Entender y seguir instruccicnes; Conducir vehlculos de motor liviano Todas

Matematica basica 12,4

Discrecién y Confidencialidad, Conocer leyes de transito vigentes, Buenas Todas
relaciones interpersonales

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. 25 — 2.5 hrs. 2.5-5.5hrs. 5.5~ 8 hrs.
Hasta 10 Ibs. L] ] L] PG
11 -20Ibs. L] L] ]
21 -50 Ibs. [ [l O
51— 100 Ibs. [ L X O

Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde la cinfura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana Visién Periferal [] Audicién ordinaria [[] Hablar alto/fuerte
Visién Lejana Percepcion Profunda Hablar Ordinariamente [[1 Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

X Estar de Pie 1.5 hrs / dia

Caminar/Trasladarse 2.0 hrs / dia

Estar Sentado 1.0 hrs f dia

Conducir 2.0 hrs / dia

Doblarse X Subir/bajar escalones Trabajar con otros

Afiangotarse "] Balancearse Trabajar alrededor de otros

Xl Arrodillarse Alcanzar hacia el frente [_] Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
] Gatear Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros frabajadores
Subir/bajar escaleras [iOtro (] Otro: Instruir al personal que realiza el

inventario sobre los procesos.

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple Si [INo
Empujar y halar Si ] No
Manipulacion fina - -[si No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: [[] Si [X] No

Condiciones Ambientales

Exposicidén a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado scbre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
[] Cambios stbitos de temperatura [ ] Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo
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Otros (favor especificar):

1. Vehiculo oficiales, van, camiones

Computadora, Teléfono, Fax, folocopiadora, scanner

Guillotina

Cargador de Baterias Manual

Escalera

OO (ke N

Sistema de Propiedad

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segtn
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico, por la presente
aprobamos [a precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrsra de la Guardia
Nacional de Puerio Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

“itulo de Clase: Oficial Administrativo(a) Cddigo de Clase: 0331

Trabajo administrativo que consiste en atender y coordinar diversos asuntos administrativos en
una o més de las instalaciones de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

ASp il Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada. Supervisa las labores del personal
de menor jerarqufa. Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
tareas. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor e informes que rinde para verificar su conformidad
con las normas, reglamentos y procedimientes estatales y federales e instrucciones impartidas.

Ocho (8) meses

1. Preparar documentos cuando es requerido para empleados estatales y militares, recopilar y mantener la
informacién actualizada en diversos registros correspondientes y control de archivo de los expedientes
conforme a procedimientos y reglamentos administrativos federales y estatales aplicables del drea asignada.

2. Colabora y participa en tramitar peticiones relacionadas con: beneficios marginales incluyendo Retiro y orienta
al personal sobre la documentacion requerida, organiza y revisa documentos para certificacion por personal de
superior jerarqufa; coordina orientaciones sobre beneficios que ofrecen las diferentes agencias y entidades
gubernamentales, realiza llamadas telefonicas y redacta correspondencia relacionada con beneficios
marginales, pensiones y reembolsos de los empleados de su drea(s) asignadas .

3. Supervisar, orientar y coordinar orientaciones y/o adiestramientos a los supervisores militares para que
cumplan correctamente con los procedimientos y reglamentaciones estatales vigentes.

4. Redactar, clasificar, archivar y distribuir correspondencia, documentos e informes, ademas de revisar
documentos para la certificacion por personal de superior jerarquia.

5. Actua como enlace entre la Divisién de Servicios Administrativos, Recursos Humanos y el Gerente de
Facilidades del area(s) asignada(s) para la compra de equipo, materiales o suministros o uniformes para
personal de la GNPR de area(s) a la cual presta servicios utilizando sistemas computadorizados como “Arrows”
u otros y movilizandose en aufomovil entre ellas.

6. Prepara informes y correspondencia relacionada con su drea de trabajo y realiza otras tareas afines y en apoyo
a las diversas necesidades y tareas misceldneas segun determine el supervisor.

Diploma de Escuela Superior acreditada Todas

Tres aiios de experiencia relacionada Todas

ID CAC — Security Ciearance 5
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| Licencia de Conductor expedida por DTOP 5

Espafiol e Inglés {conversar, leer y escribir) Todas
| Interpretar reglamentos 3
Coordinar reuniones, orientaciones, itinerarios, vacaciones 2,3,5
| Basica 2,6
| Conocimiento en computadora, habilidad para resolver problemas 1,2,6

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 firs. 25 - 2.5 hrs. 2.5~-55 hrs. 5.5-8 hrs.
Hasta 10 Ibs. ] 5] O O
11 =20 Ibs. ' [] J Ll |
21 -50 Ibs. 1 Ll [ 1
51— 100 Ibs. O [ O ]

Requiere levantar desde

el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura 1 Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: ] Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Audicion ordinaria [C] Hablar alto/fuerte

Visién Cercana Vision Periferal
Hablar Crdinariamente Destrezas con dedos

Visién Lejana [] Percepcion Profunda

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

B Estar de Pie 1.0 hrs / dia
Caminar/Trasladarse 1.5 hrs / dia
Estar Sentado 50 hrs / dia
[X] Conducir varia - hrs/dia
Doblarse Subir/bajar escalones B4 Trabajar con otros

Afnangotarse [ | Balancearse

] Arrodiltarse ] Alcanzar hacia el frente
] Gatear ] Alcanzar hacia arriba
[] Subir/bajar escaleras [Jotro

Requiere uso repetitive de las manos:

Agarre simple | X si O No
Empujar y halar Si [dNo
Manipulacién fina X Si [ No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: [ ] Si [X] No

Condiciones Ambientales

.Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

X Trabajar alrededor de ofros

Trabajar bajo fechas limites "deadlines”
[[] Supervisar a otros trabajadores

[] Otro
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] Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio

] cambios subitos de temperatura Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimienfo [[] Polvo

] Otros (favor especificar):

1. Computadora, Fax, Fotocopiadora, Impresora, “Scanner”, Reloj de Ponchar, calculadora

Vehiculos Oficiales

Sistemas computadorizados y aplicaciones de procesadoras de datos

PloiN

Suministros generarles de oficina, teléfono, maquinilla, boligrafos, l&pices, etc.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 8.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de [a Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACICN DE CLASE

Titulo de Clase: Oficial de Conservacion para el Cadigo de Clase: 1455
Consumo de Energia

Trabajo profesional y de campo relacionado con la utilizacién, conservacion, manejo inspeccion
y control del consumo de energia y otras fuentes alternas para la reduccién de costos y uso adecuado de las mismas en
las diversas instalaciones Militares a nivel Federal y Estatal de la Guardia Nacional de Puerto Rico

Realiza trabajo complejidad y responsabilidad moderada. Trabaja bajo la supervision general de

un superior jerdrquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y especificos en asuntos
nuevos e imprevistos. Ejerce iniciativa y criterio propio conforme a las normas y reglamentos y procedimientos estatales
y federales establecidos. Su trabajo se revisa mediante el analisis de informes que somete, reuniones con su
supervisor(a) inmediato(a), y por los resultados obtenidos e instrucciones impartidas

Seis (6) meses

1. Recopila facturas, calcula, analiza y revisa costos del consumo de energia eléctrica y de agua que se generan
en las diversas instalaciones militares a nivel federal y estatal de 1a GNPR para determinar las proyecciones de
los gastos incurridos y las medidas a utilizar para el control o ajustes a reclamarle los suplidores (AEE/AAA) y
sirve de enlace entre éstas y ia GNPR.

2. Revisa, desarrolla, redacta y ejecuta literatura técnica, leyes, politicas, érdenes ejecutivas, gufas de disefio,
procedimientos y programas correspondientes a la conservacion de utilidades estableciendo recomendaciones
al Directorado de Ingenieria

3. Participa en el proceso de disefio de proyectos y realizacién de nuevas estrategias, politicas, reglamentos, y
recomendaciones para incorporar medidas de conservacion de energia/agua; estrategias y guias de disefio
verde/sustentable, tecnologia eficiente y nuevos cédigos de construccién eléctrica en Puerto Rico y visita las
instalaciones de la GNPR para adiestrar al personal e inspeccionar el cumplimiento y mantenimiento del
programa de conservacion.

4, Visita y realiza auditorias en las diversas instalaciones militares estatales y federales para identificar
oportunidades y proyectos de conservacion e identificar métodos alternos de financiamiento y supervisar
trabajos relacionados que realizan el personal de mantenimiento y contratistas al momento.

5. Redacta y rinde informes requeridos por la “National Guard Board®, “Department of Defense” el Directorado de
Ingenieria y la Oficina del Ayudante General (TAG).

6. Asiste a reuniones, seminarios, talleres y adiestramientos en y fuera de P.R. relacionados con los programas de
conservacion de energia/agua y otras actividades concernientes a su drea de trabajo

7. Realizar tareas de apoyo al drea de trabajo seglin sea necesario y determinado por el supervisor como asistir
con las inspecciones de extintores y ofras tareas miscelaneas.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/focupar este puesto | 'rg_s_pg‘_ﬁ#ébili da d(é?“s‘) g

Bachillerato Ciencias Ambientales Todas
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Un (1) afio de experiencia administrativa o area técnica en gerencia de 1-6
proyectos de utilidades/construccion/facilidades/energia

“Certified Energy Manager”; Identificacién CAC 16
Licencia de Conducir expedida por DTOP 4,8
Pasar investigacion y mantener de Security Clearance, “Police Record 1,2, 5
Check” '
Entender, leer y escribir Espafic] e Inglés de forma clara y precisa Todas
Costos y tendencias, proyectos; interpretacion leyes y reglamentos 1
Organizacién y Planificacion, manejo de tiempo 3,4,586
Basica, calculo, estadistica, metodologia LCCA, “Pay Back”, “Savings to 1
Invesiment Ratio”

Conocimiento basico en computadoras, Word y Excel, Relaciones 1,2,34,5
Interpersonales efectivas, disposicion para viajar

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25~ 2.5 hrs. 25-5.5hrs. 5.5 - 8 hrs.
Hasta 10 Ibs. 0 X X L]
11 -20 Ibs. L] [ ] L
21 -50 Ibs. L] L] B L]
51 - 100 Ibs. ] 1 l L]
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: X Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde

La cintura hasta:

Hombros <] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

X Hablar aitoffuerte
Destrezas con dedos

X Audicion ordinaria
[ Hablar Ordinariamente

Visién Periferal
Percepcién Profunda

Vigién Cercana
Vision Lejana

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie

Caminar/Trasladarse - -1
Estar Sentado

Conducir

15 _  hrs/dia
hrs / dia

5.0 hrs / dia
Variable hrs/dia

Nota: tiempos son aproximados pero pueden variar

Doblarse Subir/bajar escalones X Trabajar con otros

] Afiangotarse [] Balancearse [] Trabajar alrededor de otros
Arrodillarse Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[] Gatear Alcanzar hacia arriba [[] Supervisar a otros trabajadores

Clotro [ otro

X Subir/bajar escaleras

Requiere uso repetitivo de las manos
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Agarre simple Si [1No

