

azaffo Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

NATURAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso relacionado con el campo de la
Administracién de Recursos Humanos

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de ejecutar tareas de moderada complejdad y
responsabilidad relacionadas con Clasificacién, Retnbucién, Reclutamiento,
Nombramientos y Cambios, Evaluacion, Adiestramientos y otros aspectos de la
Administracion de Recursos Humanos Trabaja bajo la supervisién directa de un
supenor de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores Su trabajo se
revisa mediante la evaluacidn de los informes que nnde y reuniones con el
supervisor

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la realizacién de estudios relacionados con las diversas areas
técnicas de la Administracion de Recursos Humanos tales como Clasificacion y
Retnbucién, Reclutamiento, Adiestramiento, Nombramientos y Cambios,
Evaluaci6n y otros aspectos dentro del campo.

Prepara y tramita los documentos relacionados con diversas transacciones
de recursos humanos, tales como' nombramientos, ascensos, traslados y
descensos, reclasificaciones de puestos, pasos por mérito, renuncias, cesantias y
otros

Colabora en el disefio y establecimiento de sistemas de evaluacién de los
empleados

Estudia solicitudes de examen y participa en todo el proceso que se lleva a
cabo en el reclutamiento de personal en la Agencia

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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Colabora en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del
personal de la agencia y en la recopilacion de datos del Plan Anual de
Adiestramiento.

Colabora en estudios y analisis de propuestas de adiestramientos

Coordina la participacion de empleados en actividades de adiestramiento.

Colabora en la preparaciébn y actualizacién de cuestionanos de
clasificacion

Mantiene actualizados registros y expedientes relacionados con su rea de
trabajo

Da seguimiento a evaluaciones de empleados en periodo probatorio.

Rinde informes penddicos seguin le sean requendos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las técnicas y principios de la Administracién de
Recursos Humanos.

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que ngen

en la Agencia Estatal para el Manejo de emergencias y Administracion de
Desastres de Puerto Rico

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las Agencias y
Departamentos del Gobierno de Puerto Rico

Habilidad para expresarse correctamente, en forma oral y por escnto
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habildad para analizar y entender problemas de o‘rgamzacuén y
procedimiento

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente se aprueba la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres, a partir
del KOV 0 12007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I1I

LEZA DEL B

Trabajo profesional relacionado con el campo de la Administracidén de Recursos
Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado es responsable de realizar tareas de complejdad y responsabilidad
relacionadas con Clasificacién, Retribucién, Reclutamiento, Nombramientos y Cambios,
Evaluacién, Adiestramientos y otros aspectos de la Administracién de Recursos Humanos.
En este nivel el empleado puede onentar a personal técnico de menor jerarquia. Trabaja
bajo la supervisin general de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizarse. Ejerce iniciativa o cntero propio en
el desarrollo del mismo. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que
somete y reuniones con su supervisor, para determinar conformidad con las leyes,

reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA1O

Realiza estudios complejos en Clasificacién y Retnbucibn de Puestos,

Reclutamiento, Adiestramientos, y otras &reas de la Administracion de Recursos
Humanos.

Prepara y tramita los documentos relacionados con diversas transacciones de
recursos humanos, tales como: nombramientos, ascensos, traslados y descensos,
reclasificaciones de puestos, pasos por ménto, renuncias, cesantias, etc.

Participa en la implantacién de Procedimientos internos de la Oficna de
Recursos Humanos.

Participa en la redaccion de Ordenes Administrativas 0 memorandos segun sea
requendo.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
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Participa en la recopilacion y andlisis de informacién sobre necesidades de
adiestramiento para la confeccién del Plan Anual de Adiestramiento de los Recursos
Humanos de la Agencia.

Participa en el disefio y establecimiento de sistemas de evaluacién de empleados.

Prepara convocatonas a examenes y efectia los trémites relacionados con el
reclutamiento, tales como: aviso publico, comunicaciones a las agencias, estudios de las
soliatudes recibidas, ctaciones al examen y establecimiento de registro de elegibles.

Atiende peticiones de la gerencia 0 de empleados sobre problemas grupales o
individuales, relacionados con aspectos técnicos de recursos humanos.

Participa en el mantenimiento de los planes de clasificacién y retnbucidn de
puestos.

Asesora y ofrece informacién a funcionarios y empleados de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres sobre la funcién de
reclutamiento y seleccién de recursos humanos.

Verifica y evalua de acuerdo con Ia reglamentacién e instrucciones impartidas, las
diferentes transacciones de personal que se onginan antes de ser desglosadas para el
trémite correspondiente.

Orienta al personal préximo a jubilarse y coordina todo lo relacionado con la
documentacién requenda.

Prepara informes que le sean requeridos.

Conccimiento de las técnicas y pnncipios modernos de la Administracién de
Recursos Humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos sobre la Admmistracién

de Recursos Humanos que rigen en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.
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Conoamiento de la organizaadn y funcionamiento de las Agencias y
Departamentos del Gobierno de Puerto Rico.

Habiidad para anahzar problemas complejos y formular recomendaciones
apropiadas.

Habilidad para organizar y presentar en forma clara y precisa informes escritos
sobre investigaciones y recomendaciones.

Habilidad para expresarse correctamente en forma sencilla y precisa, oralmente y
por escrito.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y procedimiento.

I PE MINIM
Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada y un afio de experiencta en
funciones similares en naturaleza, compleydad y responsabilidad a las que realiza un

Analista de Recursos Humanos 1, en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

P P T

Sels meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partr del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

o Lugo Burgos
Director Ejecutivo

™.Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 111

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional relacionado con el campo de la Administracion de
Recursos Humanos.

El empleado en esta clase es responsable de realizar tareas o estudios
analiticos y evaluativos de compleydad y responsabilidad considerable relacionados
con Clasificaadn, Retribucidn, Reclutamiento, Nombramientos y Cambios,
Evaluacién, Adiestramientos y otros aspectos de la Administracién de Recursos
Humanos. El empleado puede orientar personal de menor jerarquia y colaborar
en la coordinacién y supervisién de las actividades de trabajo de su drea. Trabaja
bajo la supervisién de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
Instrucciones generales para el desempefio de sus tareas. Ejerce iniciativa y
cntenio propio para realizar sus deberes. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los informes que rinde y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Realiza estudios complejos y vanados en las &reas técnicas de
Administraa6n de Recursos Humanos tales como: Clasificacién y Retribucién,
Reclutamiento, Adiestramientos, Nombramientos y Cambios, Evaluacién y otros
aspectos relacionados.

Auende peticiones de la gerencia o de los empleados sobre problemas
grupales o individuales relacionados con aspectos técnicos de recursos humanos,
estudia y analiza las pebciones, entrevista a las personas envueltas y prepara el
Informe con sus recomendaciones.

Analiza solicitudes de diferenciales y pasa juicio sobre las recomendaciones
hechas al efecto.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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Revisa y mantiene al dia los Planes de Clasificacién y Retribucion enmendando
especificaciones de clases y escalas de sueldo o creando nuevas clases y asignandolas a
las escalas de sueldo, siguiendo los principios establecidos.

Prepara normas de reclutamiento.

Estudia y analiza certificactones de funciones de otras agencias del gobiemo o la
empresa pnvada con el fin de establecer equivalencia con las clases de puestos
comprendidos en el Plan de Clasificacion de la Agencia.

Estudia contratos para determinar si los servicios profesionales y/o consultivos
descntos en el mismo, constituyen un puesto dentro del Plan de Clasificacién y
Retnbucién de la Agencia, asigna la retribucién correspondiente y hace las
recomendaciones pertinentes.

Prepara y tramita los documentos relacionados con diversas transacciones de
recursos humanos, tales como: nombramientos y cambios, ascensos, traslados y
descensos.

Analiza, evalla y procesa solicitudes de exdmenes y coordina la administracién de
las pruebas.

Participa en estudios, investigaciones y andlisis de datos para la determinacién de
las necesidades de adiestramiento de la Agencia.

Parbicipa en el andlisis de problemas, situaciones o conflictos que presenten los
empleados con asuntos de relaciones interpersonales.

Prepara y/o revisa convocatorias @ examenes y efectia los tramites relacionados
con el reclutamiento, tales como: awviso puiblico, comunicaciones a las agencias, estudios
de las solictudes recibidas, citaciones al examen y establecimiento y cancelacion del
registro de elegibles.

Asesora a su supervisor, al personal directivo, supervisores y otros funcionarios de
la agencia, subalternos, y empleados en matena técnica especializada, relacionada con el
campo de la Administracién de Recursos Humanos.

Redacta cartas, memorandos e informes para la firma del supervisor.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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Conoccmiento considerable de las técnicas y principios modernos de la
Administracidn de Recursos Humanos.

Conccimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos sobre la Administracién
de Recursos Humanos que rigen en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administractén de Desastres de Puerto Rico.

Conccimiento constderable de la organizacion y funcionamiento de las Agencias y
Departamentos del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento sobre principios de supervision.

Habiidad para analizar problemas de considerable complejdad y formular
recomendaciones.

Habilildad para organizar y presentar en forma clara y precisa informes escritos y
verbales sobre investigacién y recomendaciones.

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

Bachillerato de Universidad acredtada. Dos afios de expenencia en tareas
relacionadas con la Administracibn de Recursos Humanos, uno de éstos en funciones
similares en naturaleza, complejidad y responsabilidad a las que realiza un Analista de

Recursos Humanos II, en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Admimnistracién de Desastres.

BERIODO PROBATORIO

Sels meses.

~
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En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NQV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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AUXILIAR EN MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profestonal que consiste en realizar tareas auxiliares de ayuda y
apoyo en el manejo de emergencias.

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en tareas auxillares y de apoyo en los procesos de mitigacion,
preparacion, respuestas, recuperacion y adiestramiento para el manejo de
emergencias; asi como en los procesos de blsqueda y rescate de personas y
propiedades. Trabaja bajo la supervision directa de un supenor jerdrquico, quien
le imparte instrucciones especificas, las cuales se van generalizando a medida que
adquiere experiencia. Ejerce algin grado de iniciativa y criterto propio conforme a
las normas, reglas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalla a través de
los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora, asiste y ayuda en los diferentes procesos para el manejo de
emergenctas, de blsqueda y rescate de personas o propiedades extraviadas y
establecimientos de centros de refugios entre otros.

Colabora en la coordinacion de charlas, conferencias, simulacros, planes de
desalojo, bisqueda y rescate de personas y propiedades extraviadas y
establecimiento y movilizacion a centros de refugios entre otros.

Colabora y participa en la preparacién y montaje de exhibicién en centros
comerciales, escuelas, municipios y entidades privadas para educar al publico en
manejo de emergencias.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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Sirve como recurso altemo en adiestramientos sobre blsqueda y rescate.
Prepara inventario sobre matenal educativo utihizado en la agencia.

Asiste y bnnda ayuda en la preparacidn de matenal audiovisual educativo.

Realiza llamadas telefonicas, entrega matenal educativo que se le solicita y
opera equipo audiovisual sencillo que se uthiza en charlas, conferencias y
adiestramtentos. ‘

Algin conocimiento del funcionamiento y organizacién del gobierno y la
relacién existente entre las distintas agencias.

Algin conccimiento sobre métodos y practicas generales para el manejo de
emergencias.

Algin conocimiento sobre técnicas y métodos de blsqueda y rescate de
personas y propiedades extraviadas.

Habilidad para aplicar reglamentos y pracedimientos de trabajo.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la operacion de equipo audiovisual sencillo.

Destreza en el manejo de equipo de blsqueda y rescate.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
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Graduacién de Escuela Superior acreditada. Dos afios de experiencia en
trabajos de oficina.

PERIGDO PROBATORIO

Tres meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUmero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el
Servicto Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA I

LE T

Trabajo de oficina que consiste en la produccién de documentos utiizando sistemas
computadorizados 0 maquinas de escribir y la ejecucién de otras funciones relacionadas
con la administracién de sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva
producir mediante sistemas computadonzados 0 maquina de escribir, documentos de
diversos asuntos. Recibe supervision general de un empleado de mayor jerarquia quien le
imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Ejerce alguna iniciativa y criteno
propio en el desempefio de sus funciones conforme a las normas, procedimientos. Su
trabajo se revisa a la terminacién del mismo para venficar correccidn, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Produce en sistemas computadorizados, procesador de palabras o maquina de
escnbir cartas, formularios, hojas de tramite, memorandos e informes sencillos y otros
documentos de alguna compleydad.

Prepara y mantiene registros sencillos de documentos que se generan, reciben y
tramitan en su érea de trabajo.

Genera, attende y canaliza llamadas telefonicas y reproduce documentos mediante
el uso de fotocopiadora u otro equipo de oficina.

Atiende y onenta a las personas que visitan la oficina.

'}\ Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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Conoamiento del uso de sistemas computadonizados, procesador de palabras o
maquina de escribir.

Algin cenoamiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina
y de las reglas de gramatica y ortografia.

Algun concamiento de las practicas y del trémite de correspondencia.
Habiidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadonzados, procesador de
palabras 0 maquina de escnbrr.

R E PERIE INIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada, suplementada por un curso de
mecanografia, sistemas computadorizados o procesador de palabras.

BERIODO PROBATORIO
Tres meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del OV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
2
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la produccion de documentos utilizando
sistemas computadonzados o maquinas de escrnbir y la ejecucién de otras
funciones relacionadas

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.O

El empleado realiza funciones de moderada complejdad y responsabilidad
que conlleva producir mediante sistemas computadonzados o maquina de escribir
documentos de diversos asuntos Recibe supervisién general de un funcionarno
de mayor jerarquia quien le imparte Instrucciones generales y especificas en
situaciones nuevas o cambiantes Ejerce un grado moderado de niciativa y
cnterio propio en el desempeiio de sus funciones Su trabajo se revisa a su
terminacién para venficar presentacion, correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Produce en sistemas computadonzados, procesador de palabras o

maquina de escrbir cartas, formulanos, informes, tablas, memorandos y otros
documentos de diversos asuntos

Colabora en la redaccién, preparacién y revision de algunos trabajos de
moderada complejidad de su area de trabajo

Recibe, controla y distribuye la correspondencia del area

Prepara y mantiene registros de oficina de documentos que se generan,
reciben y tramitan en su drea de trabajo

W Participa o colabora en la solucién de asuntos administrativos de su area de trabajo
,}\ y da seguimiento a asuntos pendientes encomendados por el supervisor

Genera, atende y canaliza llamadas telefénicas, atiende y onenta al publico que
visita su area.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de sistemas computadonzados, procesador de palabras o
méaquina de escnbir

Conocimiento de las practicas y técnicas modemas de los sistemas de oficina y de
las reglas de gramatica y ortografia

Conocimiento de las practicas y del tramite de correspondencia

Algun conoctmiento sobre la organizacion y funcién de la Agencia

Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modemos de archivo
Habidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
Habihdad para entender y seguir instrucciones verbales y escntas

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadonzados, procesador de
palabras 0 maquina de escnbir

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada, suplementada por un curso de
mecanografia, sistemas computadorizados o procesador de palabras Un (1) afio de
experiencia en trabajos de sistemas de oficina en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un Auxiliar en Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera
de la Agencia Estatal de Defensa Civil de Puerto Rico

PERIODO PROBATORIO

Tres meses.