Empujar y halar Si C1No
Manipulacién fina [ si X No

Requiere movimiento repetitive de los pies

KX si & No

Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

[[] Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores {1 Calor / Frio
Cambios stbitos de temperatura ["] Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento B Polvo

Otros (favor especificar): Exposicion a espacios confinados y trabajar bajo el sol fuerte en ocasiones

1. Computadoras y periferales; Web Cam, equipos audiovisuales (rotafolios, proyector, audifonos, grabadoras,
camara digital) y aplicaciones de procesamiento de datos (Microsoit office: Word, Excel, PowerPoint, Outlook;
Publisher, Access y Windows Vista)

2. Uso y manejo de equipos de oficina en general: Teléfonos, Fotocopiadoras, scanner y fax y suministros de
oficina: lapices, boligrafos, marcadores, grapadoras, libretas, papel, reglas, cintas métricas, portafolios

3. Sistemas computadorizados: “Utility Management Program”, “AEWRS”, “ISR”, “Energy Star Portfolic Manager”
“PRIDE Budget Teol”, Visual Program” y “Calculators Program” y otros programas

4. Equipos para realizar auditorias e inspecciones en las facilidades de la GNPR: “Light Meter®, “AMP Meter”,
“Temperature Sensors” “Light Movement Sensors”, linternas, equipos de proteccion

5. Vehiculos de Motor Federales GSA que incluyen: Sedans, camionetas “pick-up” y guaguas 4x4

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segtn
enmendada, conocida como Ley para ia Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase gue formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo Clase: Oficial de Contratos Cadigo de Clase: 0391

\ ; Realizar los tramites pertenecientes para la otorgacién, registro y radicacion de los contratos
reallzados en la Guardia Nacional de Puerto Rico. Analizar la permisologia y corroborar el fiel cumplimiento de las leyes,
reglamentos, 6rdenes ejecutivas y cartas circulares que rigen los procesos de contratacién del gobierno estatal y federal.

tivos: Trabajo de complejidad y responsabilidad relacionada con [a atencion y aplicacién de leyes,
ordenes ejecutivas, cartas circulares y reglamentos concernientes a la redaccion, preparacion y adjudicacién de
contratos y enmiendas para las diversas areas y divisiones de la GNPR. Asegura el registro y radicacién de los coniratos
y sus enmiendas en la Oficina del Confralor segin estipulado por ley y reglamento. Trabaja bajo la supervisién de un
funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar, Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de su fabor. Su frabajo se revisa mediante la evaluacién de los resultados obtenidos.

Seis (6) meses

1. Verificar y tramitar todos los requerimientos en cumplimiento de las leyes, reglamentos, érdenes ejecutivas y
cartas circulares de las diferentes agencias fiscalizadoras y de la propia Agencia para [a otorgacion de los
contratos de la Guardia Nacional de Puerfo Rico.

2. Recibir y verificar los documentos necesarios para la otorgacion de los contratos de la Agencia.

3. Radicar todos los contratos y enmiendas otorgadas por la Agencia a la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Mantener y preparar un registro de los contratos y enmiendas en los sistemas computarizados de la Agencia.

5. Asesorar al Director de Servicios Generales y a ofros funcionarios en todo lo relacionado a las leyes y
reglamentaciones que rigen el proceso de contratacién de la Agencia.

6. Preparar informes sobre los confratos otorgados en la Guardia Nacional de Puerto Rice a las diferentes
agencias fiscalizadoras o segdn le sea requerido.

7. Redactar clausulas para los contratos de acuerdo a la ley vigente para la evaiuacion y aprobacion de la
Divisién Legal.

8. Realizar labores inherentes al Administrador de Documentos.

9. Llevar el registro de las llaves de la Agencia.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Grado de Bachillerato de Universidad o Colegio acredifado 1,2,3,4,5,6,7
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Espaiiol e Inglés {conversar, leer y escribir)

1,2,3,4,5,6,7

Analizar y aplicar las leyes, reglamentos, OE, CC, normas y 1,2,3,4,56,7
procedimientos relacionados con la redaccion y otorgacién de

contratos,

Coordinacion de firmas para los contratos y adiestramientos para los 1,2
contratistas '

Matemética Intermedia 1,2,3,4,5,6,7
Conocimiento en Leyes Laborales Locales y Federales relacionadas. 1-9

Redaccién legal. Conocimiento en el use de programas de
procesamiento de datos y manejo de sistemas computarizados.

| Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 ~ 2.5 hrs. 2.5-5.5 hrs. 5.5-8 hrs.
Hasta 10 lbs. ] X Ll O
11 - 20 Ibs. O X O O
21 - 50 Ibs. C X L] [
51 -100 Ibs. ] O ] ]

Requiere levantfar desde
el suelo/piso hasta: [] Reodillas Cintura B Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: X Hombros [X] Sobre ta Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana [] Visién Periferal Audicién ordinaria
Vision Lejana Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

] Hablar alto/fuerte
[ Destrezas con dedos

Estar de Pie 0.5 hrs / dia

Caminar/Trasladarse 0.5 hrs / dia

Estar Sentado 6.5 hrs / dia

["] conducir 0.0 hrs/ dla

X Doblarse Subir/bajar escalones Trabajar con ofros

Afiangotarse . [[] Balancearse [] Trabajar alrededor de ofros
Arrodillarse [[] Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
] Gatear Alcanzar hacia arriba ] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras []otro ] otro

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple Si [INo
Empujar y halar Si [INo
Manipulacién fina [si < No
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Requiere movimiento repetitivo de los pies: [1 Si [X] No

Condiciones Ambientales

[Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies ] Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores [] Calor / Frio
["] Cambios subitos de temperatura [[] Operacién de maquinas [] Ruidos
1 Operar Vehiculos Motorizados ] Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo

[] Otros (favor especificar):

1. Teléfono, Fax, Fotocopiadora, Suministros de oficina en general (boligrafos, lapices, grapadora, marcadores,

rotafolios, etc.)

2. Computadora, Impresora, “Scanner”, Maquinilla, Calculadora, Grabadora, Audiovisuales {proyectores, etc.)

3. Sistema de Nomina (Kronos), v aplicaciones de procesamienio de datos en computadora (Microsoft Office:
Word, Excel, PowerPoint, OQutlook)

4. "Engraving tool’

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para e Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

ftulo de Clase: Oficial de Licenciay Asistencia Cédigo de Clase: 0191

Trabajo de oficina gue consiste en [a administracion del sistema de registro de licencias y

Aspectos Disti 1 El empleado (a) realiza trabajo de complefidad y responsabilidad relacionada con las actividades
de licencias y asistencia, asi como en la ejecucion de ofras tareas. Trabaja bajo [a supervision general de un {a) superior
jerarguico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto v especificas en situaciones
nuevas e imprevistas. Su labor se revisa al finalizar para verificar que el mismo se haya realizado conforme a las leyes,
reglamentos, normas, procedimientos, drdenes gjecutivas, érdenes administrativas e instrucciones impartidas.

;) Seis (6) meses

1. Responsable de las actividades relacionadas con el registro de asistencia y licencias.

2. Administra el sistema de registro de licencias y asistencia.

3. Redacta comunicaciones y prepara informes de los balances de licencias y cualquier otro que le sea requerido
por el supervisor y/o usuarios extemos.

4. Revisa y procesa las excepciones de licencias y asistencia en el sistema mecanizado de asistencias,
asegurandose que las entradas en el sistema se realicen de forma correcta.

5. Analiza y recomienda la aprobacidn de solicitudes de licencias.

6. Procesa las reclamaciones correspondientes a ias licencias y asistencias.

7. Adminisira el plan de vacaciones de fodos los empleadoes, asegurandose del cumplimiento del mismo.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

¢ Grado Asociado de Universidad acreditada.

| Dos afios (2) de experiencia en trabajo relacionado con registros de 1-7

asistencia y computos de licencias. Dominio del Sistema mecanizado

KRONOS. .
Espafiol 7,89

Andlisis y aplicacién correcta de leyes, reglamentos, normas, manuales, 6.7,.8

procedimientos, cartas circulares, odrdenes ejecutivas y odrdenes
administrativas relacionadas con la adminisiracién de Recursos Humanos.
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Ofrecer adiestramientos y orientacién al personal, relacionadas al registro
de asistencia y licencias.

Matematica Basica. 3.4,6,7

Realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud. Conocimiento de 3,4,6,7
leyes, reglamentos, normas, manuales, procedimientos, cartas circulares,
ordenes ejecutivas y érdenes administrativas.

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2.5-5.5 hrs, 5.5—8 hrs.

Hasta 10 Ibs. L] L] ] ]
1120 Ibs. O X] L L
21-50 Ibs. 1 ] ] ]
51-100 lbs. M| ] OJ ]

Requiere levantar desde

el suelo/piso hasta: XiRodillas KCintura PHombros

Requiere levantar desde Ia cintura hasta: X]Hombros ‘, Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

XVisién Cercana BVisién Periferal MXAudicion ordinaria XHablar alto/ffuerte
NKvision Lejana CJPercepcion Profunda X Hablar Ordinariamente HDestrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

CJEstar de Pie 0.0 hrs/dia

XlCaminar/Trasladarse 1.0 hrs/ dia

MEstar Sentado 8.5 hrs/ dia

[Iconducir 0.0 hrs/ dia

XlDoblarse [ ISubir/bajar escalones D Trabajar con otros

XAnangotarse [_] Balancearse X Trabajar alrededor de otros
[JArrodillarse KAlcanzar hacia el frente PTrabajar bajo fechas limites “deadlines”
[JGatear XlAlcanzar hacia arriba [_|Supervisar a otros trabajadores
[1Subir/bajar escaleras [Jotro [lotro

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple . Ksi I No
Empujar y halar si [INo
Manipulacién fina Xsi [INo
Requiere movimiento repetitivo de los pies: [_|Si > No

Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

[_ITrabajo elevado sobre 3 pies ] Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores [ICalor / Frio
[T1Cambios stbitos de temperatura [ Operacion de maquinas [Ruidos
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[“lOperar Vehiculos Motorizados [ 1Proximidad a maguinaria en movimiento [Polvo

[Cl0tros (favor especificar):

1. Teléfono, fax, computadora, fotocopiadora, scanner y cualquier otro equipo que le sea requerido.

2. Aplicaciones de sistemas de oficina computadorizado, tales como; Aplicacién Kronos y Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint, Outlook)

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia

Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Oficial de Néminas Cédigo de Clase: 1412

Trabajo relacionado con el procesamiento y preparacion de néminas.

: stintivos: Trabajo de complejidad y responsabilidad relacionada con las actividades de procesamiento y
preparacién de néminas, asi como en la ejecucion de ofras tareas. Ejerce algiin juicio y criterio propio conforme a las
leyes, reglamentos, normas, procedimientos, érdenes ejecutivas y ordenes administrativas. Su trabajo se revisa al
finalizar el mismo para verificar su correccién y conformidad con leyes, reglamentos, normas, procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

0y Seis (6) meses

Responsable de procesar y preparar las néminas de los empleados llevando registro de las transacciones de
personal gue envuelven los cambios de personal y cambios de néminas.

2. Analizar, preparar y certificar computos para [os pagos de exceso de liquidaciones finales.

Analizar, registrar y reconciliar ios salarios y descuentos de los empleados mensualmente en la tarjeta individual
de pago para el Departamento de Hacienda.

4. Procesar todo cambio de ndmina solicitud de deducciones voluntarias y las requeridas por ley.

Analizar y corregir discrepancias relacionadas con la Némina.

o |

Verificar los Comprobantes de Retencion, Formulario 499R-2/W-2, del Departamento de Hacienda y preparar
correcciones de ser necesario en los formularios de duplicado y correccion.

7. Suministrar informacién de néminas para la realizacion de proyecciones de gastos y presupuesto de la Agencia.

8. Preparar Certificaciones de Nominas

9. Preparar planillas e informes trimestrales.

10. Preparar y enviar factura al cobro de pagos indebidos de néminas

11. Preparar y procesar cheques manuales de némina

12. Colaborar realizando ofras tareas a petlclon del supervusor

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Bachillerato en Administracion de Empresas de una Universidad o Colegio Todas
| acreditado con 8 creditos en contabilidad

Un (1) afio de experiencia relacionada con la preparacion de néminas. Todas

| Leer, escribir y hablar Espafiol e Inglés. Todas
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Buenas destrezas de organizacion y planificacion. Todas

Matematica basica, Estadistica Basica y Contabilidad Basica. 1,2,6

Uso de calculadora, habilidad para mantener buenas relaciones 2,3

interpersonales, realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamenie
0 hrs. 2525 hrs. 2.5-5.5hrs. 55-8hrs.
Hasta 10 Ibs. L] ] ] ]
11 -20 lbs. [] L] Ol L]
21 - 50 Ibs. [] L] Ll L]
51 - 100 Ibs. ] L] 1 L]
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: ] Rodillas ] Cintura ] Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta:
Requiere el uso de los siguientes sentidos:

[ visién Cercana
[] Vvisién Lejana

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

[ vision Periferal
[] Percepcion Profunda

[] Hombros [] Sobre la Cabeza

[[] Hablar altoffuerte

Audicion ordinaria
[X] Destrezas con dedos

Hablar Ordinariamente

] Estar de Pie hrs / dia
Caminar/Trasladarse 0.5 hrs / dia
Estar Sentado 7 hrs / dia
"] Conducir hrs / dia
[] Doblarse ['] Subir/bajar escalones X Trabajar con otros

] Arangotarse [] Balancearse

] Arrodillarse
[] Gatear

] Subir/bajar escaleras [Jotro

] Alcanzar hacia el frente
[] Alcanzar hacia arriba

X Trabajar alrededor de otros

X Trabajar bajo fechas limites “deadlines’
[] Supervisar a ofros trabajadores

[ ofro

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple s [ No
Empujar y halar Si [1No
Manipulacioén fina st No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: [ si XI'Ne

Condiciones Ambientales

Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

] Trabajo elevado sobre 3 pies 1 Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores [1 Calor / Frio
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[[] Cambios stbitos de temperatura [] Operacién de maquinas [] Ruidos
[T Operar Vehiculos Motorizados [] Proximidad a maquinaria en movimiento [] Polve

[] Otros (favor especificar):

1. Teléfonos, fax, scanner, calculadora

2. Computadoras y sus periferales; Aplicaciones de procesamiento de datos en computadora {(Microsoft Office;
Powerpoint, Word, Excel, Qutiook); maquinilla, Fax

3. Fotocopiadoras

4. Sistemas computadorizades RHUM

5. KRONOS :

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccidn 6.2 de |la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerio Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Oficial de Transportacion Cadigo de Clase: 0311

‘ : bajo! Proveer, coordinar y mantener servicios de transportacién, mensajeria y servicios miscelaneos
requeridos por los diferentes departamentos y personal de las facilidades de la Guardia Naciona! de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos: Realiza frabajo de alguna complejidad y rutinaric. Trabaja bajo la supervision directa de un
superior jerarguica quien imparte instrucciones especificas sobre labor a realizar. Su frabajo se revisa al terminar para
determinar cumplimiento con itinerario establecido e instruccionas impartidas.

1. Administrar la flota de vehiculos oficiales de la agencia, coordinande uso de vehiculas, cotejando,
inspeccionando, manteniendo el inventario, tramitando reparaciones/mantenimiento/marbetes/alquileres
cuando sea necesario, y llevando registros vy listados de conductores autorizados, tarjetas de gasolina y de auto
expreso y verificando estatus de mulias, para asegurar cumplimiento con normas y leyes aplicables, asf como
mantener vehiculos en Optimas condiciones, limpios y disponibles,

2. Brindar servicios de mensajeria, seliande, recogiendo y distribuyendo correspondencia, documentes, mensajes,
y paquetes a diferentes oficinas/instalaciones de la GNPR, a otras agencias de gobierno e insiitucionss
privadas y al correo federal, expidiendo, obteniendo y procurando acuses de recibos segln sean requeridos
para asegurar el tramite, envio y recibo de los mismos conforme a los medics y procedimientos aplicables y
para preparar informes relacionados.

3. Transporta personal autorizados en funciones oficiales, transportandolos de forma segura y puntual hacia y
desde diferentes destinos para que puedan cumplir compromisos oficiales.

4, Verificar y certificar los gastos de mensajerfa y correspondencia y del consumo de combustible de los vehlculos
y programas de la Guardia Nacional para el pago mediante comprobante interagencial y recomendar el cobro
del uso de las tarjetas "Spare Cards” a los programas federales.

5. Prepara informes sobre millaje, combustible usado, mantenimiento de vehiculos, mantiene records de los viajes ¥
realizados y hace investigaciones de accidentes de acuerdo a la reglamentacion para hacer reclamaciones y
cumplir con los procesos de seguros vigentes.

6. Realiza labores miscelaneas relacionadas y provee apoyo a otras actividades del departamento seglin le sean
asignadas por su supervisor como ayudar en la toma del inventario fisico de la propiedad y en los procesos de
decomiso y colabora en las actividades inherentes al recibo y despacho de materiales e inventario del almacén
de suministros para apoyar necesidades del departamento

Atado

imi il \ s minimas requeridos para ejercerfocupar
Conocimientos, habilidades, y destrezas mini cueri p jercerfocupar este puesto  responsabilidad(es)

Cuarto Ano de Escuela Superior acreditada Todas
Un (1) afio de experiencia conduciende/manteniendo vehiculos de 1,2,3
motor
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Lic. de Chofer expedida por DTOP 1,2,3, 4

Técnicas modernas de oficina; uso de computadoras y aplicaciones 1,2, 4,5
MS Word y Excel

Leer, hablar y escribir Espaiiol 56

Gastos de consumo de gasolina, mensajeria y millajes 4,5

Coordinaciéon de reparaciones, mantenimiento, y distribuciéon de 1,2,4,5

vehiculos
Basica 1,2,3,46
Entender y seguir instrucciones; Mantener relaciones efectivas de Todas

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 25-55hrs. 5.5 - 8 hrs.
Hasta 10 Ibs. ] 1 [ O
11 - 20 Ibs. [ X L 0
21 - 50 Ibs. ] ] ] O
51— 100 lbs. X [ U ]

Requiere levantar desde
El suelo/piso hasta: Rodillas Cintura [l Hombros

Requiere levantar desde
1.a cintura hasta: [l Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana [] Visién Periferal Audicién ordinaria [] Habiar altoffuerte
Visién Lejana [[] Percepcion Profunda Hablar Ordinariamente [] Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

[X] Estar de Pie C LB _hrs/dia
[ Caminar/Trasladarse 1.5 hrs/dia
X Estar Sentado 3.0 hrs/dia
X Conducir 1.5 hrs/dia
Doblarse Subir/bajar escalones i Trabajar con otros
Aflangotarse [ ] Balancearse Trabajar alrededor de otros
Arrodillarse [ 1 Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites "deadlines”
] Gatear [ 1 Alcanzar hacia arriba [ Supervisar a otros trabajadores
(] Subir/bajar escaleras Otro- Observar que los conductores manejen adecuadamente los vehiculos.
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Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple M si [JNo
Empujar y halar X si [(INo
Manipulacién fina Llsi No

Requiere movimienio repetitivo de los pies

B si [ No

Condiciones Ambientales

Exposicién a los siguientes riesgos ambientales;

[] Trabajo elevado sobre 3 pies X Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores [[] Calor / Frio
[[] Cambios stibitos de temperatura ] Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo

[] Otros (favor especificar):

1. Computadoras y sus periferales

Fotocopiadoras, fax y scanners

Booster, compresor de aire, cargador de baterias de autos livianos oficiales

2
3. Eguipo de toma de inventario (handheld y base)
4
5

Herramientas mecanicas

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia ]
Nacional de Puerto Rico. '
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Oficial de Seguridad Cédigo de Clase: 2391

trabajo Traba]a bajo Ia supervision general de un superior jerarquico gquien le imparte instrucciones generales sobre Ia
labor a realizar y especificas en situaciones especiales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores siguiendo las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por
los informes que rinde y mediante reuniones con el supervisor.

1. Realizar inspecciones de Seguridad Fisica en las facilidades e instalaciones donde estén ubicadas las
unidades militares, “shops” de mantenimiento, “shops”™ de mantenimiento de embarcaciones y facilidades de

aviacion de helicépteros.

2. Preparar documentos, andlisis de riesgos e informes de seguridad que se requieren.

3. Recomendar el sistema de seguridad fisica para las facilidades en construccion en cocrdinacién con la Seccidn
de Ingenieria.

4. Adiestrar al personal militar en Seguridad Fisica.

5. Ofrecer asesoramiento y asistencia en Seguridad Fisica.

6. Conducir y ejecutar investigaciones administrativas, de hurtos o escalamientos.

7. Visitar y coordinar con Agencias Estatales y Federales el intercambio de informacion que se requiera para el
asesoramiento o realizacion de alguna investigacion.

Grado de Bachillerato

3 afos de experiencia relacionada de los cuales uno-similaras a las de un 1-7
Supervisor de Policia Militar Estatal,

Seguridad Fisica, Antiterrorismo, Ingenieria Seguridad Fisica, Armas de 1-7
Fuego

Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por DTOP 1,5,6,7

Espariol e Inglés verbal y escrito 1-7
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Riesgo, Costo, Pruebas de Investigaciones, Datos e Informacion 1, 2,87

investigaciones e intervenciones de Agencias Estatales y Federales 1,27
{e]. FBI, Pclicia de PR, etc.)