”

—
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184 del
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente se
aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para
el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdfio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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AUXILIAR FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares de
contabildad relactonada con la preparacién, andhsis e intervencién de
transacciones fiscales de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

El empleado realiza trabajo oficinesco de complejdad y responsabilidad
realizando tareas auxiliares de contabiidad en la preparacidn, andlisis,
procesamiento, registro e intervencién de documentos fiscales relacionados con los
Ingresos, desembolsos, gastos, conciliaciones, pre-intervenciones y por otros
conceptos. Recibe supervisidn directa de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones detalladas las cuales se van generalizando a medida que
adquiera experiencia.  Ejerce iniciativa y criterio propio conforme a las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones
pendGdicas para determinar correccién, exactitud y conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Rewvisa, procesa y registra documentos fiscales para comprobar exactitud,
correccién y legalidad de los mismos.

Prepara ajustes entre cuentas luego de haber realizado las debidas

conciliaciones.

Coteja y verifica las cuentas y obligaciones para determinar el estado de las
partidas.

Pre-interviene conduces, facturas y comprobantes que envian casos

comerciales para verificar la exactitud de las cuentas, cémputos y legalidad de las
mismas.
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Verifica la exachtud y legalidad de los distintos desemboisos.

Interviene las cuentas de pagaduria, las peticiones de fondos y las 6rdenes de
compra entre otros.

Realiza los cuadres mensuales de los libros de contabilidad.

Cterra los libros al término del afio fiscal y procede a la apertura de los del nuevo

afio.

Prepara informes de trabajos realizados y otros que le son requeridos.

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad e intervencidn de
cuentas.

Conocaimiento de la legalidad y reglamentacién sobre recaudacién y desembolso de
fondos publicos.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.

Habilidad para organizar y mantener registros de contabilidad.

Habilidad para analizar hechos y formular las recomendaciones necesarias.
Habilidad para efectuar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.

'\' Graduacién de Escuela Superior acreditada que mncluya curso de contabilidad o

teneduria de libros. Tres afios de expenencia en trabajos que conlieve la preparacién e
Intervencion de documentos fiscales o tareas auxiliares en el campo de la contabilidad.

2
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BATO!

Cuatro meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicto Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS
PESADOS DE MOTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en manejar vehiculos pesados de motor para
transportar equipo y matenales de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinanio de responsabilidad conduciendo vehiculos
pesados de motor para la transportacién de equipo, materiales y otros suministras que se
utiizan en la Agencia Estatal de Defensa Civil de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado al finalizar, por los informes que somete y por la
evaluacion de los resultados obtenidos, para determinar conformidad al tinerario de
viajes establecidos e instrucciones impartidas.

PL BAl

Conduce vehiculos pesados de motor para transportar y recager equipo, materales
y suministros necesartos para realizar las labores en la Agencia.

Coteja el matenal recibido o entregado para venficar que esté de acuerdo a fo
establecido en la orden.

Carga y descarga los materiales, equipos y suministros transportados en el
, vehiculo que conduce.

Examina el vehiculo asignado para verificar que tenga gasolina, agua y aceite; y
que las gomas y luces estén en buen estado.
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Es responsable de la segundad y prevenci6n de accidentes, en la realizacién de sus
funciones.

Prepara informes sobre el uso del vehiculo y cualquier falla mecdnica o accidente
que ocurra.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.
Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Alglin conccimiento de los principios basicos de mecénica automotriz.
Habil/dad para entender y sequir instrucciones verbales y escntas.

Habiidad para detectar fallas 0 desperfectos mecanicos del vehiculo asignado y
realizar reparaciones sencillas.

Habilidad para llevar a cabo récords sencillos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos pesados de motor.

Noveno grado de una escuela intermedia acreditado.

REQUISITOS ESPECTALES

Licencia de conducir vehiculos pesados de motor expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Pubhicas de Puerto Rico.

‘\ 2
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Tres meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley N(mero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidén de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asaciado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV ¢ 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

0 Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidon de Desastres



—=

1225
CONDUCTOR (A) MENSAJERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la conduccion de un vehiculo liviano
de motor para el transporte de funcionarios y empleados y realizar tareas de mensajeria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinano que consiste mayormente en conducir un
vehiculo liviano de motor para transportar funcionarios y empleados en gestiones
oficiales, transportar equipos y efectuar tareas de mensajeria. Trabaja bajo la
supervisién directa de un supenor jerarquico o funcionano, quien le imparte instrucciones
especificas sobre el trabajo a realizar. Su trabajo se revisa mediante los informes diarios
que somete, verbales y escritos con el fin de corroborar si los viajes realizados cumplieron
su propdsito y se llevaron a cabo conforme a las normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Conduce un vehiculo de motor al lugar o lugares designados, para transportar
funcionarios y empleados en gestiones oficiales, recoger y distnbuir la correspondencia
equipos y matenales de oficina.

Inspecciona dianamente las condiciones generales del vehiculo para asegurarse de
que esté funcionando adecuadamente e informa a su supervisor de cualquier anomalia y
realiza reparaciones menores de ser necesaria durante el transcurso de los viajes.

Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad en el trénsito.

Se encarga de que en cada entrega se firme la hoja de envio y fotocopia las
mismas al regreso a la agencia para mantener un control de lo entregado.

Lleva récords sobre el millaje recomdo, ademas del aceite y gasolina utilizados por
el vehiculo, y rnnde informes sencillos tanto verbales como escritos de los viajes
realizados.
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I DE ESTR MINIMAS

Conocamiento sobre la localizacién de los lugares a visitar y rutas a seguir en sus
gestiones oficiales.

. Concamiento de los aspectos generales y comunes de las leyes y reglamentos de
transito vigentes.

Habilidad para lievar récords sencillos relactonados con su trabajo.

Habihidad para seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos ivianos de motor.

PREPA Y EXPERI A MINIMA

Graduacién de escuela intermedia de una insbtucién educativa acreditada y un afio
de experiencia en la conduccién de vehiculos livianos de motor. Licencia de Chofer
expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

PERIODO PROBATORIO

Tres meses.

En virtud de la autonidad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por Ia
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV ¢ 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

zario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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COORDINADOR(A) DE BUSQUEDA Y RESCATE

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, planificar, dingir y supervisar las
actividades relacionadas con bisqueda y rescate en la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracién de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de compleydad y responsabilidad en la
coordinacién, planificacién, direccién y supervision de las actividades relacionadas con
busqueda y rescate en toda la Isla. Trabaja bajo la supervisién general del Director(a)
de Respuesta, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y cnterio
propio en el desempefio de sus funciones siguiendo las normas y procedimientos
establectdos. Su trabajo se evalia mediante informes que somete y reuniones de
supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dinge, supervisa y prepara las estrategias relacionadas con las
actividades de bisqueda y rescate de personas extraviadas a nivel Isla.

Establece estrategias a seguir en operativos de busqueda y rescate.

Elabora las actividades de preparacién de busqueda y rescate, primeros auxilios
y adiestramientos en manejo de materiales peligrosos, entre otros.

Elabora los ejercictos y simulacros en escuelas, industrias, agencias
gubernamentales y municipios.

Evallda los recursos con que cuenta para afrontar emergencias y organiza los
cuerpos auxiliares 0 voluntarios de blisqueda y rescate.

Coordina con los municipios reuniones de adiestramiento, charlas relacionadas a
bisqueda y rescate de personas extraviadas.

Coordina con los Técnicos(as) de Blsqueda y Rescate el apoyo necesario para
atender diferentes situaciones de bulisqueda y rescate.
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relacionados con el desarrollo, coordinacion y adiestramientos en blsqueda y rescate;
uno (1) de estos con funciones de supervisién.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia en el Uso y Manejo de Embarcaciones emitida por el Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Seis meses

En wvirtud de la autondad que nos confiere Ia Seccion 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Serwicto de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007

azafio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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Coordina las situaciones de rescate tales como: chogue de autos, incendios que
la vida humana esté en riesgo u otras situaciones similares.

Redacta comunicaciones e informes sobre las labores que realiza.
CONOCIMIENTO, HABILIDADESY DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio sobre los métodos y técnicas de bisqueda y rescate de
personas extraviadas.

Conocimiento amplio sebre las técnicas y destrezas de blsqueda y rescate en
diversas situaciones tales como: choques de auto, incendios, bisqueda y rescate.

Conocimiento en primeros auxilios, “rapelling”, materiales peligrosos, extricacién
vehicular.

Conocimiento de la organizacién y funciones del Estado Libre Asoctado de Puerto
Rico y las relaciones entre agencias estatales, municipales y federales.

Conocimiento de las regulaciones y reglamentacion estatal y federal aplicable.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de superviston de personal.

Habilidad para analizar y evaluar situaciones de emergencias y reaccionar con
rapidez y efectividad.

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

Habilidad para preparar informes relacionados con sus funciones.
Destrezas en el uso y manejo de equipo de rescate.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto Afilo de Escuela Superior acreditada, suplementada por cuirsos
actualizados de Rescate Basico, Intermedio y Avanzado; “Basic Awareness — First
Response — TTT”, "OSHA 29 CFR 1910.120 Hazardous Waste Operation & Confined
Space Entrey”; Adiestramiento de Edificios Colapsados, Pnmeros Auxilios, Rescate en
Montaiia, Resucitacion Cardiopulmonar, Técnicas Basicas de Extricacién, Rescate en
Rios y Mar y “BTLS Advanced Course”. Cinco afios de experiencia en trabajos

2
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COORDINADOR(A) DE RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en realizar tareas relacionadas con el campo de
las comunicaciones y relaciones publicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
desarrollar actividades relacionadas con los medios de comunicacion con el propésito de
proveer Informacidn a la comunidad sobre las funciones, programas, 'SEervicios e
informacién que ofrece la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres en momentos de emergencia. Fomenta y coordina las
relaciones publicas con otras agencias de servicios e Informacién a la comunidad para
situaciones de emergencia o desastres. Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario de mayor jerarquia quien le imparte Instrucciones generales y especificas en
situaciones nuevas o Imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se evalia a través de los informes que nnde y la observacién
de los resultados obtenidos en las actividades desarrolladas.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Desarrolla actividades en coordinacién con los medios de comunicacién para la
divulgacidn de mnformacién a la comunidad sobre adiestramientos, conferencias,
seminarigs, ejercicios y simulacros sobre temas de segundad, acciones de emergencias,
métodos preventivos 0 de mitigacién y preparacién de planes de emergencia.

Actia como intermediario entre los medios de comunicacion, diferentes sectores
de la comunidad, agencias de gobierno municipal y estatal, entidades publicas y privadas

y la propia Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

Prepara, redacta y distribuye diferentes comunicados de prensa, boletines, hojas
sueltas, informes y otros escritos relacionados a las actividades y servicios de la agencia.
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Coordina el desarrcllo de actividades asi como el ofrecer charlas y onentaciones
con los diferentes representantes de agencias municipales y estatales, el sector privado y
la comunidad a los efectos de concientizar a la ciudadania sobre serviclos y programas
gue ofrece la agencia.

Establece y mantiene archivos y récords relacionados con las actividades que
desarrolla, tales como recortes de prensa y publicaciones entre otros.

Asiste y graba las reuniones, charlas, adiestramientos y conferencias de prensa
donde se expone la labor de la agencia y otros.

Concamiento de las teorias, conceptos, principios, técnicas y practicas modernas
que se utihzan en el trabajo de las comunicaciones, publicidad y relaciones ptiblicas.

Conocimiento del funcionamiento de los diferentes medios de comunicacién tales
como; la prensa, radio, televisién y agencias publicitarias.

Concaimiento de la orgamzacién, funcionamiento, programas y servicios de la
Agenaa Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés verbal y escnto.

Habiidad para preparar planes de trabajo en la que se Iincluyen actividades a
desarrollar, recursos a utilizar y objetivos a lograr.

Habilidad para establecer y mantener comunicaciones y contacto y relaciones
efectivas, con los diferentes medios de comunicacdn, agencias gubernamentales Yy
diferentes sectores de la comunidad.

Habilidad para redactar comunicados de prensa y preparar materiales visuales y de
publicidad

‘ Habiidad para motivar la participacion de personas de diferentes niveles
»\ educativos, sociales y econémicas.
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Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escnto en
los idiomas espaiiol e inglés.

Bachillerato en Comunicaciones o0 Relaciones Publicas de una universidad o colegio
acreditado. Dos afios de expeniencia en trabajos relacionados con las comunicaciones o
relaciones publicas.

PERIODO PROBATORIO

Sels meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secaén 6.2 de la Ley Ndmero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del NQV ¢ 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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CONSERIJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de mpieza de ofianas,
mobihario y equipo y facilidades fisicas en general.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo rutinario de impieza en forma manual 0 mediante el
uso de equipo de limpieza de facl operacién. Trabaja bajo la supervisién directa de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucctones especificas sobre las tareas
arealizar. Su trabajo se revisa al finalizar cada tarea mediante inspecciones oculares para
determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia faclidades fisicas y mobiliario de las oficinas, y se asegura que los
matenales que utiliza para ello estén siempre disponibles.

Barre, pasa mapo y encera los pisos.
Recoge la basura de los zafacones y la deposita en el lugar dispuesto para ello.
Limpia los serviclos sanitarios y los suple de los materiales y articulos pertinentes.

Utihza desinfectantes, insecticidas y desodorantes sigutendo las especificaciones y
precauciones establecidas en las etiquetas de los fabricantes,

Observa las normas y medidas de salud y segundad necesanas al realizar las
tareas de impieza.

Conocimiento del equipo, materiales y métados de impieza.

Conoamiento de medidas de salud y segundad a observar en su trabajo.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y uso de matenales y equipo de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATOQRIO

Tres meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Admimistracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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DELINEANTE

A DE 0

Trabajo técnico que consiste en la preparacién de dibujos, planos y bocetos para el
desarrollo de actvidades conducentes a la proteccién de la ciudadania.

P I DEL T

El empleado realiza trabajo de moderada complejdad y responsabidad que
consiste en la preparacién de dibujos, planos, bocetos, mapas de rutas de huracanes y
terremotos para el desarrollo de actividades programatica de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres. 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 inictativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su
trabajo se revisa a la terminacién del mismo, para venficar conformidad con las practicas
del oficio, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara Planos y croquis de Planos.

Prepara dibujos y calcos relacionados con diversos aspectos de los Programas de la
Agencia.

Realiza dibujos y calco en la preparacién de los mapas de Ruta de Huracanes y
Terremotos.

Prepara Planos de situacién

" Realiza trabajos de disefios y dibujos de graficas, rétulos, titulos a Leroy 0 mano
ibre.

Prepara Planta Existente y Planta Propuesta para saber lo que hay en el iocal o
edificio y los cambios que se van a realizar.
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Prepara fachadas para mostrar las perspectivas del Proyecto.

Es responsable por el uso y mantenimiento adecuado del equipo y mateniales que
utiliza en su trabajo.

Conocimiento de la terminolegia, métodos, practicas, técnicas, equipo y materiales
de dibujo, y el uso adecuado de los mismos.

Conocimiento de los principios bésicos de geometria y trigonometria.
Conccimiento de las normas y procedimientos que rigen su trabajo.
Habilidad para interpretar planos topogréficos.

Habilidad para hacer dibujos de planos y hacer correcciones o ampliaciones a los
mismaos.

Habilidad para hacer computos matematicos con exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de instrumentos de dibujo y calco.