Basica, Estadistica Lineal y Dimensional 2,3

Vastos conocimientos de equipos de seguridad, operaciones tacticas y 1-7
disciplina militar; Uso y manejo de armas de fuego; Excelente
comunicacion verbal y escrita para asesorar y transmitir informacion,
conducir investigaciones, escribir informes y recibir e impariir instrucciones;
Uso y manejo de sistemas de comunicacion, computadorizados y sus
aplicaciones/programas de procesamiento de datos

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 — 2.5 hrs. 2.5-5.5hrs. 5.5 -8 hrs.
Hasta 10 ibs. C] 1 ] ]
11 - 20 Ibs. ] ] ] 1
21 - 50 Ibs. 0] Il O |
51— 100 Ibs. m O 1 ]
Requiere levantar desde
El suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana Vision Periferal Audicion ordinaria Xl Hablar aitoffuerte
Vision Lejana Percepcion Profunda Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 3.0 hrs / dia

Caminar/Trasladarse 2.0 hrs / dia

[X] Estar Sentado 2.0 hrs / dia

Conducir 2.0 hrs / dia

Xl Doblarse Subir/bajar escalones Trabajar con ofros

P4 Afangotarse Balancearse Trabajar alrededor de otros
Arrodillarse Alcanzar hacia el frente B Trabajar bajo fechas limites “deadiines”
[0 Gatear Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras [Jotro [ otro

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple Si I No
Empuijar y halar K si [ Ne
Manipulacion fina Si I No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: [ Si[_] No
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Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

X Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
Cambios slbitos de temperatura [ Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a magquinaria en movimiento ] Polvo

Otros (favor especificar): Viajar en Helicopteros Militares

1. Computadoras, Impresoras, “Scanner”, Calculadora, Equipo Audiovisual, Copiadoras, Facsimile

Teléfono, Radios de comunicacion, Celular

Programas de Excel, Power Point, Microsoft Office, Windows, Word

Vehiculos de Motor

Camaras fotogréaficas, Lupas, Binoculares, Gafas de sol, Capacete, Botas de seguridad

o |lo s |0

Cinta métrica, efectos de oficina

En virtud de Ia auforidad que nos confiere el Artfculo 8, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

iulo de la Clase:  Oficinista ‘ Cadigo de la Clase: 0121

Brindar apoyo administrativo al personal del area asignada y realizar trabajo de oficina que
consiste en preparar, procesar, tramitar documentos y formularios de naturaleza variada

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en unidades donde se realizan labores de

mayor complejidad en una de las oficinas o unidades de trabajos de la Guardia Nacional de PR. Puede estar a cargo de
personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico, 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. Su trabajo se revisa al final del mismo para determinar su conformidad
con las précticas, métodos y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

1. Preparar, recibir, procesar, y tramitar documentos y formularios relacionados con requisiciones de compras,
transferencia de materiales, reparacién de equipos y otros relacionades, manteniendo control, registros,
récords, dando seguimiento y archivando los mismos en apoyo a los trabajos y al personal del area

2. Redactar, preparar y tramitar cartas, hojas de trémites, informes diversos, correspondencia en general y
cualquier otro documento requerido o necesario, escribiendo, compaginando, copiando, archivande,
ensobrando, verificando exactitud y correccion, y realizando cualquier otra tarea relacionada para asegurar la
distribucién, el manejo y control apropiado de los mismos ' )

3. Preparary cuadrar las hojas de asistencia del personal del area, verificandolas, corrigiendo cualquier error y
procesandolas para la firma correspondiente de la seccién y en cualquier otra tarea relacionada que se le
asigne para asegurar €l procesamiento de las mismas mediante el proceso de nomina

4. Asistir en la toma de inventario de la propiedad, el almacén de suministros y con el control del registro
perpetuo, participando del proceso de inventario de dichas areas

5. Atender llamadas telefonicas y publico general que llega a la Seccion, gjerciendo formalidad, discrecion,
amabilidad y orientandoles o dirigiéndoles al recurso apropiado y/o tomando y dando mensajes o
respondiendo preguntas a su alcance para brindar buen servicio e imagen del area.

6. Servir de enlace con el corredor de seguros de la agencia, manteniendo comunicacion para orientarse, tramitar,
y procesar las certificaciones de seguros e informar cualquier reclamacion de accidentes de vehiculos o
responsahbilidad publica ccurridos para darles seguimiento hasta lograr completar &l proceso

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Grado Asociado en Secretarial Todas

1 afio Todas
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Practicas, métodos y procedimientos modernos de oficina Todas
Espariol e Inglés (hablar, leer y escribir) 1,2,56
| Analizar datos 1,2
Basica con habilidad de realizar computos con rapidez, correccién y 1,2, 3.4
exactitud
| Destrezas en uso y mangjo de equipo de oficina, computadoras y 1, 2,4
| procesador de palabras y numéricos

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2.5-5.5 hrs. 5.5~ 8 hrs.

Hasta 10 Ibs. O X ] L]
11 ~20 Ibs. 0] B L] £l
2150 Ibs. i L] L]
51 ~ 100 Ibs. X ] ] £l

Requiere levantar desde

el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura ] Hombros

' Requiere levantar desde la cintura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana [] Visién Periferal
Visién Lejana ["] Percepcién Profunda

Audicién ordinaria
Hablar Ordinariamente

] Hablar alto/fuerte
BX] Destrezas con dedos

Requiere [os siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 50 hrs / dia
Caminar/Trasladarse 1.0 hrs / dia
X] Estar Sentado 6.0 hrs / dia
1 Conducir 0.0 hrs / dia
Doblarse X Subir/bajar escalones Trabajar con otros

[] Afiangotarse [] Balancearse Trabajar alrededor de otros
[] Arrodillarse [] Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas Iimites “deadlines”
[] Gatear [] Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores

Subir/bajar escaleras [Jotre L] Otro

Requiere uso repefitive de las manos:

Agarre simple Si I No
Empujar y halar R No
Manipulacién fina [ si No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: [ Si (] No
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Condiciones Ambientales: Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

] Trabajo elevado sobre 3 pies [ Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores [1 Calor / Frio
[1 Cambios stibitos de temperatura [ ] Operacién de maquinas [ Ruidos
(1 Operar Vehiculos Motorizados ] Proximidad a maquinaria en movimiento [ Polvo

1 Otros (favor especificar):

Computadora, Fax, Impresora, “Scanner”, Maquinilla, Calculadara. Fotocopiadora, Teléfono

Suministros de oficina en general (boligrafos, |apices, grapadora, marcadores)

Procesamiento de datos en computadora: Microsoft Office: Word, Excel, Outlook

Equipo para encuadernar

Maguina de agujerar papel y grapadora regular, eléctrica e industrial

o o s Wi

Triturador de papeles

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 dei 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por [a presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicic de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

CUESTIONARIO PARA DESCRIPCION Y-ANALISIS DE PUESTO

Titulo de Clase: Operador(a) de Vehiculos y Cadigo de Clase: 2121
Equipo Pesado

Manejo, operacién y mantenimiento de maquinaria y equipo pesado para la construccion,
reparaclén y/o conservacion de instalaciones militares.

Realizar trabajo rutinario de responsabilidad. Trabaja bajo supervisién directa de un superior
Jerérqmco quien imparte instrucciones generales en aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
fuera de rutina. Ejerce un grado moderado de iniciativa, criterio propio y esfuerzo fisico. Su trabajo se revisa a través de
inspecciones oculares para verificar que el mismo se haya efectuado conforme a los métodos y practicas propias de su
labor e instrucciones impartidas. Ejercer esfuerzo fisico fuerte como manejar objetos pesados de hasta 75 libras

Cuatro (4) meses

1. Operar equipo pesado y maquinaria tales como ‘l.oader” “Transcavator” “Digger” “Bulldozer” y otros de
naturaleza similar, siguiendo normas de seguridad, para realizar trabajos y proyectos requeridos

2. Inspeccionar y dar mantenimiento preventivo y reparaciones menores al equipo pesado y maguinaria
verificando el aceite, combustible, agua, grasa, etc. para asegurar que se encuenira en buenas condiciones
para su uso y notifica al supervisor averias o desperfectos mayores para coordinar reparaciones.

3. Llevar materiales de consiruccion a los proyectos, cargando y descargando equipos y materiales para entregar
los mismos al proyecto y que el trabajo se pueda realizar

4. Realizar mantenimiento preventivo y mantener en condiciones operables el equipo de ingenieria y otros
equipos pesados.

5. Colaborar en el mantenimiento de las areas donde presta servicios.

Diploma de Escuela Superior de una escuela acreditada Todas

3 afios 1,2

Licencia de Chéfer Categoria @ expedida por DTOP 1,3

Principios basicos de mecanica 24

Espaiiol, Inglés 3

Conducir camiones y equipo pesado 1-4

Seguridad y normas de transito Todas
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Requiere l.evantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Confinuamente

0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 25-55hrs. 5.5 -8 hrs.

Hasta 10 Ibs. M 1 O ]

11 =20 Ibs. Cl L] L]

21 -50 lbs. ] < Cl L]

51 -100 Ibs. O < O Hl
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros
Requiere levantar desde
La cintura hasta: Hombros Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana Visién Periferal Audicion ordinaria Hablar altoffuerte
X Visién Lejana Percepcion Profunda Hablar Ordinariamente X Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 10 hrs/dia
[] Caminar/Trasladarse 0.5 hrs / dia
] Estar Sentado hrs / dia
Conducir 6.0 hrs / dia
Doblarse Subir/bajar escalones [[] Trabajar con otros
Afiangotarse Balancearse [L] Trabajar alrededor de otros
Arrodillarse Alcanzar haciz el frente [L] Trabajar bajo fechas Iimites “deadlines”
] Gatear Alcanzar hacia arriba [ Supervisar a ofros trabajadores
X Subir/bajar escaleras []otro []otro
Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple Si ] Neo

Empuijar y halar Si [INo

Manipulacion fina Clsi O No
Reqguiere movimiento repetitivo de los pies

Si [INo

Condiciones Ambientales
Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

[ 1 Trabajo elevado sobre 3 pies [] Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores [ Calor / Frio
[] Cambios subitos de temperatura Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a magquinaria en movimiento Polvo

[ otros (favor especificar).

1. "Dump Truck” y otros equipos pesados

| 2. *“Loader Digger”
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3. ‘Bulldozer”

4. “Sky Track” Montacarga y Compactadora

5. “Graider”

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccion 6.2 de [a Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia

Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

“ftulo de Clase: Operador(a) de Plantas de Cadigo de Clase: 2341
' Tratamiento de Agua Potable

Trabajo técnico vy de campo que consiste en estar a cargo de la operacién y mantenimiento de
plantas de filtracién para la produccion y tratamiento de agua potable, y realiza tareas operacionales relacionadas.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable relacionado con estar
a cargo de las labores concernientes a [a operacién y mantenimiento de plantas de filtracion para la produccion y
fratamiento de agua potable, asi como realizar tareas operacionales en el Campamentc Santiago y Fuerte Allen de la
Guardia Nacional de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un superior jerdrquico quien le impare
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor. Su trabajo se revisa mediante la inspeccion ocular y por los
informes que rinde para verificar su conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y
federales aplicables e instrucciones impartidas.

Seis (6) meses

Operar y ofrecer mantenimiento a las plantas de filfracién para la purificacion y tratamiento de agua potable que
conlleva esfuerzo fisico moderado como: levantar, halar y empujar objetos de peso de 25 libras y a exposicion
constante de sustancias guimicas y téxicos peligrosos.

2. Cotejar diariamente el sistema de bombas con el propdsito de verificar gue el mismo esté funcionando
adecuadamente.

3. Realizar pruebas y anélisis de laboratorio tales como: prueba de limpieza de agua, PH, cloro, acidez y otfras
para mantener el control de calidad del agua potable, asi como el agua de |a piscina.

4, Mantener funcionando el sistema de clorinacién de agua e instalar el equipo (Advance Clorinater) incluyendo el
inyector del cloro-gas.

5. Mantener récords de los diferentes informes requeridos y de las pruebas de laboratorio realizadas, asi como las
gue llevan a cabo los laboratorios privados contratados.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercerfocupar este puesto

Graduado de Escuela Superior acreditada T Todas

Tres (3) afios de experiencia en la operacion y mantenimiento de plantas Todas
de tratamiento de agua potzble; uno de éstos realizando funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Operador de
Plantas de Tratamiento de Agua Potable Il en el servicio de carrera de la
Guardia Nacional de PR

Licencia de Operador(a) de Planta de Tratamiento de Agua Potable 1,34
expedida por la Junta Examinadora de Operadores de Planta de
Tratamiento de Agua Potable y Aguas Usadas de PR (Categoria V)
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos Todas
estatales y federales relacionados con [a operacién y mantenimiento de las
plantas de tratamiento de agua potable; técnicas y practicas relacionadas
con el mantenimiento preventivo del equipo de procesamientc de agua
potable; Conocimiento del equipo y materiales utilizados en su area de
trabajo y de los riesgos y medidas de seguridad a seguir y en el manejo de
sustancias quimicas tales como: 4cidos, cloro en forma granulada,

gaseosa y otros,

Espafiol e Inglés y expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por Todas
escrito

Interpretacion resultados de Pruebas de Agua 3,5
Destreza en la operacion y mantenimiento de plantas de tratamiento de 1,24
aguas usadas.

Habilidad para realizar pruebas de laboratorio con precision y exactitud, 35
preparar, llevar y mantener récords de trabajo y rendir informes; seguir

instrucciones verbales y escritas

Requiere L.evantar/Cargar: Nunca QOcasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. 25 -2.5 hrs. 25-5.5hrs. 5.5-8 hrs.
Hasta 10 Ibs. 1 I = L]
11 - 20 Ibs. Ll X Ll L]
21 ~50 Ibs. [] = Ll L]
51— 100 Ibs. O ] ] 1
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: ] Roedillas J Cintura 1 Hombros .

Requiere levantar desde

La cintura hasta: Hombros [[] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

] Habiar alto/fuerte
Destrezas con dedos

B Audicién ordinaria
Hablar Ordinariamente

[] Visién Periferal
[] Percepcioén Profunda

Visién Cercana
Visién Lejana

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:
Estar de Pie 3.0 hrs / dia

Caminar/Trasladarse 1.5 hrs / dia
Estar Sentado 2.5 hrs / dia
Conducir 0.5 hrs / dia

Subir/bajar escalones
[ ] Balancearse

Alcanzar hacia el frente
[X] Alcanzar hacia arriba
[Jotro

Doblarse
Afangotarse

[ Arrodillarse

[ Gatear

Subir/bajar escaleras

Requiere uso repetitive de las manos

Agarre simple Si [INo
Empujar y halar Si [INo
Manipulacion fina Si [ No

X Trabajar con otros

Trabajar alrededor de otros

Trabajar bajo fechas limites "deadlines”
[] Supervisar a otros trabajadores
[1otro
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Requiere movimiento repetitivo de los pies
Si 1 No

Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

Trahajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores [] Calor/ Frio
[] Cambios subitos de temperatura Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maguinaria en movimiento Polva

[] Otros (favor especificar):

1. Equipo de muestreo de agua; PH, Cloro, dureza

Motores eléctricos, bombas, interruptores y sistemas de controles eléctricos

Camiones, vehiculos semipesados, montacargas, loader

Computadora, calculadora, copiadora, fax y teléfonos

Equipo de purificacién de agua: suavizadores, tanque de almacenamiento de sal y valvulas

@ o s |w |

Llaves fijas, llaves para tubos, destornilladores, alicates, pinzas y escaleras

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Nom. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos ia precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

“itulo de Clase: Operador de Plantas de Cddigo de Clase: 2345
Tratamiento de Aguas Usadas

de aguas usadas en instalaciones militares. Realiza mantenimiento del sistema de bombeo de aguas usadas. Trabaja
bajo la supervision general de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones en los aspectos comunes y
especificos en asuntos nuevos o especificos.

'robatorio; Seis (8) meses

1. Mantener y operar el equipo mecanico utilizado en la estacion y la planta fisica en condiciones optimas
mediante limpieza, engrase, cambio de piezas, y cotejando funcionamiento de las bombas de succion y demas
componentes para asegurar su buen funcionamiento.

2. Hacery llevar registros de lectura de la planta eléctrica y planta de emergencia, cotejando el nivel de diesel,
haciendo pruebas de funcionamiento y supervisando el mantenimiento mensual realizado por suplidor externo
para asegurar su buen funcionamiento.

Reportar cualquier problema en el funcionamiento y coordinar con el supervisor trabajos de reparacion.

4. Colaborar con otras tareas seglin sean delegadas o requeridas por el supervisor

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

4to. Afio de Escuela Superior o equivalente de escuela acreditada Todas
3 afios de experiencia . 1-4

Lic. Operador de Plantas de Tratamiento de Aguas Usadas expedida por el 1,2, 3
Depto. de Estado; Licencia de Conducir Categoria 4 expedida por DTOP

Espaiiol Todas

Basica 2
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yquiere Levantar/Cargar: ~ Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente

0 hrs. .25 —~ 2.5 hrs. 2.5~5.5hrs. 5.5 -8 hrs.
Hasta 10 Ibs. ] C L] L]
11-20 Ibs. ] L] L] Ll
21— 50 Ibs. C] ] X L]
51 - 100 Ibs. O ] O O
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: [0 Reodillas Cintura ] Hombros
Requiere levantar desde
La cintura hasta: [0 Hombros [] Scbre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana Visién Periferal Audicion ordinaria ] Hablar alto/fuerte
[_] Vision Lejana 1 Percepcién Profunda ] Hablar Ordinariamente [1 Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

[X] Estar de Pie — hrs/dia

Caminar/Trasladarse hrs /dia

[ ] Estar Sentado hrs / dia

[] Conducir hrs/ dia

Doblarse (] Subir/bajar escalones [] Trabajar con otros

Afangotarse [] Balancearse [] Trabajar alrededor de otros
Arrodillarse [1 Alcanzar hacia el frente [] Trabajar bajo fechas Iimites “deadlines”
[] Gatear [[] Alcanzar hacia arriba [[] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras [ ]Otro [] Otro

Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple ] si ] No
Empujar y halar Si [INo
Manipulacion fina Osi [_]No

Requiere movimiento repetitivo de los pies

Csi X No

Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riésgos ambientales:

[] Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores [] Calor / Frio
[] Cambios subitos de temperatura Operacién de maquinas Ruidos
[] Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento ] Polvo

Otros (favor especificar):
1. Espacios confinados (mas de 10’ de profundidad) especificamente los tanques colectores de aguas
usadas.
2. Exposicién a bacterias patologicas.
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1. Uso equipo eléctrico (paneles eléctricos para el sistema de bombeo

Manejo de diesel

)

Manejo de aguas usadas en la operacién de bombeo y mantenimiento.

Utilizacién de cadenas (patecas) para levantamiento de bombas de succion.

o | W

Se requiere uso de guantes, mascarillas, extractores de aire y frajes desechables para la funcién de reparacion y
mantenimiento.

6. Se utilizan palas, picos {en chegqueos de registros), rastrillo, "trimmer”, “blower” y pedadora para inspeccién y
mantenimlento

En virtud de la autoridad que nos confiere ef Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

(itulo de Clase: Plomero Caodigo de Clase: 2252

Natura 0! Realizar trabajos de instalacién, mantenimiento y reparacion de los sistemas de plomeria en
general en edlflc:los plantas de agua, plantas de bombeo, tuberia potable y sanitaria.

\ Trabajo de complejidad y responsabilidad moderada. Puede estar a cargo de revisar el trabajo
reahzado por personai dedicado a realizar labores auxiliares de plomerfa. Trabaja bajo supervisién general de un
superior jerarquico quien imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa, criterio propio y
esfuerzo fisico. Tiene exposicién a riesgos fatales. Su trabajo se revisa durante su realizacion y al finalizar el mismo y a
través de informes para verificar su correccion y si se ajusta a las practicas, métodos propios del oficio e instrucciones

lmpartldas

1. Instalar, reparar y dar mantenimiento a sistemas de distribucion de agua y facilidades sanitarias en edificios e
instalaciones militares tales como: tuberias, inodoros y alcantarillados y de las Plantas de Tratamiento de Agua
Potable y Usadas

2. Inspeccionar tangues de agua, sistema de bombeo sanitario y de agua potable, duchas de emergencia y
sistema de riego para fuego y dar mantenimiento preventivo y correctivo, hacer recomendaciones y revisar
trabajos auxiliares de plomeria.

3. Podria realizar soldadura general y simple en cobre y hierro.

4. Interpretar planos relacionados a instalaciones sanitarias y especificaciones para realizar reparaciones o
mejoras de plomerfa en edificios y facilidades.

Preparar estimados de materiales y equipo para diversos trabajos de plomeria.

Dar mantenimiento a las herramientas, equipo y maquinarias de plomeria.

7. Dar mantenimiento a las plumas de agua usadas para pruebas de laboratorio y asistir al Técnico de Laboratorio
en la obtencion de pruebas.

8. Realizar reparaciones en los sistemas de alta presion y proteccion de incendios y de desagiies de techo.

9. Asistir en el proceso de adquisicion y compra de materiales y equipo de plomeria

10. Asistir al Técnico de Refrigeracion y Electricista cuando sea necesario.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/focupar este puesto

Diploma de Escuela Superior 1-10

1— 3 afios 1-10

Aguas potables y Aguas Negras; Miembro del Colegio de Maestros y 2,8
Oficiales Plomeros de P.R.
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Licencia de Plomero expedida por la Junta Examinadora de Maestros y Todas
Oficiales Plomeros de P.R.; Licencia de Conducir

Conocer y tener habilidades y destrezas en practicas, métodos, equipos 1
y materiales utilizados en [abores de plomeria

Entender, leer y escribir Espafiol € Inglés 1-10

Analizar pruebas de agua/ interpretar planos 1,27/4

Coordinar tareas, areas a mantenerse y equipo a utilizar 1-10

Basica 45

Conocer normas y medidas de seguridad;, buenas relaciones Todas
interpersonales y habilidad para preparar informes

Requiere Levantar/Cargar: Nunca QOcasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 25-5.5hrs. 5.5-8 hrs.
Hasta 10 Ibs. O - il O
11 —20 Ibs. 1 ] [ |
21— 50 Ibs. ] O 0
51 -100 Ibs. ] ] O |

Requiere levantar desde
" ol suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde
La cintura hasta: Hombros [] Sobrela Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

X Visién Cercana ] Visién Periferal Audicion ordinaria 1 Hablar altoffuerte
Vision Lejana L] Percepcién Profunda Xl Hablar Ordinariamente [L] Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 3 hrs/dia

Caminar/Trasladarse 2 hrs / dia

Estar Sentado 1 hrs / dia

Conducir 1.5 hrs / dia

Doblarse Subir/bajar escalones [X] Trabajar con otros

X Asangotarse [] Balancearse Trabajar alrededor de otros
Arrodillarse " [X] Aleanzar hacia el frente [ Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[ Gatear [<] Alcanzar hacia arriba [C] Supervisar a otros trabajadores
Subirfbajar escaleras [otro ] Otro

Requiers uso repetitivo de [as manos

Agarre simple Si [1No
Empujar y halar Si [ No
Manipulacién fina ]si 1 No
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Requiere movimiento repetitivo de los pies
Si I No

Condiciones Ambientales de Trabajo

Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, v/o vapores [] Calor/ Frio
[] Cambios subitos de temperatura Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados ] Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo

] Otros (favor especificar): Trabajar en espacios confinados y amarrarse en alturas.