Destreza en el dibujo, calco de planos, detalles de planos y mapas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de Delineantes de
Puerto Rico para ejercer la profesidn de Delineante en Puerto Rico. Ser miembro activo
del Colegio de Delineantes de Puerto Rico. Un afio de experiencia en trabajos
‘\ , relacionados con la preparacién y desarrollo de dibyjos, planos y bocetos.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asocciado de Puerto Rico, segin enmendada, por 13
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partirdel  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dinigir y supervisar las
actvidades que se desarrollan en la Divisién de Contabilidad y Presupuesto de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de gran complejdad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacidn, direccién y supervisién del andlisis, intervencidn y registros de
documentos fiscales, mantenimiento de Iibros de contabilidad, preparacién de estados
financieros, pagaduria y recaudaciones entre otros. Recibe supervisién administrativa del
Director de Administracién. Tiene un grado considerable de libertad para desarrollar sus
propios métodos de trabajo y para realizar sus funciones. El trabajo es revisado mediante
el andlisis de los informes que rinde y en reuniones de supervisién para determinar su
conformidad con los objetivos establecidos.

EJEMP1LOS DE TRABAJQ

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades fiscales que se desarrollan en
la Divisién de Contabikdad y Presupuesto.

Es responsable de la custodia y mantenimiento de registros de cuentas
correspondientes, asi como de las reconciliaciones, ajustes, andlisis y estados financieros
necesarios.

Procesa, revisa, aprueba y certifica los documentos para las diversas transacciones
fiscales que se realizan en la Agencia.

Ofrece asesoramiento con relacién a las actvidades de compra, propiedad y
suministro de |a Agencia.

Supervisa y coordina la preintervencién de gastos de la Agencia.
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Revisa los documentos y transacciones fiscales para determinar su correccion,
propledad y legalidad de los desembolsos.

Interpreta y analiza circulares y reglamentos relacionados con el trabajo.
Asesora a funcionarios, supervisores y otro personal en asuntos de contabilidad.

Prepara distintos informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de las
actividades fiscales de la agencia y sus proyecciones.

N ABILIDADES Y DESTR

Conocimtento considerable de los principios y practicas modernas de contabilidad e
intervenciones de cuentas.

Conocamiento considerable de la legisiacidn y reglamentacién sobre recaudaciones
y desembolsos de fondos publicos.

Conccmiento de los principios y practicas modernas de administracion y
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dingir y supervisar el trabajo de empleados
subalternos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos sobre las recaudaciones y
desembolsos de fondos publicos.

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

Habildad para establecer y mantener relaciones efectvas de trabajo con
compaiieros y publico en general.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.

-~
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P N ACADEMI ERIENCIA M

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya dieciocho créditos
en contabihdad. Cinco afios de expenencia progresiva en trabajos de contabilidad o
presupuesto; uno de estos que incluya supervisién.

PERI PR

Seis meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del ’

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Trabajo profesional que consiste en plantficar, coordinar, dirigir y supervisar todas
las actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la Divisién de Recursos
Humanos.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacién, direccién y supervisibn de las actividades técnicas y
administrativas que se llevan a cabo en la Divisién de Recursos Humanos de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres. Trabaja bajo la
supervision administrativa de un funcionaro de superior jerarqufa, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y cnterio
propio en la realizacién de las funciones del puesto en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes que somete y en reuniones con el supervisor para determinar
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, normas y procedimientos
establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dinge, coordina y supervisa todas las actvidades que se llevan a cabo en
la Divisién de Recursos Humanos de la Agencia Estatal para el Manejo de emergencias y
Administracién de Desastres de Puerto Rico.

Asesora a su supervisor y a otros funcionarios de la agencia en tomo a leyes,
reglamentos, normas y procedimientos relacionados con la Administracién de Recursos
Humanos.

Administra y mantiene actualizados los planes de clasificacién de puestos y

estructura de salarios de los Servicios de Carrera y Confianza, asf como el Plan de Puestos
de Confianza. :
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Supervisa el proceso de estudios de reclutamiento conducentes a determinar la
necestidad de enmiendas, modificaciones o cambios de requisitos minimos en las clases
que componen el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera.

Coordina y participa en el proceso de entrevistas a candidatos y seleccion de
personal de nuevo nombramiento.

Administra, coordina y supervisa los programas de adiestramiento auspiciados por
la agencia.

Supervisa las actividades relactonadas con el estudio de necesidades de
adiestramiento y somete las recomendaciones correspondientes.

Estudia, analiza y tramita las transacciones relacionadas con la Administracién de
Recursos Humanos conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.

Custodia, mantiene actualizados y certifica las tanetas y registros de asistencia y
némina de los empleados.

Supervisa todas las actividades relacionadas con onientaciones a empleados sobre
distintos asuntos de interés tales como: normas internas de jornada de trabajo y
asistencia, planes médicos, asociacién y otros beneficios marginales.

Redacta correspondencia e informes vanados relacionados con las funciones que
realiza.

Concamiento vasto de las leyes y reglamentos que regulan la Administracién de
Recursos Humanos en el Servicto Publico de Puerto Rico.

Conocimiento vasto de los pnncipios, procedimientos y técnicas utiizadas en la
creacién y clasificacén de puestos, reclutamiento, adiestramiento, evaluacién de
empleados, asignacidn y ajustes de sueldos y otras transacciones relacionadas con la
Administracién de Recursos Humanos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6 2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pulblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del :

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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Concamiento considerable de los programas y estructura interna de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto Rico.
Conccimiento de los principios y practicas modernas de supervision.
Habilidad para planificar, coordinar, dingir y supervisar empleados.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes, reglamentos y
normas que rigen la Administracién de Recursos Humanos en el Servicio PUblico de

Puerto Rico.

Habildad para redactar informes y expresarse en forma clara y precsa
verbalmente y por escnito.

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas relacionados con la
Administracién de Recursos Humanos.

Habilidad para impartir, entender y seguir instrucciones orales y escnitas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Stete afios de experiencia en la realizacién
de funciones relactonadas con la Administracién de Recursos Humanos, dos de éstos con
funciones de supervision.

BERIODO PROBATORIO

Seis meses.

-
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DIRECTOR(A) DE ZONA

EZA DEL BAJO

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, coordinacidn, direccidn
y supervisién de las actvidades relacionadas con el Plan Operacional para el
manejo de emergencias, establecido por la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres en una de las zonas geograficas
determinadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejdad y responsabilidad
que consiste en la planificacion, coordinacién, direccidn y supervisidn de todas las
actividades relacionadas con el desarrollo y ejecucidn del Plan Operacional
establecido por la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres para atender situaciones de emergencia en una de las zonas
geograficas determinadas. Debe estar disponible para situaciones de emergencia
que amenten su atencién las veinticuatro horas del dia, incluyendo sabados,
domingos y dias fenados. Trabaja bajo la supervisién general del Director de
Respuesta, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de
Iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalta
mediante informes que somete, reuniones de supervision y la observacién de los
logros obtenidos.

EMP E TRABAIO

Planifica, coordina, dinge y supervisa las actividades relacionadas con el
Plan Operacional o de Emergencia en una zona geografica determinada.

Implanta normas y procedimientos para la realizacién de las funciones y
actividades en la zona que dinge.

Coordina la utiizacidn de los recursos disponibles entre agencias estatales y
federales para obtener la m&ma efectvidad.

Activa, coordina, controla y supervisa el Centro de Operaciones de
Emergencia de Zona, cuando sea necesario.
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Coordina adiestramientos en comunicaciones, matenales peligrosos, planes
operacionales, operacién de computadoras y manejo de emergencias, ademds, de
otras actividades de capacitacién para el personal que trabaja a nivel de Zona y
Municipios.

Asesora a alcaldes, directores municipales de manejo de emergencia en la
preparacion de los Planes de Emergencia.

Rewvisa los Planes de Emergencla que preparan las agencias estatales,
municipales, industna y universidades, para asegurarse de que cumplan con los
requisitos minimos establecidos en la Guia de Planes de Emergencias del Gobierno
Federal.

Coordina y supervisa las actvidades administrativas y operacionales que
realiza el personal asignado a la Oficina de Zona.

Ofrece servicios de apoyo en emergencias de otros paises cuando le es
requerido.

Prepara informes de labor realizada y otros relacionadas con sus funciones.

Representa |a Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias vy
Administracion de Desastres en actividades oficiales que le sean requeridas.

Conoamiento considerable de las acciones, planes y estrategias a seguir en
casos de emergencias, provocadas por fenémenos naturales o por el hombre.

Conocimiento considerable sobre la preparacién de Planes de Emergencia y
sobre los programas de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

Conocimiento de las reglas y reglamentos de la Comisién Federal de
Comunicaciones que regulan la transmisidn y recepcién de mensajes.

Conocimiento de las reglas y reglamentos de la Comisién Federal de
Comunicaciones que regulan la transmisidn y recepcién de mensajes.
2
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Conoccimiento de la organizacidn y funciones del Gobierno de Puerto Rico y
de fas relaciones entre agencias estatales, municipaies y federales.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision de
personal.

Habiidad para analizar, evaluar y reaccionar con rapidez y efectividad ante
situaciones de emergencia.

Habilidad para coordinar ejercicios, simulacros y operativos relacionados con
el manejo de emergencias naturales o provocadas por el hombre.

Habildad para coordinar actvidades relaclonadas con el manejo de
emergencias con agencias del gobierno estatal y federal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con su
supervisor, companieros, directores de otros programas, agencias y puiblico en
general.

Habiidad para expresarse, en inglés y espaiiol, en forma clara y concisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar informes relacionadas con Ia labor que realiza.

Destreza en el manejo de equipo de comunicaciones.

ACADE Y RIEN MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco afios de expenencia en
trabajos relacionados con la atencién de emergencias provocadas por fendmenos
naturales o por la mano del hombre; uno de estos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a los que realiza un Subdirector(a) de Zona en la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres en el
Servicio de Carrera.
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CLAUSULA DE SUSTITUCION

Cuatro afios de expenencia en trabajos relacionados con el manejo de
emergencias, sustituyen el Grado de Bachillerato de una universidad acreditada; a
razén de un afio por cada treinta créditos.

PERIODO PROBATQRIQ

Seis meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NGmero 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente se aprueba la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres, a partir
del NOV € 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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ESPECIALISTA EN MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional y especializado que consiste en fa coordinacién, planificacién,
direcaién y supervisidn de las actividades que se desarrollan en una de las divisiones de
las dreas de preparacién, mitigacién, recuperacién o respuesta de la Agencia Estatal para
el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
coordinacién, planficacion direccidn, evaluacién y supervisibn de las actvidades
operacionales y administrativas relacionadas con mitigacién, manejo 0 capacitacién de
emergencias y desastres naturales y tecnolégicos que se desarrollan en una de las
divisiones de las dreas preparacién, mitigacién, recuperacién o respuesta de la Agencia.
Trabaja bajo la supervision general de un funcionario jerarquico quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de inicativa y criteno propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones y la observacidn
de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, evalia y supervisa las actividades operacionales y
administrativas relactonadas con manejo, mitigacién o capacitacién de emergencias y
desastres naturales y tecnoldgicos.

Responsable por el desarrolio y preparacién del Plan de Mibgacién de Emergencias,
Plan de Manejo de Emergencia o Plan de Adiestramiento para Emergencia del Pais.

Responsable de la evaluacidn y revisi6n de los planes de manejo, mitigacién y

adiestramiento de emergencias de las agencias estatales, municipios y entidades
privadas.

Evalia y somete recomendaciones sobre proyectos, informes, propuestas, planes
de manejo de emergencias, pragramas de adiestramientos, consultas y otros documentos
relacionados con el manejo, mitigacién, capacitacién y recuperacién de emergencias.
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Desarrolla, organiza, interpreta y lleva a cabo orientaciones sobre el contenido de

los planes de mitgactdn y manejo de emergencias, asi como el desarrollo de
adiestramiento.

Dirige y coordina estudios y proyectos altamente especializados con otras
divisiones de la agencia y funcionanos de otras agencias relacionados al drea de su
competencia.

Analiza, evallia y administra los fondos del programa que dirige, asi como los
factores envueltos para la obtencion y distribuctén de dichos fondos.

Elabora el Plan de Trabajo Anual y la Peticion Presupuestaria correspondiente a la
division bajo su responsabiiidad.

Prepara y somete documentos e informes requendos por las Agencias Federales
relacionadas con presupuesto del programa, achvidades operacionales realizadas y otros.

Representa a la agencia en organismos piblicos, pnvada, estatal y federal en
asuntos pertinentes a las actvidades bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable sobre métodos, técnicas y acciones de prevencidn,
mitigacién, preparacin, respuesta y recuperacién ante emergencias y desastres naturales
y tecnolégicos.

Conocimiento considerable de las técnicas y métedos para la preparacion y
desarrollo de adiestramientos relacionados con la segunidad, comunicacién y manejo de
emergencias.

Conocimiento constderable del procedimiento y manejo del Centro de Operaciones
de Emergencias.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos estatales y
federales que ngen las acbvidades bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las técnicas y principios modemos de administracion
y supervision. /2

s
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Habildad para analizar aspectos técnicos y administrativos y  hacer
recomendaciones efectivas.

Habilidad para organizar, coordinar, dingrr, evaluar y supervisar las acvidades que
se desarrollan en la division bajo su responsabilidad.

Habilidad para interpretar leyes, reglas y reglamentos concernientes al programa
que supervisa.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habildad para dictar charlas, conferencias y orientar a grupos de personas sobre
las actividades que se desarrollan en su area de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en
los idiomas espaiiol e inglés.

Bachillerato de una universidad acreditada suplementado por un curso en Manejo 0
Mitigacién de Emergencias o en su lugar un curso relacionado con Desastres Naturales o
Tecnolégicos. Cuatro aiios de expenencia en trabajos relacionados con manejo de
emergencias; dos de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial en Manejo de Emergencias III, en el Servicio de Carrera de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

ODO PROBA

Sels meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del )

~

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azahno Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres



—2

-~

2251

FUNCIONARIO(A) ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional que consiste en la ejecucidn de las funciones
admnistrativas relacionadas con los servicios auxiliares o actividades operacionales que se

generan en la Agencla Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

D TIV RA

El empleado realiza trabajo de alguna complepdad y responsabilidad en la
gjecucién de tareas administrativas que conlleva la aplicacion de reglamentos, normas y
procedimientos en una unidad administrativa 0 programa operacional de la agencia
relacionado con asuntos de personal, presupuesto, contabilidad, compra, propiedad,
transportacidn o servicios auxihares entre otros. Trabaja bajo la supervision general de
un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones especificas las cuales se
van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los informes
que nnde y mediante reuniones de superviston.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Participa en el desarrollo de normas y procedimientos para la administracién de
documentos publicos, toma de inventario, almacenamiento de suministros y materiales,
propiedad, transportacién, asuntos admunistrativos sobre personal, presupuesto y
servicios auxiliares en programas operacionales entre otros.

Participa en la administracién de los récords relacionados con asuntos de personal,
presupuesto, contabiidad, néminas, licencias, compras, propiedad y programas
operacionales entre otros.

Recopila informacién y datos para la preparacién de informes y récord que se
generan en su area de trabajo.

Ayuda a establecer mecanismos de coordinacion para el desarrollo de actividades
del programa al cual estd asignado con agencias estatales, municipios y empresas
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pnvadas para el logro de los objetivos del mismo.

Algin conocimiento de fos pnncipios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina y administracién publica.

Alguin conocimiento sobre las leyes, reglamentos, principios y précticas en el sector
gubernamental que ngen las actividades relacionadas con su drea de trabajo.

Algin conccimiento de las leyes, reglamentacién, funcionamiento y organizacién
de la Agencia.

Habilildad para seguir e impartir instrucciones de forma clara y precisa verbalmente
Yy por escrito.

Habilidad para simplificar y hacer mas efectivos los procedimientos de trabajo.
Habilidad para solucionar problemas administrativos.

Habikdad para Interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con su unidad de trabajo.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

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

Graduaaién de Escuela Superior acredtada y cuatro afios de expenencia oficinesca.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro meses.
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FUNCIONARIO(A) ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo sub-profesional que consiste en la ejecucién, de las funciones
administrativas relacionadas con los servicios auxiliares o actividades operacionales que se

generan en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de moderada complepdad y responsabilidad en la
eJecucion de tareas administrativas que conlleva la aplicacién de reglamentos, normas y
procedimientos en una unidad administrativa 0 programa operacional de la agencia
relacionado con asuntos de personal, presupuesto, contabilidad, compra, propiedad,
transportacidn y servicios auxiliares entre otros. Puede actuar como supervisor de una
unidad dedicada a servicios auxiiares 0 como ayudante de un funcionario de supenor
Jerarquia en la agencia. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de
sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los informes que rinde y mediante
reuniones de supervision.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al Director de un area administrativa u operacignal en la coordinacién y
ejecucidn de las funciones administrativas de dicha érea.

Coordina, dinge y supervisa actividades administrativas de moderada complejdad
que se realizan en el drea bajo su supervision.

Participa en el desarrollo de normas y procedimientos para la administracién de
, documentos publicos, toma de inventario, almacenamiento
AV de suministros y materiales, propiedad, transportacidn, asuntos administrativos sobre
y personal, presupuesto y servicios auxiliares en programas operacionales entre otras.
Lleva récords administrativos relactonados con asuntos de personal, presupuesto,
contabilidad, néminas, licencias, compras y programas operacionales.
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Colabora en la preparacién del plan de trabajo de su drea.

Onenta y ofrece informacin a los empleados o piblico en general en cuanto a
reglamentacion, normas y procedimientos administrativos que rigen en la agencia.

Prepara y rninde informes y correspondencia relacionadas con las actividades que

realiza

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina y administracion publica.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector
guberamental que ngen las actividades relacionadas con su area de trabajo.

Conocimiento del functonamiento y organizacién de la agencia.

Algin conccimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para simplificar y hacer mas efectivos los procedimientos de trabajo.
Habilidad para solucionar problemas administrativos.

Habiidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con su drea de trabajo.

Habilidad para seguir € impartir instrucciones de forma clara y precisa verbalmente
y por escrito.

Habilidad para expresarse carrectamente, verbalmente y por escrito.

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

14
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres, a partir del Lo

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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FUNCIONARIO(A) ADMINISTRATIVO III

LE L Al

Trabajo sub-profesional que consiste en la ejecucidn de las funciones
administrativas relacionadas con los servicios auxiliares o actividades operacionales que se
generan en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de compleydad y responsabilidad en la ejecucién de
tareas administrativas que conlleva la aplicacién de normas, reglamentos y
procedimientos en una unidad administrativa 0 programa operacional de la agencia
relacionada con asuntos de personal, presupuesto, contabilidad, compra propiedad,
transportacidn o servicios auxiliares entre otras. Puede actuar como supervisor de una
unidad dedicada a servicios auxiliares 0 como ayudante de un funcionario de superior
jerarquia en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres. Recibe supervisidn de un funcionano de supenior jerarquia quien le imparte
Instrucciones generales para el desempefio de su trabajo y especificas en situaciones
imprevistas  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evalia a través de los informes que rinde, reuniones de supervisién y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJOQ

Evalia, desarrolla, recomienda e implanta normas, reglas y procedimientos para la
rqahzacnén de actividades administrativas tales como administracién de documentos
publicos, toma de inventario, almacenamiento de suministros y matenales, servicios de
transportacién asuntos de personal, presupuesto o contabiidad o servicios auxiliares en
programas operacionales entre otras.

A Planifica, coordina, dinge y supervisa el trabajo que se genera en una unidad
‘\ administrativa o de servicios auxiliares.
Ayuda y asesora al jefe de la unidad de trabajo y personal bajo su supervisién en

la ejecucidn, seguimtento y coordinacién en asuntos relacionados con la administracién de
personal, presupuesto, finanzas, contabilidad, compras y otras actividades administrativas
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u operacionales que se llevan a cabo en la agencia.
Prepara el Plan de Trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.

Orienta a los empleados bajo su supervisién con relacién al trabajo asignado y
sobre las normas, reglas, reglamentos y procedimientos que rigen el drea de trabajo.

Ofrece informacién sobre las actividades bajo su responsabilidad a los empleados y
publico en general.

Lleva récords administrativos relacionados con asuntos de personal, presupuesto,
contabilidad, néminas, licencias, compra o programas operacionales.

Prepara y ninde informes y correspondencia relacionada con las actvidades que
realiza o que estdn bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de oficina
y administracién publica.

Conoamiento considerable sobre las leyes, reglamentos, principios y practicas en
el sector gubernamental que ngen las actvidades bajo su supervision.

Concamiento considerable del funcionamiento y organizacién de la agencia.
Conccimiento de las técnicas modernas de supervisién.

Habilidad para simplificar y hacer més efectwos los procedimientos de trabajo.
Habilidad para solucionar problemas administrativos.

Habildad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con su érea de trabajo.

Habilidad para expresarse, segurr e impartr instrucciones de forma clara y precisa,
verbalmente y por escnito.

Habilidad para redactar informes y correspondencia en forma clara y precisa.
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Habiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y publico en general.

ARACI RIENCIA

Graduacidn de Escuela Superor acreditada y seis afios de experiencia oficinesca y
administrativa; uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que
realiza un Funcionario Administrativo II, en el Servicto de Carrera de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres.

P ROBAT

Cuatro meses.

En wirtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley NUimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracidn de Desastres, a partir del ; .

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA Al

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dingr,
supervisar y evaluar las actividades de andlisis, programacidn y operacién de los sistemas
computadonzados de informacién en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE} TRABAIO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en Ia
planificacién, coordinacién, direccidn, supervision y evaluacién de las actividades
relacionadas con el andiisis, disefio, programacién y operacion de los sistemas
computadonizados de informacién que dan servicio en el proceso de manegjo de
emergencia. Recibe supervision general de un funcionano de mayor jerarquia quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla mediante reuniones de supervisién,
informes que rinde y a través de los logros obtenidos.

Dinge, planifica, evalla y supervisa las actvidades que envuelven el disefio,
andlisis, programacién y operacién de los sistemas electrénicos de informacién.

Administra el sistema mecanizado de la agencia a través de la RED Network.

Evalla el funcionamiento de los sistemas y establece procedimientos para
determinar los cambios y revisiones que sean necesanos.

Evalta la eficiencia de los programas y subsistemas, asf como las especificaciones
, de cambios correspondientes a las mismas.

p Participa en reuniones con el personal directivo de la agencia y los empleados
subalternos para analizar cambios en los sistemas o procedimientos como resultado de
nueves leyes o reglamentaciones.
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Coordina la produccién de trabajos especiales y da seguimiento a la produccion de
trabajo regular.
Asesora y adiestra al personal a su cargo en el aspecto técnico, en la interpretacién
de los reglamentos que rigen fas distintas aplicaciones y en la solucién de los problemas
operacionales que surgen en los sistemas o0 programas.

Supervisa y analiza los informes de datos (indicadores) relactonados con las
operaciones de la Agencia.

Evala el rendimiento y caltdad del trabajo del personal bajo su responsabilidad.
Redacta comunicaciones e informes sobre el progreso y actividades del Centro de
Informacidn.
ENT: ABILIDADES Y EZAS MINI

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de analisis, disefio y
programacion de sistemas electrénicos de informacion.

Conocimiento considerable de los lenguajes utilizados en la programacidn de
equipo electrénico de informacién.

Conocimiento considerable de!l uso, funcionamiento y operacién de equipos
electrénicos.

Conoamiento de las técnicas modernas de supervisién.
Conocimiento de las leyes y reglamentos que nigen la Agencia Estatal para el

Manejo de Emergencias y Administracidn de Desastres, asi como su organizacién y
funcionamiento.

Habilidad para analizar y resolver problemas operacionales y presentar soluciones
viables y efectivas.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otro matenal de naturaleza normativa.

Habilidad para analizar, disefiar y programar sistemas de informacién para equipos
electrénicos.

2
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Habildad para supervisar el trabajo de empleadas subalternos.

Habilidad para expresarse correctamente verbaimente y por escrito.

Destreza en la operacién de equipos electrénicos.

Bachillerato en Sistemas Computadonzados de Informacion o en Ciencias en
Computadoras. Cinco afios de expenencia en trabajos de programacion o andlisis de
sistemas computadorizado de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Sels meses.

En wvirtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUmero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo que consiste en recibir, almacenar y despachar materiales, equipo y otros
suministros, en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidn de
Desastres.

E D NTIVOS DEL

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en el recibo, almacenamiento,
control y entrega de materiales, equipo y otros suministros, para facilitar las funciones
que se realizan en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de supenor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa mediante los informes que
somete, reuniones con €l supervisor y por la evaluacién de los resultados cbtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Recibe, controla, aimacena y despacha equipos, materiales y otros suministras en
la Agencia.

Controla y registra las requisiciones que recibe y despacha.

Mantiene un inventano del equipo, matenales o suministros bajo su
responsabilidad.

Gestiona la compra de los materiales, equipos 0 suministros segin se van
agotando.

Mantiene impio y organizado el almacén bajo su custodia.

Prepara informes que le sean requendos.
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Conoamiento de los métodos précticas y procedimientos de organizar y despachar
equipo, matenales y otros suministros.

Conocimiento de los materiales, equipos y suministros que se reciben y se
despachan.

Habilidad para realizar cémputos matematicos.
Habilidad para mantener registros y realizar inventarios.
Habilidad para seguir Instrucciones verbalmente y por escrito.

Destreza en la operaciton de méaquinas calculadoras.

EPA EXPERIE IM

Graduacién de escuela superior acreditada.

BERIODO PROBATORIOQ

Cuatro meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secclén 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del ro

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

0 Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

L DEL BAl

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria que comprende el estudio,
planificacidn, conservacién e inspeccién de centros de refugtos que administra la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidn de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la ingenieria cvil
que consiste en la planificacién, estudio, conservacion e inspeccion de estructuras fisicas
que se utilizan como centros de refugios en el Programa de Refugios de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres. Recibe supervisi6n
general de un superior jerarquico quien le imparte Instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio. Su trabajo se evalla a
través de los informes que somete y por la observacién de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Realiza investigaciones, inspecciones y estudios de ingenieria a fin de medrr la

capacidad de las facilidades para proteger a la poblacién en situaciones de emergencias y
desastres naturales.

Revisa planos de edificios, escuelas y locales a utilizarse como centros de refugios
para determinar si cumplen con la Reglamentacién y Cédigos de Construccién de Puerto
Rico para la segunidad poblacional.

Venfica mapas y atlas para identificar si los refugios se encuentran en zonas
Inundables o en areas seguras.

Ofrece asistencia técnica a los municipios sobre aquellos lugares y estructuras que
pueden ser utlizados como refugios y onenta sobre los elementos que deben ser
considerados en la selecaén de estructuras para centros de refugios.
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Coordina con las agencias de gobiemo y municipios la entrada de informacion a
computadora sabre los posibles refugios existentes que puedan ser utilizados durante una
emergencia 0 desastre natural.

Prepara informes y comunicaciones relacionadas con las actividades que realiza.

Conocimiento de los principios y prdcticas modernas de la ingenteria.

Conocimiento de las leyes, c6digos y reglamentos aplicables a la ingenieria en
Puerto Rico.

Conocimiento de las practicas, métodos y técnicas de proteccién poblacional en
caso de emergencias 0 desastres naturales.

Habilidad para preparar planos y dibujos de ingenieria.

Habilidad para hacer célculo§ matematicos con rapidez y exachtud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escnto.

Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenieria.

Bachillerato en Ingenieria de un colegio o universidad acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer certificado de Ingeniero en Entrenamiento otorgado por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Agrimensores y Arquitectos de Puerto Rico.
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Seis meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere ia Secaidn 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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INSTRUCTOR(A) EN MANEJO DE EMERGENCIAS

JTURALEZA

Trabajo profesional que consiste en la ensefianza de las técnicas, destrezas y
fundamentos necesarios para el manejo de emergencias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada compleydad y responsabilidad en la
ensefianza de las técnicas, fundamentos y destrezas necesarias para atender situaciones
de emergencias naturales. El empleado disefia y ofrece cursos cortos sobre pnmeros
auxilios, blisqueda y rescate de personas extraviadas y manejo de emergencias causadas
por €l hombre entre otras. Trabaja bajo la supervisién de un supernor jerarquico, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el
supervisor y a través de los informes que ninde.

EIEMPLOS DE TRARAJO

Prepara, coordina y organiza el maternial educativo, demostraciones y ejercicios de
practica que ensefiarda en los adiestramientos y cursos cortos para el Manejo de
Emergencias, Primeros Auxilios, asi como de Blsqueda y Rescate entre otros.

Revisa, madifica € implementa técnicas nuevas en los adiestramientos que ofrece.

Prepara manuales de adiestramientos de cursos de busqueda y rescate y primeros
auxiltos entre otros.

Ayuda a los participantes de los adiestramientos a desarrollar las destrezas que se
requieren en los procesos de bisqueda y rescate de personas extraviadas.

.)\, ’ Supervisa a los participantes en los gjercicios de practica.

Ensefia a los participantes los fundamentos, técnicas y destrezas necesarias para

que guedan a su vez ofrecer los cursos al personal de su municipio, agencia o entidad
privada.
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Ofrece adiestramiento a los municipios, agencias estatales y empresa privada
sobre como asistir @ una persona accidentada.

Ensefia las técnicas para atender situaciones de respiractdn artificial, ahogamiento,
quemaduras, fracturas, torceduras, envenenamiento y hemorragias severas entre otras.

Participa en adiestramientos en y fuera de la isla para su creamiento y mantener al
tanto de nuevas técnicas y destrezas en el manejo de emergencias

Prepara informes relacionados con su trabajo.
IMIE LIDAD MINI
Conoamiento sobre los métodos y técnicas para la preparacion y desarrollo de

adiestramientos sgbre manejo de emergencias.

Conocimiento sobre las técnicas y destrezas de busqueda y rescate de personas
extraviadas en bosques, rios y montafias.

Conocimiento sobre las técnicas y destrezas necesarias para ofrecer pnimeros
auxilios en situaciones de emergencias.

Conacimiento de los métodos y técnicas educativas modemas.

Conoaimiento del funcionamiento, organizacién y relaciones existentes entre el
gobterno y las agencias estatales, municipios y entidades pnvadas.

Habilidad para transmitir conocimientos, impartir instrucciones verbales y escntas y
desarrollar destrezas en otras personas.

Habilidad para preparar y organizar planes de trabajo.

Habilldad para evaluar conocimientos y destrezas adquindos a través de cursos
cortos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo de rescate y de comunicacion.
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CADEMICA Y EXPE INIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, suplementada por cursos en manejo de
emergencias, bisqueda y rescate. Un afio de experiencia en manejo de emergencias en
funciones similares en naturaleza y complejdad a fas que realiza un Oficial en Manejo de
Emergencias I, en el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres.

Seis meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azaro Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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MENSAJERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo de ofiana y de campo que consiste en el recbo y distribucion de
correspondencia y otros materiales dentro y fuera de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres.

El empleado realiza trabajo rubnario que consiste en entregar y recoger
correspondencia, documentos 0 paquetes en las dependencias de la agencia, otras
agencias y entidades privadas. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarqufa quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificos en situaciones nuevas e imprevistas. Su trabajo se revisa al finalizar
mediante las hojas de recibo que expide.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y entrega correspondencia en el correo.

Entrega y recibe correspondencia en las diferentes oficinas de la agencia en las
horas regulares de entrega o cuando la necesidad del servicio lo requiera.