1. Maéguina de soldar y estafio para soldaduras simples

Maquina industrial de destapar tuberias sanitarias

Equipo de seguridad, gafas, tapones de oido, guantes, casco, mascarilla

Eol I

Vehiculos de motor liviano

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Ptiblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

_ Titulo de Clase: Policia Militar Estatal | Cédigo de Clase: 2371

Prestar servicios de vigilancia, proteccion y seguridad a las facilidades de bajo riesgo y al
personal de la Guardia Nacional de Puerto Rico, en instalaciones poco complejas y minima exposicién a riesgos y/o
propensas a acmdentes fatales.

trabajo se revisa durante y al terminar el mismo a través de informes y reuniones para verificar conformidad con estos e
instrucciones impartidas.

1. Ofrecer servicios de vigilancia, proteccidn y seguridad a edificios, estructuras, propiedades, suministros,
armamentos, y al personal en facilidades no-complejas de la guardia Nacional de Puerto Rico en las areas
asignadas mediante la aplicacién de medidas de seguridad como la cbservacion, patrullaje/rondas preventivas,
coordinacion, comunicacion con otros comparieros y utilizacién de [os sisiemas, equipos, y suministros de
seguridad disponibles para prevenir, evitar, minimizar y/o erradicar la exposicion a riesgos, incidentes y/o
accidentes fatales o cualguier sabotaje, conforme a las normas, reglamentos y procedimientos aplicables y al
Acuerdo Cooperativo de Seguridad (SCA) de [a "ARNG".

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos, y llamadas en el area asignada recibiendolas, solicitando
identificaciones oficiales vigentes, documentando en los registros correspondientes, inspeccionado vehiculos,
anunciando llegadas y dando mensajes a los recursos internos y/o dirigiéndolas hacia al destino para mantener
historial, asegurar cumplimiento de normas y rendir informes correspondientes relacionados al control de
acceso.

3. Realizar patrullajes y/o rondas preventivas por los alrededores de [as instalaciones o areas asignadas
trasladandose entre ellas utilizando medios apropiados como vehlculos moforizados o a pie segin sea
requerido y verificando puertas, [uces, instalaciones para asegurar cumplir con itinerario de vigilancia y cubrir
todo el perimetro a su cargo y reportar/manejar incidentes.

4. Llevar registros, realizar investigaciones preliminares, documentar, archivar yfo reportar a las autoridades
internas y externas, como a los bomberos, policia estatal, u otras entidades apropiadas segun amerite,
incidentes o novedades identificadas u ocurridas y rendir informes verbales y por escrito en Inglés y/o Espafiol
de los incidentes, situaciones u ofras actividades ocurridas durante el turno de trabajo asi como de la fabor
realizada, a sus superiores, compafieros y relevos de turno para asegurar una buena comunicacion,
coordinacién, manejo de la seguridad.

5. Procurar mantener inventario de equipos, herramientas, armas, registros y suministros de trabajo asignados,
proveyendo un buen mantenimiento, custodia y utilizacion de éstos para asegurar su disponibilidad,
accesibilidad, funcionamiento y una utilizacién optima de los mismos.

6. Realizar labores miscelaneas relacionadas al puesto segln sean asignadas basada en las necesidades de la
Guardia Nacional de Puerto Rico como asistir en investigaciones, hacer inventarios, escoltas u
operaciones/actividades/tareas/especiales tales como izar banderas y cumpiir adiestramientos requeridos
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Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/focupar este puesto

Diploma de Escuela Superior de institucion acreditada Todas

2 afios experiencia en Seguridad o aprobar curso basico de Seguridad de la 1-3
GNPR que provee conocimiento de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados a la seguridad, proteccién y vigilancia en una
instalacién militar

Haber aprobado al finalizar periodo probatorio el adiestramiento de la GNPR: 1,2,586
1) Uso y Manejo de Armas de Fuego 2) Uso de la Fuerza Mortal y 3) Anti-
Terrorismo

Pasar todos los requisitos de empleo y Examenes anuales fisicos y de
agilidad (PAT- por sus siglas en Inglés) conforme a la Seccion 308 del "SCA”

1) Conductor expedida por Depto. de Transportacion y Obras Pablicas 1,3
2) Vehiculos Militares expedida por GNPR

Leer, escribir y hablar Inglés y Espaiiol Todas

Investigaciones e incidentes o situaciones de riesgo a la seguridad 3,4

Entender y seguir instrucciones verbales y escritas en Inglés y Espafiof; 2,3,4,6
Expresarse de forma clara y precisa verbalmente y por escrito

Bésica 4,6

Adiestramiento basico en uso y manejo de sistemas y equipos de Todas
comunicacion; Aspectos basicos de comportamiento y disciplina militar;
completar y pasar satisfactoriamente y mantener al dia
adiestramientos/ejercicios/simulacros/ practicas requeridos por la GNPR y en
conformidad con el SCA

Requiere Levantar/Cargar:  Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Cdntinuamente
‘ 0 hrs. .25 — 2.5 hrs. 2.5-5.5 hrs. 5.5~ 8 hrs.

Hasta 10 Ibs. ] ] O X
11— 20 lbs. M [ L] L
21 -50 Ibs. ] L O O
51— 100 Ibs. [ O O [l

Requiere levantar desde

El suelo/piso hasta: [1 Rodilas Cintura [1 Hombros

Requiere levantar desde Ia cintura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza
Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana  [X] Visién Periferal Audicion ordinaria : Hablar ailto/fuerte
Visién Lejana [] Percepcion Profunda Hablar Ordinariamente X] Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 5.0 hrs / dia
Caminar/Trasladarse 1.5 hrs /dfa
Estar Sentado 0.5 hrs / dia
Conducir 0.5 hrs / dia
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<] Doblarse [ Subir/bajar escalones Trabajar con otros

Afiangotarse [_] Balancearse Trabajar alrededor de ofros
[] Arrodillarse X Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[] Gatear [] Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras []Otro [] otro
Requiere uso repetitivo de fas manos:

Agarre simple Si [ No

Empujar y halar Si []No

Manipulacion fina Csi No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: [X] Si [] No

Condiciones Ambientales
Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies <] Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
[C] Cambios subitos de temperatura [] Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento ] Polvo

Otros (favor especificar): Condiciones atmosféricas: sol, lluvia, tormentas, mosquitos y otros insectos

1. Teléfonos, suministros de oficina en general (boligrafos, lapices, grapadoras, marcadores, papeles, etc.) custodiar
laves/codigos de acceso.

2. Sistema de Némina (Kronos); Portones Elgctricos, Brazos Mecanicos, Detectores de Metales

Vehfeulos motorizados de conduccidn liviana come autos militares, vehiculos de todo terreno (ATV's), carrifos de
transporte “golf"}; yfo otros disponibles y asignados

Armas de fuego y municiones correspondientes como revélver, escopetas, rifles segin asignados

5. Registros de Novedades; Registro de Llamadas; Registros de Visitantes; Manuales/Reglamentos de Procedimientos
y Normas de Seguridad;

Gas lacrimogeno; esposas; macanas,; mascara de gas; chalecos anti-balas; pitos, placa, otros equipos de seguridad

Radios de radiofrecuencia bidireccionales

Lubricantes y Solventes

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccidn 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como Ley para ia Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Policia Militar Estatal !l Caodigo de Clase: o 2372

! 3j0; Prestar servicios de vigilancia, proteccion y seguridad al personal e instalaciones Estatales y
Federales complejas de la Guardia Nacional de Puerto Rico, con exposicion moderada a riesges y propensas a
accndentes fatales.

; Trabaja bajo supervision general y directa en situaciones nuevas y emergenmas Ejerce iniciativa
v criterio conforme a normas, reglamentos estatales y federales aplicables y su trabajo se revisa durante y al terminar el
mismo a través de informes y reuniones para verificar conformidad con éstos e instrucciones impartidas.

Diez (10) meses

1. Ofrecer servicios de vigilancia, proteccion y seguridad a edificios, estructuras, propiedades, suministros,
armamentos, y al personal en instalaciones militares complejas Estatales y Federales de la Guardia Nacional
de Puerto Rico tales como Base Aérea Mufiiz, Campamento Santiago, Fuerte Allen u ofras de naturaleza y
complejidad similar. Realiza inspecciones conforme a las medidas de seguridad como la observacian,
patrullaje/rondas preventivas, coordinacion, comunicacion con ofros companieros y utilizacion de los sistemas,
equipos, ¥ suministros de seguridad dispeonibles y conforme al Acuerdo Cooperativo de Seguridad (SCA) de la
‘ARNG” e instrucciones o directrices impartidas para prevenir, evitar, minimizar, erradicar y/o responder a
cualquier riesgo, incidente y/o accidente fatal y cualquier sabotaje o ataque.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos, y llamadas en el area asignada recibiéndolas,
orientandolas, solicitando identificaciones oficiales vigentes, documentando en los registros correspondientes,
inspeccionado vehiculos, anunciando llegadas o dando mensajes a los recursos internos y/o dirigiendo visitas
hacia el lugar a visitar para mantener historial, asegurar cumplimiento de normas/reglamentos y rendir informes
correspondientes relacionados al confrol de acceso.

3. Realizar patrullajes y/o rondas preventivas frasladandose por los alrededores de las instalaciones y areas
sensifivas incluyendo los perimetros de pistas aéreas y almacenamiento de equipos, municiones, armas y
explosivos, utilizando medios apropiados como vehiculos moferizados o a pie segln sea requerido y
verificando puertas, luces, edificios, Torres de Control y dreas verdes para asegurar cumplir con itinerario de
vigilancia, cubrir todo el perimetro a su cargo y reporiar, manejar y responder a cualquier incidente.