Distnibuye y recibe correspondencia de otras agencias del gobierno.
Prepara paquetes para enviar mediante el Servicio Postal.

Pesa y sella la correspondencia oficial y prepara cartas de entrega especial con
acuse de recibo de acuerdo a las normas establecidas por el Servicio Postal.

Algun conoaimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar trabajos manuales sencillos.

Graduacién de Escuela Intermedia de una mnstitucion acreditada.

Tres meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracié6n de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azaro Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en preparar y tramitar las néminas de sueldos de

los empleados de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de moderada complejdad y responsabilidad
relacionado con la preparacion y tréamite de las néminas de pago de los empleados
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos fiscales aplicables. Trabaja
bajo la supervision general de un supenor jerarquico, de quien recibe Instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas cuando surgen cambios en los
procedimientos establecidos. Ejerce un grado moderado de iniciabva y cniteno propio
conforme a los reglamentos y normas que regulan su campo de trabajo. Su trabajo se
revisa mediante los informes que somete y por los resultados obtenidos para verificar
exactitud, correccién y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA1O

Prepara y tramita todo lo relacionado con las ndminas de los empleados de la
Agencia.

Coteya las listas de néminas recibidas del Departamento de Hacienda para verificar
si los cambios sometidos fueron aceptados por el Centro de Maquinas del Departamento.

Registra en la taneta indvidual de pago, mes por mes, los sueldos y descuentos
efectuados a cada empleado.

Prepara entre otros, los siguientes informes: informe mensual de comprobante de
retencion de cada empleado, informe anual al Seguro Social, informe tnmestral de
empleados al Departamento del Trabajo y Recursos Humanos; prepara el estado de
conciliacidn anual de los Comprobantes de Retencidn del Departamento de Hacienda.
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Prepara certificactones de empleo para la firma del Director de Recursos Humanos;
complementa las solicitudes de préstamos de la Asociacén de Empleados y la
Administracién de los Sistemas de Retiro.

OCIMIENT DESTRE

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que ngen la
remuneracién de empleados publicos y la confeccién de néminas

Conocimiento de las aportaciones por concepto de beneficilos marginales que se
deducen del sueldo de los empleados publicos.

Conocimiento de los métados y practicas modernas de oficina.

Algin conocimiento de los principios y practicas de la teneduria de libros.
Habilidad para preparar informes relacionados con su trabajo.

Habilidad para hacer computos antméticos con exactitud.

Habilidad para entender y sequir instrucciones

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y equipo de oficina.

A MINIMA

Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada,
suplementada por un curso de teneduria de libros. Un afio de expenencia en la
confeccién de néminas.

PERIODOQ PROBATORIO

Cuatro meses.
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En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV g 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdfio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificaaén, coordinacién,
direcci6n y supervisién de las funciones que se realizan en la unidad de Presupuesto de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres.

ISTINTIV EL (0]

El empleado realiza trabajo de considerable complejtdad y responsabilidad en la
planificactén, coordinacién, direccién y supervision de las actividades que envuelven la
administracién del presupuesto de los programas de servicios de la Agencia. Trabaja bajo
la supervision administrativa de un funcionano de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de niciativa y cnteno propio en el
desempefio de sus functones. Su trabajo es revisado a través de los informes que rinde y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Planifica, coordina, dirge y supervisa el trabajo técnico y administrativo llevado a
cabo en la Unidad de Presupuesto de la Agencia.

Planifica, coordina y supervisa las acavidades que envuelven andlisis, jusbficacién y
preparacion de recomendaciones presupuestarias de los programas de servicio que posee
la Agencia.

Ofrece asesoramiento a funcionarios y directivos de la Agencia en asuntos
presupuestanos.

Evalia y recomienda transferencia de recursos para atender necesidades
, programaticas a fin de maximizar los fondos asignados.

, ‘ Prepara, analiza y formula el presupuesto que se somete para la aprobacién de la
Oficina de Presupuesto y Gerencia y la Legislatura, asi como el memonal explicativo.

Desarrolla e implanta procedimientos de control de presupuesto.
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) Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos relacionados con su
area de trabajo.

Concamiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican a la
Agencia y a la Administracién de Presupuesto.

Conocomiento considerable de las técnicas, métodos y practicas modernas de la
administracién de presupuesto.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de supervision.

Habildad para coordinar, dingir, organizar y supervisar el trabajo de personal
técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilildad para simphficar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habiidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con su area de trabajo.

Habihdad para redactar comunicaciones e informes.

Habilldad para detectar posibles errores en los analisis y evaluaciones de las
distintas necesidades presupuestarias.

Habihdad para hacer calculos matematicos con correccion y exactitud.

Destreza en el manejo de méquinas calculadoras.

PERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cinco afios de experiencia relacionada
con 1a administracién de presupuesto.

M
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PERIODO PROBATORIO

Seis meses.

En wirtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de diciembre de 2007.

azdfio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE REFUGIOS

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en participar en el desarrallo, implantacién y
administracién del Programa de Refugios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA1O

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
participando en el desarrollo, implantacién y administracién de planes de operacién del
Programa de Refugios y Proteccién de la poblacidn en situaciones de desastres naturales
y emergencias en el pais. El empleado trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de superior jerarquia quien le imparte Instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado
moderado de Iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado a través de los informes que rinde y reuniones de supervisién.

EJEMPL.OS DE TRABAIQ

Participa en el desarrollo, implantacion y administracién de los planes de operacién
del Programa de Refugio y Protecaidn para situaciones de emergencias y desastres
naturales en el pais.

Participa en la relocalizaci6n de &reas que puedan ser afectadas por emergencias o
desastres naturales.

Participa en el desarrollo e implantacién de estudios de vulnerabilidad de peligros y
evaluaaién de capacidades locales de los diferentes municipios.

Ofrece charlas y onentaciones relacionadas con la administracién de refugios y
, desastres naturales.

Identifica edificios pablicos y privados a utilizarse como refugios e inspecciona los
mismos con el propdsito de determinar si retinen los requisitos minimos para la proteccién
de la poblacién civil,

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



5121

Coordina y participa con el gobierno estatal y federal en el licenciamiento y
abastecimiento de los refugios establecidos o por establecerse.

Coordina y controla el mantenimiento de la poblacidn hacia los refugios en casos
de emergencias y ayuda en la rehabilitacion del mismo una vez pasada la emergencia.

Redacta informes relacionados con su trabajo.

Conocimiento de las practicas, métodos y técnicas de proteccién en emergencias o
desastres naturales.

Conocmiento de las normas y reglamentos del Programa de Refugio de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

Habilldad para orientar grupos y personas e interesarlas en el Programa de
Refugio.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escnitas.
Habilrdad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar informes con clandad y precision.

Bachillerato de colegto o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIOQ
% Seis meses.
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En wvirtud de la autortdad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partirdel ~ NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azaro Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL EJECUTIVO(A) I

NATURALEZA DE]. TRABAJIO

Trabajo ejecutivo que consiste en fa planificacidn, direccidn, coordinacién,
supervisibn o ejecucién de las actvidades que se llevan a cabo en una divisién
administrativa o sub-unidad de trabajo especializada.

El empleado realiza trabajo ejecutvo de complejidad y responsabilidad en la
planificacdn, orgamizaadn, supervisidn, coordinacién y evaluacién del trabajo que se
genera en una divisién administrativa o actividad importante o especializada. Se pueden
identificar puestos en funciones administrativas asesorando funcionarios de mayor
jerarquia o a funcionario del Servicios de Confianza. Recibe supervisién general de un
superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en la ejecucién de sus funciones. Su trabajo
se evalia mediante reuniones de supervision a través de los informes que ninde, la
observacidn y andhsis de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Dinge, planifica, organiza, coordina y supervisa el trabajo técnico y administrativo
de una divisidn o sub-unidad operacional al cual esté asignado.

Evalla progremas y actvidades y desarrolla metodologia aproplada para
evaluaaién de la efectividad de las mismas.

Anahza los procedimientos vigentes y recomienda aquellos cambios que se
justifiquen e implanta los que sean necesaros.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacidn que surgen o que le son

’ delegados para mantener la mayor eficiencia y el mayor rendimiento conforme a los

objetivos y pniondades que surgen.

Planufica, dirige y desarrolla estudios especializados relacionados con los asuntos a
su cargo y formula nuevos procedimientos.
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Coordina y determina necestdades de adiestramiento técnico o profesional para €l
personal asignado a su cargo.

Establece, desarrolla y mantiene controles adecuados para atender situaciones de
emergencias de acuerdo a las leyes y reglamentacion establecida.

Recomienda cambios programaticos para las diversas agencias gubernamentales,
gobiernos municipales y el sector pnvado que propicien un mejoramiento para reducir o
eliminar nesgos asoclados a terremotos, emergencias por desastres naturales o causados
por el hambre.

Prepara y redacta manuales de adiestramiento relacionados con el drea o
programa al cual esta asignado y puede servir Como recurso en los mismos.

Prepara y redacta informes especiales del area 0 programa al cual estd asignado,
asi como cartas, memorando y otros.
HABILIDADE ESTRE MINI

Conccamiento considerable de los principlos fundamentales y practicas modernas
de administracién pUblica.

Conccimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican a la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres y al Area,
Programa y Unidad que esta asignado el puesto.

Conocimtiento considerable del funcionamiento y organizacién de la agencia.

Conocimiento de las técnicas y principios medernos de supervision.

Habilidad para analizar aspectos complejos de administraci6n y hacer
recomendaciones.

Habilidad para organizar, dingir, coordinar, evaluar y supervisar personal técnico,
administrativo y oficinesco.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
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Habilidad para expresarse con correccién, verbalmente y por escrito.

PREPA ACAD INIMA

Bachillerato de una universidad o institucién acreditada. Tres afios de expenencia
técnica, ejecutiva, administrativa o de supervisién. Uno de estos en funciones similares
en naturaleza y complejidad a las que realiza un Funcionario Administrativo III, en el
Servicto de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres.

CLAUSUIA DE SUSTITUCION

Cuatro afios de expenencia oficinesca, sustituye el grado de Bachillerato; a razén
de un afio por cada treinta créditos.

PERIODO PROBATORIOQ

Seis meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccidn 6.2 de 1a Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL EJECUTIVO (A) I1

NATURALEZA DE]. TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en la planificacion, direccidn, cqordnnacuén,
evaluacién y supervisién de las actvidades que se llevan a cabo en una division o unidad
de trabajo compleja y especializada.

El empleado realiza trabajo ejecutvo de considerable complepdad vy
responsabilidad en la planificacidn, direccién, coordinacién, evaluacién y supervision de las
actividades que se llevan a cabo en una division o programa de mayor compleyndad.
Pueden tdentificarse puestos en funciones de asesoramiento a personal de mayor
jerarquia. Recibe supervisién general de un funcionario de mayor jerarquia quien le
imparte instrucciones generales en el desempefio de sus funciones. Ejerce un alto grado
de iniciativa y cnterto propio en la ejecucién de sus funciones. Su trabajo se evalla
mediante reuniones de supervisién, a través de los informes que rinde y la observacién de
los logros obtenidos.

DE TRABAJO

Dirge, planiffica, organiza, coordina y supervisa el trabajo técnico y administrativo
de una divisién o unidad a la cual estd asignado.

Asesora en motivo de estudios especlalizados y coordina las bases que se utilizarén
en el desarrollo de los mismos.

Es responsable por la adecuada implantacién de los procedimientos para asegurar
una administracién eficiente.

Estudia, analiza y resuelve los problemas operacionales para mantener la mayor
eficiencia y el méximo rendimiento conforme a los objetivos del programa.

Coordina esfuerzos con agencias estatales, municipios y sector privado para la
obtencién de metas y objetivos.
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Desarrolla normas y procedimientos y prepara programas de trabajo e interpretar
estatus y reglamentos aplicables al area asignada.

Asesora al personal directivo y gerencial respecto a reglamentacién estatal y
federal y sobre los procedimientos que conlleva la implantacién y administracién de dichas

leyes.

Hace estudios y recomendaciones sobre aspectos fiscales, presupuestarios, ya sea
para la administracién de los programas o modificacién de los mismos.

Prepara y redacta informes complejos y especiales del area al cual esta asignado
asi como cartas, memorandos y otros.

Conocimiento considerable de los principios fundamentales y prachicas modernas
de administracidn publica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican a la
Agencia Estatal para €l Manejo de Emergenaas y Administracién de Desastres de Puerto
Rico y a la Division o Area al cual esta asignado.

Concaimiento considerable del funcionamiento y organizacién de la agencia.

Conocimiento constderable de las técnicas y principios modernos de supervisién.

Habilidad para analizar aspectos de gran complejidad sobre administracién.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.

Habilidad para simplificar y analizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
supervisores, subalternos y plblico en general.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o institucién acreditada. Cuatro afios de expenencia
técnica, ejecutiva, administrativa o de supervision; uno de éstos en funciones de
naturaleza y compleydad similar a las que realiza un Oficial Ejecutivo 1, en el Servicio de
Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

CLAUSULA DE SUSTITUCION

Cuatro aftos de experiencia oficinesca, sustituyen el grado de Bachillerato, a razén
de un afio por cada treinta créditos.

PERIODO PROBATORIO

Seis meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Admmnistracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del ~ NOV 0 1 7907

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL EN MANEJO DE EMERGENCIAS I

DEL

Trabajo profesional que consiste en la ejecucién de una variedad de funciones
relacionadas con el manejo, capactacién y mitigacion de emergencias en uno de los
programas de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la
ejecucidn de una vanedad de funciones relacionadas con la capactacién, onentacién,
mitigacion y preparacién para el manejo de emergencias en el pais. El empleado participa
en la planificacidn y desarrollo de los planes y adiestramientos sobre el manejo de
emergencias de la agencia y entidades privadas a través de toda la 1sla. Trabaja bajo la
supervisién directa de un supenor Jerarquico quien le imparte instrucciones especificas las
cuales se van generalizando a medida que adquiera experiencia. Ejerce algin grado de
Iniciativa y criterio propio sigutendo las leyes, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor, el andlisis de los informes que
rinde y los logros obtenidos.

EIEMPLOS DE TRABAJQ

Particpa en la planfficaadén, coordinacién y desarrollo de los planes o
adiestramientos sobre mitigacion y manejo de emergencias en las agencias estatales,
municiptos y entidades privadas a través de toda la isla.

Participa y colabora en el desarrollo del plan estatal de mitigacion de riesgos
naturales.

Colabora en la coordinacién de esfuerzos de planificacion dingidos a la mitigacién
contra peligras naturales y tecnolégicos.

Participa en el proceso de organizacién, coordinacion, preparacién y ejecucién de
adiestramientos tales como seminanos, cursos, charlas y simulacros.
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Colabora en la realizacion de estudios dirigidos a mejorar los adiestramientos sobre
nitigacién y manejo de emergencias de la Agencia.

Onenta y asesora a funcionarios de las agencias estatales, municipios y entidades
privadas en asuntos relacionados con el programa o drea de actividad a la cual esta
asignado.

Participa en el desarrollo, coordinacidn y manejo de ejercicios de efectividad
(ssmulacros) dirigidos a aprobar planes operacionales de emergencias.

Colabora y participa en ofrecer recomendaciones para el mejoramiento y
efectividad de los planes de emergencias.

Participa en la preparacion de los reportes requeridos por la Agencia Federal para
el Manejo de Emergencias (FEMA) para la acreditacién de los ejercicios realizados por los
munIcIpios.

Prepara y nnde informes requeridos por el Gobierno Estatal y Federal relacionado
con las actividades del programa al cual esta asignado.

Algin conccimiento sobre métodos, técnicas y acciones de prevencién, mitigacién
y preparacion de planes de emergencias.

Algin conocimiento de las técnicas y métodos para la preparacién y desarrollo de
adiestramiento y capacitacién relacionados con la seguridad, comunicacion y el manejo de
emergencias en caso de desastres.

Algin conocimiento del funcionamiento, organizacién de las relaciones existentes
entre el gobierno y las agencias estatales, municipios y entidades privadas.

Algun conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la agencia y
al programa o actividad al cual esta asignado.

Habildad para analizar aspectos técnicos y admimistratvos y hacer
recomendaciones efectivas.
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Habilidad para ofrecer charlas, conferencias y onentactones a grupos de personas,
en relacién a las funciones que desempena.

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

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espafiol e Inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada suplementado por un curso en Manejo o
Mitigacion de Emergencias 0 en su lugar un curso relacionado con Desastres Naturales o
Tecnolégicos.

BERIODO PROBATORIO

Seis meses.

En wvirtud de la autonidad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracidn de Desastres, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azafio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL EN MANEJO DE EMERGENCIAS 11

NATURALEZA DEL TRABATO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucién de una variedad de funciones
relacionadas con el manejo, capacitacién y mitigacton de emergencias en uno de los
programas de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de moderada complendad y responsabilidad en la
ejecucién de una variedad de funciones relacionadas con la capacitacién, orientacion,
mitgacién y preparacién para manejo de emergencias. El empleado coordina, planifica,
desarrolla y evalla planes de manejo y mitigacién de emergencias, asi como actividades
de ejercicios en las agencias estatales, municipios y entidades privadas a través de toda la
isla. Trabaja bajo la supervisidn general de un superior jerdrquico quien le imparte
Instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto. Ejerce un grado moderado
de niciativa y cnterio propio siguiendo las normas, leyes y procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor, el anahisis de los informes que
ninde y los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, desarrolla y evalla planes y adiestramientos sobre manejo y
mitigacién de emergencias en las agencias estatales, municipios y entidades privadas a
través de toda la 1sla.

Coordina esfuerzos de planificacién dingidos a fa miigacidn de riesgos naturales y
tecnoldgicos.

Organiza, coordina y participa en la ejecucion de adiestramientos, seminarios,
cursos y charlas.
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Desarrolla, coordina y maneja ejercicios de efectvidad (simulacros) dingidos a
probar planes operacionales de emergencias de las agencias estatales, municipios y
entidades privadas.

Evalla, analiza y ofrece recomendaciones sobre los plane; y reglamentacién de los
programas de manejo y mitigacién de rniesgos naturales y tecnologicos.

Realiza estudios dingidos a mejorar los adiestramientos sobre mitigacién y manejo
de emergencias de la Agencia.

Ofrece asesoramiento y asistencia técnica a 10s municipios, agencias estatales y
entidades privadas en la preparacién de ejercicios para acreditacidn ante la Agencia
Federal para el Manejo de Emergencias (FEMA).

Ofrece charlas y adiestramientos relacionados con el programa de ejercicios,
disefio y preparacion de planes de emergencias.

Prepara y rninde informes requeridos por el gobierno estatal y federal relacionado
con las achvidades del programa al cual esta asignado.

Conoccimiento sobre métodos, técnicas y acciones de prevencidn, mitigacién y
preparacién de planes de emergencias.

Conoamiento de las técnicas y métodos para la preparacidn y desarrollo de
adiestramientos y capacitacién relacionados con la segunidad, comunicacién y manejo de
emergencias en caso de desastres.

Conocimiento del funcionamiento, organizacidn y de las relaciones existentes entre
€l gobierno y las agencias estatales, municipios y entidades privadas.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la agencia y al
programa o actividad al cual esta asignado.

Algin concamiento del procedimiento y manejo de un Centro de Operaciones de
Emergencias.
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Conocimiento  considerable del funcionamiento, organizacién y relaciones
existentes entre el gobierno y las agencias estatales, municipios y entidades privadas.

Conocmiento de las técrucas y pnncipios modernos de administracién y
supervistén.

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y hacer
recomendaciones efectivas.

Habilidad para ofrecer charlas, conferencias relacionadas con sus funciones.

Habildad para reaccionar y actuar répido en forma adecuada en casos de
emergenclas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escnto, en
los idiomas espafiol e inglés.

Habiidad para establecer y mantener relaciones efechvas de trabajo con
compaiieros y publico en general.

Bachillerato de una universidad acreditada suplementado por un curso en Manejo 0
Mitigacién de Emergencias o en su lugar un curso relacionado con Desastres Naturales o
Tecnolégicos. Un afio de expenencia en trabajos relacionados con manejo de
emergencias en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un
Oficial en Manejo de Emergencias I, en el Servicio de Carrera de ia Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

PERIODO PROBATORIO

Sels meses.
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En wvirtud de Ia autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administractdn de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azafio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL EN MANEJO DE EMERGENCIAS II1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucién de una vanedad de funciones
relacionadas con el manejo, capacitacién y mitigacidn de emergencias en uno de los
programas de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabiidad en la ejecucién de
una variedad de funciones relacionadas con la capactacién, orientacién, mitigacién y
preparacién para el manejo de emergencias. El empleado coordina, planifica, desarrolla y
evalla planes y actividades de ejercicios para el manejo y mitigacién de emergencias.
Puede encontrarse puesto coordinando y supervisando los trabajos relacionados con la
capacitacién, el manejo y mitigacién de emergencias o0 desastres en una subdivisién o
unidad de trabajo operacional. Trabaja bajo la supervisién general de un superior
Jerérquico quien le iImparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y cniteno propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, normas y reglamentos establecidos.
Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor, €l anélisis de los informes que
nnde y la observacién de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIOQ

Planifica, coordina, desarrolla y evalla planes de manejo, mitigacion y
adiestramientos para desastres naturales y tecnoldgicos en la ista.

Puede organizar, coordinar y supervisar el trabajo técnico y administrabivo de una
subdivisién o unidad adscrita al drea que esta asignado su puesto.

) Paricipa en [a planfficacién para formular e instrumentar procedimientos,
\ reglamentacién y normas relacionadas con el funcionamiento de la Divisién.

Pamqpa en el andlisis de los factores envueltos para la obtencién, distribucién Y
administracién efectivas de los fondos del programa al cual estd asignado.
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Coordina y participa en la capacitacion y adiestramiento de los funcionarios
municipales que desarrollan y revisan planes de mitigacién y manejo de emergencias Y
desastres naturales y tecnolégicos.

Promueve, desarrolla e implementa estrategias para que las agencias estatales,
municipios y entidades privadas desarrollen planes operacionales de emergencias para la
proteccién de vidas y propiedades ante una emergencia.

Prepara y redacta manuales de adiestramientos en manejo de emergencias y
desastres naturales y tecnoldgicos.

Representa en reuniones de comités y comistones al Director del Area cuando le es
requertdo.

Realiza visitas de seguimiento a las Oficnas Municipales de Maneo de
Emergencias o alcaldes para proveerle asistencia técnica y corroborar que éstos cumplen
con las exigencias estatales y federales concernientes a la preparacién para el manejo de
emergencias.

Desarrolla sistemas y métodos de recopilar informacién para el andlisis de
vulnerabiidad de los municipios a los rnesgos y peligros que estan expuestos.

Participa en [a preparacidn de informes especiales, propuestas y planes de trabajo
que sirva a los propésitos de obtencién de fondos para el desarrollo de programas en la
Agencia,

MIE ILID MI

Conocimiento considerable sobre métodos, técnicas y acciones de prevencidn,
mitigacién y preparacién de planes de emergencias. ,

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos relacionadas con la
segurlqad, comunicacion y manejo de emergencias en caso de desastres naturales y
tecnologicos.

Conccimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la
agencia y al programa o actividad al cual esta asignado.

Conocimiento  considerable del funcionamiento, organizacién y relaciones
exstentes entre el gobierno y las agencias estatales, muniaipios y entidades privadas.
2
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Conccimiento del procedimiento y manejo de un centro de operaciones de
emergencias.

Conocmiento de las técnicas y pnncipios modernos de administracién y
supervision

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y hacer
recomendaciones efectivas.

Habilidad para ofrecer charlas, conferencias relacionadas con sus funciones.

Habiidad para reaccionar y actuar rapido en forma adecuada en casos de
emergenctas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés.

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

Bachillerato de una universidad acreditada suplementado por un curso en Manejo o
Mitigacién de Emergencias 0 en su lugar un curso relacionado con Desastres Naturales o
Tecnolégicos. Dos affos de experiencia en trabajos relacionados con manejo de
emergencias; uno de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un Oficial en Manejo de Emergencias 1, en el Servicio de Carrera de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres

PERIODO PROBATORIOQ

Seis meses.
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En virtud de la autornidad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partr del  yoy 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azafio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICINISTA

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo general de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con el
procesamiento y tramite de documentos de naturaleza vanada siguiendo reglas y
procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejdad y responsabilidad que
consiste en la preparacion, procesamiento y tramitacién, control y revision de
documentos, formularios, propiedad y equipo. Recibe supervision general de un
empleado de supenor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado a la terminacién del mismo para determinar conformidad con los procedimientas,
reglamentos y normas establecidas y las instrucciones impartidas.

D BA)

Procesa, tramita, revisa y controla documentos, correspondencia, formularios y
otros en su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia que se recibe y envia en su
unidad de trabajo.

Realiza lectura diana de ponchadores electrénicos de asistencia, procesa solicitudes
de licencias y provee informes de asistencia.

Recibe, identfica, controla, custodia y entrega la propiedad y equipo de la agencia.

Leva registros del equipo y propiedad transferda de oficina, da de baja la
propiedad y equipo inservible, prepara inventarios y mantiene registro de estos.
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Organiza, clasifica y mantiene actualizados los archivos en su unidad de trabajo y
atiende, ongina y transfiere llamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes.

Atiende y onenta al plblico o empleados que wvisitan su drea de trabajo y refiere
cuando sea necesario a funcionarios o lugares correspondientes.

Recopila informacién para ser utlizada en la redaccidén de informes o registros y
compagina informes, récords, formularios y otros documentos.

Opera maquina fotocopiadora para reproducir documentos y comunicaciones.

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos del trabajo de oficina y
récord de asistencia.

Concamiento sobre leyes, normas y reglamentos que aplican en la custodia y
control de la propiedad piiblica.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la agencia.
Habilidad para aplicar reglamentos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para efectuar cémputos artméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Graduacién de cuarto afio de escuela supenor acreditada. Un afio de expenencia
en trabajos oficinescos.
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Tres meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OFICINISTA DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo oficinesco en el campo de la contabilidad relacionado con los hbros,
cuentas y comprobantes o documentos fiscales de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de moderada complejidad y responsabilidad en el
campo de la contabilidad tales como la preparacién y mantenimiento de registros o libros
de transacciones fiscales, y otros, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
Trabaja bajo la supervision directa de un supenior jerdrquico, quien le imparte
instrucciones detalladas en situaciones nuevas o iImprewistas y generales en los aspectos
comunes del puesto. Ejerce un grado moderado de Iniciativa y criterio propto en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a su terminacién para venficar

correccién y exactitud de conformidad con las normas, controles y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO
Prepara comprobantes de remesa, comprobantes de pago y facturas al cobro.
Analiza documentos de transacciones fiscales para determinar su correccidn,

propiedad y legalidad y determina su curso de accién conforme a los procedimientos
establecidos.

Ongina pagos por servicios ofrecidos a la Agencia.

Prepara y mantene control de registros o libros y archivos relacionados con
, actividades en su area de trabajo.

] Localiza y clasifica facturas y comprobantes de pago y expedientes de contratos de
indole fiscal de la Agencia.
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Lleva control para los fondos obligados en coordinacién con otra unidad de trabajo
en su oficina.

Prepara informes periédicos relacionados con transacciones fiscales en su drea de
trabajo.
Redacta comunicaciones relactonadas con transacciones de indole fiscal.

Ofrece onentacién e informacidn relacionada con actividades de su drea de trabajo
a empleados y a visitantes de la Agencia.

Realiza tareas complementarias, tales como fotocopiar y archivar documentos.

Conocamiento de los procesos de desembalso de transacciones fiscales.

Conocimiento sobre leyes, reglamentos y crrculares de contabilidad promulgados
por el Gobierno de Puerto Rico y el Departamento de Hacienda.

Conccimiento de la preparacidn de informes sobre trabajos en dreas fiscales de
gobiemo.

Habilrdad para expresarse en forma clara y precisa en forma oral y escnta.

Habilrdad para analizar documentos de indole fiscal para su correccién, propiedad y
legalidad.

Habilidad para realizar cémputos matematicos.

Destreza en la operacidn de maquina calculadora.
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Graduacidn de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por

un curso de teneduria de libros. Un afio de experiencia en trabajo subprofesional de
contabilidad.

EERIODO PROBATORTO

Tres meses.

En wvirtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NQV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OPERADOR(A) DE EQUIPO
ELECTRONICO DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la operacion de equipo electrénico de entrada de
datos e informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El empleado realiza trabajo de complejdad y responsabilidad moderada que
consiste en I3 operacién de un equipo electrénico, para registrar datos e informacion.
Recibe supervisidn general de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y cnterio propio en el desempeiio de sus
funciones. Su trabajo es revisado durante la realizacién y a su terminacién para verificar
exactitud, correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLQOS DE TRABAIO
Opera un equipo electrénico para registrar en el Sistema de Informacién de

Emergencias (EIS) datos e informacién sobre las diferentes emergencias y eventos que
surgen en el pais.

Provee ayuda técnica y asistencia a los miembros que componen el Sistema de
Informacién de Emergencias.

Colabora con las unidades de la Agencia en la automatizacién de diferentes
proyectos y provee guias para el desarrollo de la base de datos.

Provee ayuda en las instalaciones y guias técnicas para los diferentes programas
, "software” y proyectos de graficas o publicaciones.

‘\' Participa en las presentaciones sobre el Sistema de Informacién de Emergencias y
otros sistemas mecanizados.
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Mantiene actualizados los sistemas electrénicos de informacion usados por las
unidades de la agencia y le provee apoyo en el uso de dichos sistemas.

Conocimiento de la operacién de equipo electrénico de entrada y procesamiento de
datos.

Habilidad para organizar informacién.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales.
Habilidad para detectar fallas en el equipo que se utiliza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectvas de trabajo con
compaiieros y publico en general.

Destreza en la operacién de maquinas de entrada de datos y terminales de
computadoras electrénicas.

Graduacidn de escuela superior acreditada suplementada por un curso scbre
operacién de equipo electrénico de informacién. Un afio de experiencia en la operacion y
entrada de datos en un sistema computadorizado.

_PERIODO PROBATORIO |,

i

Tres meses.

'—-%_'
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracton de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV ¢ 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

0 Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OPERADOR(A) DE MAQUINA
DE REPRODUCCION

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo semidiestro que consiste en operar maquinas para reproducir una vanedad
de documentos y materiales impresos.

DISTINTIVOS D

El empleado realiza trabajo rutinano que consiste en la operacion de maquinas
para reproducir documentos vanados y materiales impresos. Trabaja bajo la supervision
directa de un empleado de supertor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realzar, las cuales van generalizdndose a medida que el empleado
adquiere experiencia. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo para verificar
conformidad con las practicas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJOQ

Opera una maquina para la reproduccién de documentos variados y material
tmpreso; archiva copia de los mismos y lleva control de las fotocopias generadas y
matenal uhlizado.