4, Llevar registros, realizar investigaciones preliminares, documentar, archivar y/o reportar a las autoridades
intemas y externas, como a los bomberos, policia estatal, u otras entidades apropiadas segln amerite,
incidentes o novedades identificadas u ocurridas y rendir informes verbales y por escrito en Inglés y/o Espafiol
seglin amerite de los incidentes, a sus superiores, compafieros y relevos de turno las situaciones u otras
actividades ocurridas durants el turno de trabajo asi como de [a labor realizada, para asegurar una buena
comunicacion, coordinacion, seguimiento y manejo de la seguridad.

5. Procurar mantener inventario de equipes, herramientas, armas, registros y suministros de trabajo asignados,
proveyendo un buen mantenimiento, custodia, contabilizacion y utilizacion de éstos para asegurar su
disponibilidad, accesibilidad, funcionamiento y una condiciéon Sptima de los mismos.

6. Realizar labores miscelaneas relacionadas al puesto segln sean asignadas por su supetrior jerarquice basada
en las necesidades de la Guardia Nacional de Puerto Rico como asistir en investigaciones, hacer inventarios,
escoltas u operacionesfactividades/tareas tacticas 0 administrativas especiales tales como izar banderas,
dirigir/fcoordinar grupos, y cumplir adiestramientos requeridos

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Diploma de Escuela Superior de institucion acreditada Todas
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2 afios experiencia en Seguridad o aprobar curso basico de Seguridad de Ja 1-3
GNPR que provee conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y

| procedimientos relacionados a la seguridad, proteccion y vigilancia en una
| instalacion militar

| Haber aprobado al finalizar periodo probatoric el adiestramiento de Ia 1,2,5,8
GNPR: 1) Uso y Manejo de Armas de Fuego 2) Uso de la Fuerza Mortal y 3)
Anti-Terrorismo

| Pasar todos los requisitos de empleo y Examenes anuales fisicos y de
agilidad {PAT- por sus siglas en Inglés) conforme a la Seccion 308 del

HSCA”
1) Conductor expedida por Depto. de Transportacion y Obras Pablicas 1,3
| 2) Vehiculos Militares expedida por GNPR
Leer, escribir y hablar Inglés y Espafiol Todas
| Investigaciones e incidentes o situaciones de riesgo a la seguridad 3,4
Entender y seguir instrucciones verbales y escritas en Inglés y Espafiol; 2,3,4,86
| Expresarse de forma clara y precisa verbalmente y por escrito
Basica 4,6
| Adiestramiento basico en uso y manejo de sistemas y equipos de Todas

| comunicacion; Aspectos basicos de comportamiento y disciplina militar,
completar y pasar satisfactoriamente y mantener al dia
adiestramientos/gjercicios/simulacros/ practicas requeridos por la GNPR y

Requiere Levantar/Cargar:  Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2.5-5.5 hrs, 558 hrs.
Hasta 10 Ibs. ] ] 7 [
11-20 lbs. ] ] L] L]
21— 50 Ibs. L] 4 L] L]
51 — 100 Ibs. C O O ]

Requiere levantar desde
El suelo/piso hasta: J Rodillas Cintura [0 Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana  [X Visién Periferal Audicion ordinaria , Hablar altoffuerte
Vision Lejana [] Percepcion Profunda Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 5.0 hrs / dia
Caminar/Trasladarse 1.5 hrs / dia
. [ Estar Sentado 0.5 hrs / dia
Conducir 0.5 hrs / dia
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Doblarse [] Subir/bajar escalones X Trabajar con otros

Afangotarse [] Balancearse Trabajar alrededor de otros

[] Arrodillarse Alcanzar hacia el frente ] Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
] Gatear [_] Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras []otro [ otro

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple Si [INo
Empuijar y halar X si [INo
Manipulacién fina Clsi X No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: X] Si[_] No

Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
[] Cambios subitos de temperatura  [[] Operacion de maquinas B4 Ruidos
Operar Vehiculos Motforizados B Proximidad a maquinaria en movimiento ] Polvo

Otros (favor especificar); Condiciones atmosféricas: sol, lfuvia, formentas, mosquitos y otros insecios

1. Teléfonos, suministros de oficina en general (boligrafes, lapices, grapadoras, marcadores, papeles, etfc.) custodiar
llaves/cidigos de acceso.

~

Sistema de Némina (Cronos); Portones Eléctricos, Brazos Mecanicos, Detectores de Metales

Vehfculos motorizados de conduccion liviana como autos militares, vehiculos de todo terreno (Aves), carritos de
transporte “golf”); y/o otros disponibles y asignados

Armas de fuego y municiones correspondientes como revilver, escopetas, rifles seglin asignados

Registros de Novedades: Registro de Llamadas; Registros de Visitantes; Manuales/Reglamentos de Procedimientos
y Normas de Seguridad;

Gas lacrimdjeno; esposas; macanas; mascara de gas, chalecos anti-balas; pitos, placa, ofros equipos de seguridad

Radios de radiofrecuencia bidireccionales

Lubricantes y Sclventes

En virtud de la auteridad gue nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanas en el Servicio Prblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de [a Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

_ Titulo de Clase: Policia Militar Estatal |1l Codigo de Clase: 2373

33 Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores que realizan los Policias Militares Estatales |
y/o I, durante un turno de frabajo y prestar servicios de vigilancia, proteccion y seguridad al personal en instalaciones
Estatales y Federales complejas y/o no complejas de la Guardia Nacicnal de Puerto Rico, con exposicidon minima o
moderada a riesgos y propensas a accidentes fatales.

A . Trabaja bajo supervision general de un superior jerarquico gquien le imparte instrucciones
generales sobre aspectos comunes del puesto y especificas en sifuaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio conforme a normas, reglamentos estatales y federales establecidos. Su trabajo se
revisa durante y al terminar el mismo a través de informes y reuniones para verificar conformidad con normas,
reglamentos, procedimientos de trabajo & instrucciones impartidas.

Ocho (8) meses

1. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores que realizan los Policfas Militares Estatales | y/o 1l durante
su turno de trabajo, transmitiendo érdenes, directrices y planes de operacién al personal bajo su cargo para
asegurar que éstos estén cumpliendo sus responsabilidades conforme a sus especificaciones de clase,
normas, reglamentos, procedimienios e instruccionses o directrices impartidas.

2. Realizar y supervisar tareas relacionadas a la vigilancia, proteccion y seguridad a edificios, estructuras,
propiedades, suministros, armamentos, y el control de acceso de personas y movimiento vehicular, asi como al
personal en las instalaciones o facilidades militares asignadas de la Guardia Nacional de Puerto Rico conforme
al Acuerdo Cooperativo de Seguridad (SCA) de la “ARNG” y a las medidas de seguridad establecidas y
respondiendo a situaciones de emergencias mediante la prestacion de ayuda, direccién, investigacion y
coordinacion de acciones correctivas a tomarse para resolver situaciones e incidentes personalmente, con o
mediante sus subalternos.

3. Conducir, asistir y/o dirigir investigaciones preliminares de cualquier delito o tentativa de delito identificado o
reportado por sus sub-alternos bajo sus areas de responsabilidad, salvaguardando escenas, asegurando
evidencia ¢ identificando posibles testigos y coordinando con las agencias estatales y/o municipales pertinentes
para que las mismas sean resueltas a la mayor brevedad.

4. Coordinar, preparar y administrar itinerarios de frabajo, adiestramientos y evaluaciones de personal, acciones
disciplinarias, ademas de verificar y procesar las hojas de asistencia del personal bajo su responsabilidad
utifizando los calendarios y formularios correspondientes para asegurar la prestacion efectiva de servicios, el
pronto procesamiento de némina y el fiel cumplimiento de certificaciones, licencias, y adiestramientos
requeridos para que estén vigentes y tomar las acciones correctivas o disciplinarias necesarias.

5. Custodiar y mantener inventarios de equipos, herramientas, armas, registros y suministros de trabajo
asignados, proveyendo un buen mantenimiento, contabilizacion y utilizacion de éstos para asegurar su
disponibilidad, accesibilidad, funcionamiento y una condicién 6ptima de los mismos.

6. Rendirinformes propios y del personal a sus superior sobre [a labor realizada en [as areas bajo su
responsabilidad y hacer labores misceléneas relacionadas al puesto segin sean asignadas por su superior
jerarquico basada en las necesidades de la Guardia Nacional de Puerto Rico
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Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercerfocupar este puesto

Diploma de Escuela Superior de institucion acreditada Todas

| 4 afios experiencia en vigilancia, proteccion y seguridad, uno (1) de éstos en 1-3
| naturaleza y complejidad similar a la de un Policia Militar Estatal Il en servicio de
carrera de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

Haber aprobado al finalizar periodo probatorio los siguientes adiestramientos de 1,2,3,5,y6
la GNPR: 1) Uso y Manejo de Armas de Fuego  2) Uso de la Fuerza Mortal y
3) Anti-Terrorismo :

" Pasar todos los requisitos de empleo y Exameneas anuales fisicos y de agilidad
(PAT- por sus siglas en Inglés) conforme a la Seccién 308 del “SCA’

1) Conductor expedida por Depto. de Transportacién y Obras Publicas 1y5
2) Vehiculos Militares expedida por GNPR segtin sea requerida

| Leer, escribir y hablar [nglés y Espafiol Todas
Investigaciones e incidentes o situaciones de riesgo a la seguridad, 3yd
Evaluaciones de Personal
Entender, seguir e impartir instrucciones verbales y escritas en Inglés y Espafiol; 2,3,4,y6

Expresarse de forma clara y precisa verbalmente y por escrito; Planificar,
coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de subaltemnos;

Bésica 4. 5y6

Adiestramiento basico en uso y manejo de sistemas y equipos de comunicacion,; Todas
Aspectos basicos de comportamiento y disciplina militar, Pleno conocimiento de
completar y pasar satisfactoriamente y mantener al dia
adiestramientos/ejercicios/simulacros/practicas requeridos por la GNPR
conforme con el SCA; Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas

Requiere Levantar/Cargar:  Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. 25— 2.5 hrs. 2.5-5.5hrs. 5.5 -8 hrs.
Hasta 10 Ibs. Ol Ll | X
11 - 20 Ibs. 1 L ] L
21-50 Ibs. L] L] L] ]
51100 Ibs, [l ] [ 0

Requiere levantar desde
El suelo/piso hasta: ] Rodiltas Cintura [ Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza
Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana Vision Periferal Audicion ordinaria Xl Hablar alto/fuerte
Visién Lejana ["] Percepcion Profunda Habtar Ordinariamente [{] Destrezas con dedos

Reguiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 50 hrs / dia
Caminar/Trasladarse 1.5 hrs / dia
[X] Estar Sentado 0.5 hrs / dia
X Conducir 0.5 hrs / dia
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Doblarse ] Subir/bajar escalones Trabajar con ofros

[X] Arangotarse [] Balancearse Trabajar alrededor de otros
[] Arrodillarse Alcanzar hacia el frente X Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[ Gatear [] Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores
[X Subir/bajar escaleras [ ICtro [] otro
Requiere uso repetitivo de las manos:
Agarre simple Si [CINo
Empujar y halar Si 1 No
Manipulacién fina Osi No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: [X] Si [[] No
Condiciones Ambientales

Exposicidn a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
] Cambios stbitos de temperatura ~ [_] Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento [ Polvo

Otros (favor especificar): Condiciones atmosféricas: sol, lluvia, tormentas, mosquitos y otros insectos

1. Teléfonos, suministros de oficina en general (boligrafos, lapices, grapadoras, marcadores, papeles, etc.) custodiar
llaves/codigos de acceso.