Hace uso de la guiliotina y perforadora y encuaderna los trabajos que asi lo
requieren; los clasifica por grupo y los entrega a la unidad de trabajo que corresponda.

Ofrece mantenimiento preventivo al equipo que utliza y realiza reparaciones
menores a éste.

Gestiona el servicio de mantenimiento y reparacién de la fotocopiadora cuando es
necesario.
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Conocimiento del manejo y funcicnamiento de maquinas fotocopiadoras,

encuademadoras, perforadoras y guillotinas, asi como de los matenales utilizados en
éstas.

Algin conocimiento del mantemmiento preventivo y reparaciones menores del
equipo que utiliza en su trabajo.

Habilidad para organizar matenal impreso
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para realizar su trabajo con rapidez y exactitud.

Habilidad para llevar controles efectivos del trabajo que genera y de los matenales
que se utiliza en éste.

Habilidad para realizar reparaciones menores a las maquinas que utiliza en su
trabajo.

Habikdad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacién de maquinas y equipo relacionados con la
reproduccién de documentos y material impreso, asi como de la encuadernadora.

Graduacién de escuela superior de una institucién educativa acreditada.

BERIODO PROBATORIOQ

\ ‘ Tres meses.
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En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres, a partir del . NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OPERADOR(A) DE RADIO

DEL TRA

Trabajo diestro que consiste en la operacién del equipo de comunicaciones en una
zona determinada en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres.

ISTINTIV B

El empleado realiza trabajo de alguna compleydad y responsabilidad en la
operacion del equipo de comunicacion en una estacion de radio de una de las oficina de
zonas de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
para la recepadn, transmisién y trascnipcion de mensajes durante el turno de trabajo
asignado, conforme a las reglas y procedimientos establecidos por la Comisidn Federal de
Comunicaciones y la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidn de
Desastres. Trabaja bajo la supervision general de un funcionano de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y detalladas en
situaciones de emergencia. Ejerce alguna iniciativa y cniterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa durante el proceso y a la terminacién del mismo para

verificar conformidad con las reglas y procedimientos establecidos, e tnstrucciones
impartidas.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Opera equipo de comunicaciones de cuatro ondas, radioteléfono, sistemas telex y
teletipo, teléfonos comerciales y de microondas entre otros.

Recbe, transmite, retransmite y transcribe mensajes a todas las dependencias de

la agencia, a otras agencias estatales, municipales y federales en situaciones normales y
de emergencia.

Recibe llamadas de emergencias y las canaliza seguin la necesidad, urgencia y nivel
de peligrosidad.

Ueva récord dianio de las llamadas transmitidas y recibidas incluyendo fecha, hora
€n que comienza y termina, asunto, estacién de la que recibe o transcribe y la frecuencia.
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Realiza pruebas dianas del equipo de comunicaciones y de la planta eléctrica de
emergencia.

Notifica a su supervisor cualquier desperfecto en el equipo de comunicaciones.

Algin conoamiento de los pnncipios, métodos, reglas y practicas que ngen la
operacién de estaciones de radio.

Algan conocimiento de los métodos, y practicas de radiotelefonia, segin se aplican
a la transmision y recepcién de mensajes y en las pruebas del equipo de comunicaciones.

Algin conocimiento de las reglas y procedimientos establecidos por la Comisién
Federal de Comunicaciones.

Algin conccimiento del uso y mantenimiento del equipo y matenales que se
utihizan en el drea de trabajo.

Algin conocimiento del idioma inglés.

Habiltdad 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.

Destreza en la operacién de equipo de comunicaciones radiales.

PARA EMI ENCIA MIN

Graduacién de escuela supenor acreditada y un afio de experiencia en la operacién
de equipo de transmisién y recepcién radial.
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PERIODO PROBATORIO

Tres meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley NGmero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partirdel  ¥0V § 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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OPERADOR(A) DE SISTEMAS
DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo diestro que consiste en operar sistemas y equipo de comunicaciones en la

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidn de Desastres a nivel
central.

N DEL

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
operacion de sistemas y equipo de comunicaciones a nivel central para la recepcién,
transmisién y trascnpcion de mensajes durante el turno de trabajo asignado, conforme a
las reglas y procedimientos establecidos por la Comisién Federal de Comunicaciones y la
Agencta Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres. Trabaja
bajo la supervision general del Supervisor de Sistemas de Comunicaciones, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas en
stuaciones nuevas o de emergencia. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterno
propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante el proceso y a la
terminacién del mismo para venficar conformidad con las reglas y procedimientos
establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transmite y reclbe mensajes, a través de ocho frecuencias de radiotelefonia,
teléfonos comerciales y "Ring Down". Ademas, de inclur 1a frecuencia de "Bisqueda y
Rescate™ mediante la cual solicta los detalles del rescate a realizarse y del Centro de
Emergencias de! 9-1-1, e informa los datos seglin corresponda para la pronta accién.

Recibe informes del Negociado de! Tiempo, Guardia Costanera, “U.S. Geological
Sismograph”, "Federal Emergency Management” y los retransmite a funcionarios de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres y del
Gobierno Estatal.
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Notifica al Director Ejecutivo de la Agencia, funcionarios de turno, Directores de
Zona, Muniaipales y funcionartos concernidos, cambios drasticos en las condiciones del
tiempo y las emergencias mediante frecuencia de radio, teléfono o "beeper”.

Recibe informes de un Terminal de Computadoras, del Sistema de Precipitacién y
los retransmite al Operador de Represa de la Autoridad de Acueductos y Alcantanilliados.

Opera las computadoras del Sistema Alert y de! Sistema Geolégico Federal para
conaocer la cantidad de lluvia en cualquier parte de la Isla y los niveles de los rios; entra
los datos al sistema de Informacidn de Emergencias e informa a los funcionarios
concernidos.

Lleva una bitdcora de todas las llamadas, informes y gestiones realizadas que se
reciben o transmiten mediante los sistemas de comunicaciones que opera.

Se asegura de que la planta de electnicidad de emergencias se encuentre operando
adecuadamente y efectia pruebas a los equipos y sistemas de comunicaciones.

Conocimiento de los principios, métoedos, reglas y practicas que ngen la operacion
de sistemas y equipo de comunicaciones.

Conocimiento de los métodos y practicas de radio-telefonia, segun se aplican en la
transmisién y recepcion de mensajes, y en las pruebas del equipo de comunicaciones.

Conocimiento de las reglas y procedimientos establecidos por la Comisién Federal
de Comunicaciones.

Conocimiento del uso y mantenimiento del equipo y mateniales que se utilizan en
el drea de trabajo.

Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento de las diferentes agencias federales y estatales que intervienen con

la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres en lo
que respecta al trabajo que se realiza en la Divisién de Comunicaciones.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para detectar averias o defectos en el equipo utilizado en su trabajo.

Habilildad para actuar en forma rapida y efectiva ante situaciones de emergencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo y sistemas de comunicaciones, incluyendo el
de audio Impedido, asi como de sistemas de computadoras.

A N A EXPE 1A MI
Graduacién de escuela supenior acreditada y dos afios de expenencia en trabajos

relacionados con la operacion de equipo de comunicaciones que envuelvan la transmisién
y recepcién de mensajes.

PERIODO PROBATORIO

Tres meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del N0V 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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PAGADOR(A) OFICIAL

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en hacer los pagos correspondientes por distintos
conceptos, obligaciones o servicios.

DISTX T

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
efectuar los pagos correspondientes a las diferentes obligaciones de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres por los bienes y servicios
que ésta recibe. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia,
€l cual le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce miciativa y
cnterio propio de acuerdo a los procedimientos establecidos y en armonia con los
reglamentos y leyes aplicables. Su trabajo se revisa a su terminacién, mediante los
informes que somete, reuniones y consultas con el supervisor, para determinar
correcaidn, exactitud y conformidad con los reglamentos y procedimientos fiscales
aplicables.

¢

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara y procesa diferentes documentos fiscales y efectia los desembolsos
correspondientes, por concepto de los bienes y servicios adquindos por la Agencia.

Venfica y registra los comprobantes para emitir cheques por concepto de
reembolsos de Gastos de Viajes que efectlia el personal de la Agencia.

Emite cheques por concepto de: Gastos de Viajes, compras de emergencia,
alimentos y otros.

Prepara Conailiacién Bancaria de las Cuentas.

‘ Prepara detalles de desembolso, resumen de gastos y cuenta cornente para el
) Departamento de Hacienda.

Verifica que las autonizaciones y certificaciones estén debidamente lienas y que
tengan la aprobacion correspondiente.
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Lleva un récord de los cheques que se preparan y se entregan, asi como los
cancelados.

Mantiene record de los diferentes comprobantes pagados.

Controla y maneja €l fondo de caja menuda, asi como el libro de control
correspondiente.

Prepara informes mensuales y anuales para el Departamento de Hacienda
relacionada con los desembolsos efectuados por la agencia y sobre los Comprobantes de
Retencién.

BILIDAD IM

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos fiscales que regulan el
desembolso de fondos pliblicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas estatales que ngen la
remuneracidn de empleados piiblicos.

Conoamiento de los procedimientos a seguir para efectuar los desembolsos de
fondos publicos.

Algin conocimiento de los principios y practicas de la teneduria de libros y del
manejo de cuentas.

Algln conccimiento de las técnicas de redaccin para la preparacidn de informes.
Alguin conocimiento de las practicas y técnicas sencillas del trabajo de oficina.
Habilidad para llevar récords de documentoé relacionados con pagos.

Habilidad para hacer célculos antméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escntas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para operar una calculadora sencilla.

Graduacidn de escuela superior acreditada, que Incluya o esté suplementada por
un curso de teneduria de libros. Un afio de expeniencia en la realizacién de tareas
relactonadas con el pago y control de fondos en una agencra publica o privada.

Tres meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

' ANazdfio Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICO

NATURALEZA DEL TRABA]

Trabajo profesional que consiste en programar sistemas para el procesamiento de
datos mediante equipos electrénicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJ

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que requiere
el desarrollo, prueba y mantenimiento de programas para el procesamiento de datos
mediante equipos electrénicos. Trabaja bajo la supervisién general de un supenor
jerarquico quien le imparte Instrucciones nuevas o improvistas. Ejerce iniiativa y cnitenio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes
que nnde y a través de los resultados obtenidos.

EJE S DE TRABAJO

Desarrolla mapas electrnicos y analiza fuentes disponibles de mapas para
convertirias al formato de Sistema de Informacién de Emergencias u otro formato Ut
para la entrada de datos en una emergencia.

Venfica y coordina las funciones de los sistemas asi como la instalacién y
mejoramiento de nuevos programas y custodia el acceso a estos.

Identifica los problemas comprendidos en los procesamientos operacionales, define
y determina el método para su solucion.

Desarrolla Idgicas, codificacién, pruebas, correcciones, mantenimiento y
expansiones de lineas y programas.

AN Crea y lleva a cabo el proceso de seguridad de los datos (back up) del sistema en
' forma parcial o total.

Controla y revisa todos los sistemas de correo electrénicos y segundad apropiada,
registrando la informacidn segiin el procedimiento establecido.
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Ofrece adiestramientos al personal de la Agencia y usuanos sobre las operaciones
de la computadora y la implantacién de procedimientos, programas nuevos o revisados
asi como en el uso de nuevas tecnologias de computadoras.

Sustituye al supervisor en su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoamiento sobre los pnncipios, practicas y técnicas usadas en la programacién
de sistemas electronicos.

Conocmiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico y
lenguajes de programacién.

Algtn conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para entender y comprender los sistemas en que participa.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones claras.
Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa verbalmente y por escnto.

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

Destreza en la operacidn de equipos electrénicos de procesar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en ciencias de computadoras de una universidad o colegio acreditado.

Dos afios de expenencia en trabajos de programacién de sistemas de informacién
mediante equipos electrénicos.

.\ 'V PERIODO PROBATORIO

Seis meses
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En virtud de la autondad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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SUBDIRECTOR(A) DE ZONA

NATURALEZA DE|L. TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en participar en coordinacién, planificacidn,
direccidn y supervision de las actividades relacionadas con el Plan Operacional,
establecido por |2 Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidn de
Desastres en una zona geografica determinada.

E ) | OS DEL

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad participando y
colaborando con la coordinacidn, planificacién, direccion y supervision de las actvidades
relacionadas con el desarrollo y ejecucidn del Plan Operacional establecido por la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidn de Desastres para situaciones de
emergencias en una zona geografica determinada. Trabaja bajo la supervision general
del Director de Zona, quien le imparte instrucciones generales y especificas en situaciones
nuevas o Imprevistas. Ejerce iniciativa y criterto propio en el desempefio de sus funciones
siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia mediante
informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director de Zona en la coordinacién, planificacién, direcaién y
supervision de las actividades relacionadas con el desarrollo y ejecucién del Plan
Operacional o de Emergencia en una zona geogréfica determinada.

Participa en la coordinacién de las actividades entre agencias estatales y
muniapios en el area que comprende la zona.

Colabora y participa en las actividades de preparacién de bilisqueda y rescate,
primeros auxilios y adiestramiento en manejo de materiales peligrosos entre otros.

Colabora en la coordinacién de ejercicios y simulacros en escuelas, industnas,
agencias gubernamentales y municipios.

Evaliia los recursos con que cuenta |a zona para afrontar emergencias y organizar
los cuerpos auxiliares de manejo de emergencias.
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Sustituye al Director de Zona en su ausencia y vacaciones.

Redacta comunicacién e informes sobre las labores que realiza.

Conoamiento de las acciones, planes y estrategias a seguir en casos de
emergencias, provocadas por fenémenos naturales o por el hombre.

Conocimiento sobre la preparacién de Planes de Emergencias y Programas de
Manejo de Emergencias.

Conocmiento de las reglas y reglamentos de la Comisidn Federal de
Comunicactones que regulan la transmision y recepcién de mensajes.

Conocimiento de la organizacién y funciones del Gobierno de Puerto Rico y las
relaciones entre agencias estatales, municipales y federales.

Algin concoimiento de los pnincipios y practicas modernas de supervision de
personal.

Habildad para analizar y evaluar situaciones de emergencias y reaccionar con
rapidez y efectividad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con su
supervisor, compafieros y plblico en general.

Habilidad para expresarse en dioma espafiol e inglés en forma clara verbalmente Yy
por escnto.

Habilidad para preparar informes relacionados con sus funciones.

Destreza en el manejo de equipo de comunicaciones.
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Bachillerato de un colegio de universidad acreditada. Cuatro afios de expenencia
en trabajos relacionados con el desarrollo, coordinacién, adiestramiento 0 manejo de
planes de emergencia provaecados por fenémenos naturales o por el hombre.,

Cuatro afios de expenencia en trabajos relacionados con el manejo de

emergencias, sustituyen el Grado de Bachillerato de una universidad acreditada; a razén
de un aiio por cada treinta créditos.

BERIODO PROBATORIO

Seis meses.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del NOV 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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SUPERVISOR(A) DE SISTEMAS
DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacién, planificacién y supervisién
de las labores relacionadas con la operacién y mantenimiento de los sistemas y equipo de
comunicaciones de 1a Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la
coordinacién, planificacién y supervision de las labores de operacion y mantenimiento de
los equipos y sistemas de comunicacidn que se llevan a cabo en el nivel central de la
Agencia. Trabaja bajo la supervisién administrativa de un funcionarno de mayor jerarquia
quien le imparte nstrucciones generales para el desempefic de sus tareas. Ejerce
iniciattva y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a
través de reuniones con el supervisor, mediante informes que rinde y por los logros
obtenidos para venficar que se realiza conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Coordina, planifica y supervisa las labores del personal a cargo de la operacién y el

mantenimiento de equipo y sistemas de comunicacién adscrito al nivel central de la
Agencia.

Supervisa que el Sistema de Radio para Blsqueda y Rescate el cual incluye cuatro
repetidores, esté en condiciones éptimas en todo momento.

Supervisa que la Red de Radio de Comunicaciones de la Agencia localizado en
puntos estratégicos y el cual comunica a los muniaipios, oficinas de zona y umdades
moviles, esté funcionando adecuadamente en todo momento.

Supervisa que el Sistema de Pluviémetros Automatizados, Sistema Telefdnico,
Lineas y Troncales, y el Sistema Via Satélite del Negociado del Tiempo entre otros, estén
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funcionando continuamente en éptimas condiciones.
Supervisa y desarrolla el Programa de Radio Difusidn de Emergencias con las
distintas emisoras de radio y televisién en la isla, para mantener informada a la pobiacién

de cualquier situacidn 0 emergencia que pueda afectarla.

Coordina la preparacién del Programa Semanal del horario de trabajo de los
Operadores de Sistemas de Comunicaciones.

Llena una bitdcora de todas las llamadas que se reciben y transmiten mediante los
Sistemas de Radioteléfonos, Teletipos y Microcondas entre otros.

Redacta informes, propuestas y comunicaciones relacionadas con sus funciones.

I BILID Y DESTRE M
Conocimiento considerable de los principios, métodos, reglas y practicas que rnigen
la operacién de Sistemas de Comunicacion y su aplicacion en la transmisin y recepcién
de mensajes.

Conocimiento constderable de los métodos y practicas que ngen las pruebas del
equipo y sistemas de comunicaciones.

Conocimiento considerable de las reglas y procedimientos establecidos por la
Comisién Federal de Comunicaciones.

Conocimiento considerable del uso y mantenimiento del equipo y sistemas de
comunicaciones.

Conocimiento sobre los principios y técnicas modernas de supervus@n.
Conccimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para seguir é tmpartir instrucciones verbales y escritas
Habilidad para supervisar personal subaiterno.

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

* ichomas espafiol e inglés.

2
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Habildad para establecer y mantener relactones efectivas de trabajo con
compafieros y publico en general.

Graduacién de escuela superior de una institucidn acreditada. Cuatro afios de
expeniencia en trabajos relacionados con la operacion o mantenimiento de equipo y
sistemas de comunicacién, dos de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un Operador(a) de Sistemas de Comunicaciones 0 un Técnico(a) en
Sistemas de Comunicaciones en €l Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres.

PERIQDO PROBATORIO

Seis meses.

En virtud de la autonidad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NQy ¢ 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

1
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TECNICO(A) DE BUSQUEDA Y RESCATE

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo técnico que consiste en la aplicacién de las técnicas, destrezas y
fundamentos necesarios para situaciones de blsqueda y rescate.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejdad y gran
responsabiidad en Ia aplicaciéon y coordinacidn de las técnicas, fundamentos y
destrezas necesarnias para atender situaciones de blsqueda y rescate. El empleado
coordina y establece las estrategias a seguir en la busqueda y rescate de personas
extraviadas o en situaciones en que se encuentre en peligro la vida de éstos. Trabaja
bajo la supervisién del Coordinador(a) de Blsqueda y Rescate, quien le imparte
Instrucciones generales. Ejerce un grado moderado Iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. 'Su trabajo se revisa mediante evaluacion visual,
reuniones con el supervisor y a través de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara, coordina y dinge las estrategias relacionadas con las actividades de
busqueda y rescate de personas extraviadas.

Organiza grupos de trabajos que dan inicio a los operativos de bisqueda y
rescate.

Establece el horario de los grupos de bisqueda y rescate sobre la base de ocho
(8) horas.

Coordina con los municipios reuniones, adiestramientos, charlas relacionadas a
bisqueda y rescate de personas extraviadas.

Coordina con las Oficinas de Zonas de la Agencia el apoyo necesarnio para
atender diferentes situaciones de busqueda y rescate.

Colabora en la coordinacién de situaciones tales como: choque de autos,
Incendios que la vida humana esté en riesgo u otras situaciones similares.

Realiza informes relacionados con su trabajo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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CONOCIMIENTO, HABILIDADESY DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los métodos y técnicas de busqueda y rescate de personas
extraviadas.

Conocimiento sobre las técnicas y destrezas de busqueda y rescate en diversas
situaciones tales como: choques de auto, incendios, busqueda y rescate.

Conocimiento en primeros auxilios, “rapelling”, materiales peligrosos, extricacién
vehicular.

Habilidad para transmitir conocimientos, impartir instrucciones verbales y escritas
y desarrollar destrezas con otras personas.

Habilidad para preparar y organizar planes de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de equipo de rescate.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto Afio de Escuela Superior acreditada suplementada por cursos actualizados
de Rescate Basico, Intermedio y Avanzado, Primeros Auxilios, Rescate en Montaiias,
Rios y Mar. Tres afios de experiencia en trabajos relacionados en bisqueda y rescate.

PERIODO PROBATORIO

Tres meses

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera, a partirdel  NOV § 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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TECNICO EN SISTEMAS DE COMUNICACIONES

A EL BAJO

Trabajo diestro que comprende la Instalacién, conservacién y reparacién de
equipos y sistemas de comunicaciones en la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de compleydad y responsabilidad en la instalacion,
conservacion, y reparacién de equipos y sistemas de comunicacién como radioteléfono,
arcuttos electronicos, lineas de transmisién, antenas y computadoras del Sistema “Alert”
entre otros. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia quien le
iImparte Instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o0 imprevistas. Ejerce iniciativa y cnterio propio siguiendo las reglas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar
exactitud y resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Instala y ofrece mantenimiento preventivo del equipo de comunicaciones de la
agencia y sus zonas.

Instala radioteléfonos a unidades méwviles y sus accesonos, antenas méviles y
bases.

Instala biombos, sirenas y luces de emergencia a unidades mdviles, lineas de
transmisiones, antenas y aparejos.

Instala y ofrece mantenmiento preventivo a las repetidoras localizadas en el
Yunque, Cerro del Monte del Estado y otras.

, Instala y ofrece mantenimiento a repetidoras de censores de lluvia del Sistema
“Alert” y hace pruebas de campo.
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Ofrece asesoramiento a los municipios en técnica de comunicacion.

Redacta informes sobre labor realizada y otros.
OS, H E EZAS IM
Conocimiento de los métodos, técnicas y procedimientos que se utilizan en la

instalacion, mantenimiento, reparacién y prueba de equipos y sistemas de comunicacién.

Conocimiento de las normas y reglamentos de la Comisién Federal de
Comunicaciones que regulan la transmisién y recepcién de mensajes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para leer e interpretar planos de circuitos eléctricos y electrénicos.
Habildad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar trabajos en alturas considerables (mds de 100 pies de
altura).

Habilidad para detectar desperfectos en los equipos y sistemas de comunicaciones.

Destreza en la operacién de equipo y sistemas de comunicaciones.

Graduacién de escuela supenor acreditada, suplementada por un curso en
sistemas computarizados. Un afio de experiencia en radio comunicaciones u otros
sistemas de comunicacién.

PERIODO PROBATORIO

Tres meses.
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En virtud de la autondad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NQV p 1 007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azarto Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DE]. TRABAIO

Trabajo secretarial que consiste en la produccion de documentos mediante el uso
de sistemas computadonzados 0 maquina de escribir y la ejecucién de otras funciones
admunistrativas relactonadas con los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejdad y responsabilidad que
conlleva la produccidn de documentos mediante el uso de una maquinilla o sistema
computadonzado y la ejecucién de funciones administrativas relacionadas con los
sistemas de oficinas. Ademas puede incluir la toma y trascripcién de dictados mediante
signos taquigraficos o escritura rapida.  Actiia como secretana adicional en una unidad de
trabajg. Recibe supervisién directa de un empleado de supenor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o Imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio y refiere a
su supervisor situaciones complejas para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa al
finalizar el mismo para verificar correcaidn, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce cartas, memorandos, comunicados de prensa, informes, circulares y otros
documentos mediante el uso de una maquinilla o un sistema computadonzado.

Toma y transcribe dictados mediante signos taquigraficos o escritura rapida cartas,
minutas, informes y circulares entre otros.

actualiza los archivos de su area.

-}\ AN Recube; clasifica y dlstl:lbuye la correspondencia de su area de trabajo y organiza y

Ueva el calendano de actividades del supervisor y redacta cartas de rutina
sigutendo instrucciones especificas.
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Orgina, atiende y canaliza llamadas telefénicas que se generan en su area de
trabajo y atiende, orienta y refiere a los visitantes de acuerdo a los servicios que solicitan.,

Prepara informes que le son requendos.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de mecanografia y taquigrafia o
escntura rapida.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de oficina y sistemas de
archivo.

Conoamiento de las reglas gramaticales y ortogréficas.

Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.
Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para preparar y mantener records y archivos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso de maquinas de escribir, sistemas computadonzados o
procesadores de palabras.

/W« Destreza en la toma y trascripcién de dictados.
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Graduacién de Escuela Supenor acreditada, que incluya o esté suplementada por
cursos en mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadorizados y
escritura rapida o taquigrafia.

PERIODO PROBATORIO

Tres meses.

En wvirtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres, a partir del  NQY 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

Director Ejecutivo

{

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



i

2132

TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA II

RA D Al

Trabajo secretarial que consiste en la produccion de documentos mediante el uso
de sistemas computadorizados 0 maquina de escribir y la ejecucién de otras funciones
administrativas relacionadas con los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de compleydad y responsabilidad que conlleva la
produccion de documentos mediante el uso de una maquina de escnbir o sistemas
computadorizado y la ejecucidn de funciones administrativas relacionadas con los
sistemas de oficinas. Ademas, puede incluir la toma y trascripcién de dictados mediante
signos taquigraficos o escritura rapida. Actda como secretaria principal en una unidad de
trabajo pequefia 0 ayuda a una secretana de mayor jerarquia. Recibe supervisién general
de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
Iniciativa y criterio propio y refiere a su supervisor problemas mayores para la toma de
decisiones. Su trabajo es evaluado al finahizar para verificar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAIO
Produce comunicaciones, memoriales, circulares, informes y otros documentos

mediante el uso de una méquina de escribir, procesador de palabras 0 en sistemas
computadorizados.

Toma y transcribe dictados mediante signos taquigréficos o escritura rapida,
cartas, informes, minutas y circulares entre otras.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina y organiza los
archivos de su area.

Redacta correspondencia sencilla siguiendo las instrucciones impartidas.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor y lo mantiene informado
sobre las mismas.
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Revisa todo documento para la firma del supervisor con el propésito de detectar y
corregr errores ortograficos y gramaticales.

Atiende, onenta y refiere los visitantes donde corresponda y genera y canaliza
llamadas telefénicas.

Organiza y mantiene actualizados los records y archivos de su divisién, lleva
controles y da seguimiento a documentos y Casos que Se generan en ésta.

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan en su area de trabajo.

Lieva asistencia de los empleados y prepara los informes que le soliciten.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de mecanografia y taquigrafia
0 escritura rapida.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de oficina.
Conocamiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.
Habilildad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escntas y para expresarse con
correccion y exactitud.

Habildad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supervisores, compaiieros de trabajo y pablico en general.

Destreza en la toma y trascripcién de minutas y dictados.

Destreza en el uso de maquinas de escribir, sistemas computadorizados,
procesador de palabras y equipo general de oficina.
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Graduacidn de Escuela Supenor acreditada que incluya o esté suplementada por
cursos de mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadorizados y
taquigrafia o escritura rapida. Un afio de expeniencia en trabajo secretanal en funciones
similares en naturaleza y complepdad a las que realiza un Técnico de Sistemas de Oficina
1, en el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres.

BERIODOQ PROBATORIO

Tres meses.

En virtud de la autonidad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres, a partir del  H0V 0 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que envuelve la realizacion de una serie de tareas relacionadas
con mantenimiento y reparaciones menores, las estructuras fisicas de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracidn de Desastres.

El empleado realiza trabajo rutinario que envuelve una serie de tareas relacionados
con la conservacién, reparacién y mantenimiento de edificios y estructuras fisicas de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres. Trabaja
bajo la supervistén directa de un funcionarno de mayor jerarquia, quien le imparte
Instrucciones detalladas sobre las tareas a realizar. Su trabajo es revisado
minuciosamente durante y al finalizar el mismo para verificar correccidn y exacttud de
acuerdo a las Instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajos de conservacin, reparacidn menores y mantenimiento de equipo
y herramientas de trabajo tales como aires acondicionados, plantas eléctricas, cortadora
de grama y pulidoras de pisos, entre otras.

Realiza trabajo de mantenimiento y conservacién tales como: corte de yerba en los
paseos y dreas de la agencia, pinta las estructuras fisicas donde opera la agencia y repara
y reemplaza cristales de ventanas y cambia “screens”.

Opera cortadora de grama y pulidoras de pisos.

Carga y descarga mercancia de camiones.

Recoge y dispone de la basura y realiza trabajos de impieza en las faclidades y
estructuras fisicas de la agencia.

Redacta informes sencillos de labor realizada.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



1121

B E INI

Algin conoamiento de las distintas oficinas relacionadas con la conservacién,
reparacién y mantenimiento de equipo de oficina y edificios.

Algin conocimiento de los métodos, practicas y matenales utiizados en la
conservacion, reparacion y mantenimiento de equipos de oficina y estructuras fisicas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para preparar informes sencillos.

Destreza en el uso de herramientas manuales.

PREPARA

Saber leer y escribir Un afio de expenencia en trabajos de conservacién y
mantenimiento de estructuras fisicas.

PERIODO PROBATORIO

Tres meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUmero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agenaia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres, a partir del  NOV 0 1 2g07

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azano Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

RAL BAJO

Trabajo de oficina que consiste en Ia operacién de un cuadro telefénico y atender
la Recepcién en una Unidad o Division de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la operacion de un cuadro
telefénico, asi como el atender, onentar y refenr a los visitantes a la oficina o funcionano
correspondiente. Recibe supervision directa de un funcionanio de mayor jerarquia quien
le imparte instrucciones detalladas, las cuales se van generalizando a medida que
adquiere expenencia. Su trabajo es revisado en forma general durante la ejecucién y a
su terminacién para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Opera un cuadro telefénico donde recibe, ongina y transfiere llamadas telefénicas.

Recibe, atiende, orienta y refiere a los visitantes que llegan a la agencia o unidad
de trabajo.

Mantiene registros de llamadas a larga distancia y prepara informes que le son
requeridas.

Recibe las llamadas del Sistema 9-1-1, y las transfiere al &rea de control 0 zona
que corresponde.

Verifica que las lineas del Centro de Operaciones de Emergencias estén en buenas
‘\ |V condiciones y coordina el arreglo de estas con la Compafifa Telefénica en casos de averia.

4

Prepara y mantiene un control de visitantes atendidos.
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Recibe y tramita cualquier correspondencia que llegue a la mano.

Conocimiento de la organizacion y funcién de la agencia.

Conoccimiento de la operacion de un cuadro telefénico.

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones y mensajes con clandad
y precisién.

Habtlidad para llevar récords sencillos de oficina.

Habiidad para comunicarse efectivamente, establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo con compaiieros y publico en general.

Destreza en la operacién de un cuadro telefénico.

Graduacién de escuela supenor acreditada y seis meses de expeniencia en la
operacidn de un cuadro telefdnico.

D BAT

Tres meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracidn de Desastres, a partir del - /

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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