Sistema de Némina (Kronos); Portones Eléctricos, Brazos Mecanicos, Detectores de Metales

Vehiculos motorizados de conduccion liviana como autos militares, vehiculos de todo terreno (ATV's), carrifos de
transporte “golf*); y/o otros disponibles y asignados

4 Armas de fuego y municiones correspondientes como revolver, escopetas, rifles seglin asignados

-. Registros de Novedades; Registro de Llamadas; Registros de Visitantes; Manuales/Reglamentos de Procedimientos
y Normas de Seguridad;

Gas lacrimogeno; esposas; macanas; mascara de gas; chalecos anti-balas; pitos, placa, otros equipos de seguridad

Radios de radiofrecuencia bidireccionales

Lubricantes y Solventes

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articuio 8, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico. '
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Fitulo de Clase: Recepfor Auxiliar ' Cadigo de Clase: 0231

Trabajo de oficina que consiste en preparar requisiciones de compras de maferiales, equipo y

e

suministros para uso de el (los) campamentos de la Guardia Nacional de Puerto Rico asignadoe(s) conforme a reglas y

procedimientos

) [ Realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad siguiendo normas y procedimientos
establemdos Trabaja bajo la supervision directa de un superior jerérguico quien le imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realizar [as cuales se van generalizando a medida que el (la) empleado(a) adquiere experiencia. Su
l[abor se revisa a su terminacion para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecides e instrucciones
impartidas.

eis (8} meses

1. Preparar, tramitar y recibir requisiciones y érdenes de compras de materiales, equipos y suministros de las
areas asignadas completando documentos, entrando datos en el Sistema PRIFAS y enviandolos para
aprobacion, siguiendo normas y procedimientos y luego procesar las mismas a los suplidores para las
adquisiciones requeridas.

2. Coordinar el recibo o recogido de las compras y verificar que los materiales, equipos, piezas y/o suministros
estén conformes y-que coincida con la orden de compra para certificar o reclamar discrepancias y hacer e
informar correccicnes o ajustes necesarios.

3. Certificar correcto las adquisiciones y servicios de areas asignados para que se procesen los pagos
correspondientes a los suplidores

4. Llevar y mantener un estricto control del recibo y despacho de mercancia manteniendo registros y documentos
necesarios para constancia, informes y procesamiento de pagos.

5. Preparar informes mensuales sobre requisiciones efectuadas y completar los formularios correspondientes
comao comprobantes de pagos.

6. Brindar apoyo a compaiieros y personal de areas asignadas seguin sea requerido por el supervisor para
asegurar se cumplan las actividades, tareas necesarias relacionadas a los clientes/suplidores
internos/externos.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercerfocupar este puesto : e
- responsabihdad(es) #f

Diploma Escuela Superior Todas

Un (1) afio en la compra de equipo, materiales y suministros ' Todas

Certificacion de Receptor Auxiliar; Certificacion de Sistema PRIFAS 1-5
Licencia de Conductor expedida por DTOP . 3
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Uso de sistemas computarizados (Office, Word, Excel) Todas

Espafiol e Inglés {(hablar, escribir y leer) Todas

Analizar mercancia recibida y/o pendiente, pagos pendientes, informes Todas
mensuales y servicios.

Coordinar con suplidores entrega o recibo de mercancia. 2,3

Basica Todas

Solucion de problemas o sifuaciones. Todas

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuenternente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2.5~5.5 hrs. 5.5-8 hrs.
Hasta 10 Ibs. ] ] 4 ]
11 - 20 lbs. L] L] [
21 - 50 Ibs. ] ] H O
51 - 100 lbs. X O [ [

Requiere levantar desde
El suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde
La cintura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

K Visién Cercana Vision Periferal Audicidn ordinaria Hablar altoffuerte
Visién Lejana [[1 Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente X Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 1 hrs/dia

Caminar/Trasladarse 3 hrs / dia

Estar Sentado 1 hrs / dia

X] Conducir 2.5 hrs / dia

Doblarse Subir/bajar escalones Trabajar con otros

Afiangotarse ] Balancearse B Trabajar alrededor de otros

[] Arrodillarse Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[ Gatear Alcanzar hacia arriba ] Supervisar a ofros trabajadores
Subir/bajar escaleras [Jotro []Otro

Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple Si I No
Empujar y halar Sf [ No
Manipulacién fina Osi No

Requiere movimiento repetitivo de los pies

si [ No

2 Receptor Auxiliar — 0231-Rev: 01/01/2012 Especificacién de Clase-GNPR

Planes de clasificacion y de Retribucuion




Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

[] Trabajo elevado sobre 3 pies [] Exposicidn a quimicos, gases, y/o vapores [] Calor / Frio
[[] Cambios subitos de temperatura Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento Polve

[ Otros (favor especificar):

1. Computadora y aplicacionses de procesamiento de datos (M3 Office: Word, Excel, Powerpoint, Outlook)

Teléfono, fax, copiadora, “scanner” y suministros generales de oficina

Montecarga

Vehiculo liviano y pesado

Sistema PRIFAS

I L I A

Registros, documentos, archivos, Reglamentos y Procedimientos aplicables

En virtud de la auteridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico. '
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Soldador(a) Cadigo de Clase: 2261

Realizar soldaduras eléctricas y de acetileno a equipo y estructuras de metal

Trabajo diestro de alguna complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervision directa de
un superior jerarquico recibiendo instrucciones especificas en situaciones especiales y generales en labores rutinarias.
El trabajo se revisa durante su ejecucion y a la terminacion para verificar conformidad con las especificaciones e
instrucciones impartidas. Envuelve exposicion a riesgos de heridas serias y requiere esfuerzo fisico moderado y esfuerzo
visual constante.

Seis (6) meses

1. Realizar trabajos nuevos o de reparaciones de soldadura en hierro galvanizado, acero y otros metales
mediante el uso de maguinas de soldar eléctricas y/o de acetileno.

2. Fabricar, preparar e instalar rejas, puertas, cajas de metal, cuartos, anaqueles, portones, y ofras piezas de
metal.

3. Interpreta documentos de construccion, leyendo planos y/o croquis para determinar trabajos de soldadura
necesarios y hacer recomendaciones.

4, Prepara requisiciones, mantiene inventario de equipo y material necesario para trabajos de soldadura y hace
estimados de costo para reparar o instalar estructuras.

5. Limpia y mantiene en buen estado [as herramientas, equipo y vehiculo que utiliza para trasladarse a los lugares
en la realizacion de su trabajo

6. Dar apoyo y colabora con otras areas y labores segun requiera el supervisor
QUISITOS MINIMO.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para e¢jercerfocupar este puesto

Diploma de Escuela Superior; curso de soldadura eléctrica y de acetileno de Todas
una institucién acreditada

Un (1) ario realizando trabajos de soldadura 1-3

Licencia de Chofer expedida por DTOP ' 5

Conocirmiento y destrezas con herramientas, materiales, métodos, técnicas y Todas
préacticas de soldadura; conocimiento de las propiedades de los metales

Espafiol, Inglés 34

Entender croguis de construccion 3
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Basica 4

Buenas relaciones interpersonales Todas

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 — 2.5 hrs. 2.5—-5.5 hrs. 5.5-8 hrs.
Hasta 10 Ibs. l Ll Ol X
11 =20 lbs. 1 Ol O
21 -50 lbs. ] ] ]
51 — 100 Ibs. ] | X L]

Requiere levantar desde _
El suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere ievantar desde
La cintura hasta: Hombros Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana Visién Periferal Audicion ordinaria Hablar alto/fuerte
Visién Lejana Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie B hrs/dis

X Caminar/Trasladarse 2 hrs / dia

'] Estar Sentado hrs / dia

X Conducir 5 hrs / dia

Doblarse Subir/bajar escalones Trabajar con otros

Afiangotarse Balancearse Trabajar alrededor de otros

B4 Arrodillarse Alcanzar hacia el frente [_] Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[] Gatear Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras [Clotro (] otro

Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple ]| [INo
Empujar y halar 8i [1No
Manipulacion fina Si 1 No

Reguiere movimiento repetitivb de ios pies
Si O No

Condiciones Ambientales

Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/oc vapores Calor / Frio
Cambios stbitos de temperatura Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maguinaria en movimiento Polvo
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] Otros (favor especificar):

1. Maquina de soldar, soplete de acetileno para cortar, soplete de gas

Estafio para soldadura

Equipo de seguridad, gafas, tapones de oido, guanies, casco, mascarilla.

Sierra de cortar, lijadoras y diferentes herramientas de mane; marrén, martillo

Piedra de esmeril y pulidora de mano

@ (o, W N

Taladro de banco y de mano

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerte Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

('ftulo de Clase: Supervisor(a) de Mantenimiento _ Cédigo de Clase: 2291
y Reparacion de Facilidades

Naturaleza del Trabajo: Coordina, asigna, distribuye y supervisa el trabajo del personal asignado a las tareas diarias de
mantenimiento y reparaciones en las instalaciones que incluyen los trabajos de refrigeracion, electricidad, plomeria,
carpinteria, pintura, ebanisteria, albafiileria, operacion de agua potable, mantenimiento de areas verdes y desganche de
arboles. Supervisa e inspecciona las areas de trabajo. Desarrolla y ejecuta los planes y programas de mantenimiento
preventivo de acuerdo a las instrucciones de su superior jerarquico.

Aspectos Distintivos: Realiza Trabajo de complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién general de un
superior jerarquice quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor siguiendo las normas,
procedimientos y métodos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el supervisor.

Periodo Prohatorio: Ocho (8) meses

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. Supervisar e inspeccionar las areas de trabajo para constatar que las tareas se realicen de acuerdo al plan
establecido.

2. Desarrollar y ejecutar los planes y programas de mantenimiento preventivo de acuerdo a las instrucciones de
su superior jerarquico.

3. Realizar inspecciones periodicas de las facilidades y areas verdes de la Guardia Nacional de Puerto Rico; y

preparar estimados de materiales para cumplir con las reparaciones y el mantenimiento de las mismas.

4. Rendir informes de asistencia diaria de todo el personal de mantenimiento y reparaciones. Preparar el plan de
vacaciones del personal de mantenimiento y se asegura que le lleve un plan efectivo de seguridad ocupacional.

5. Proveer al personal subalterno los materiales, herramientas y equipos necesarios para efectuar las tareas de
reparaciéon y mantenimiento de las plantas fisicas y las areas verdes,

6. Preparar informes sobre las labores realizadas y otros requeridos por su supervisor.

7. Preparar las solicitudes de materiales y equipo, estimados de costo y requisiciones para la compra de los
mismos.

8. Llevar el control sobre las garantias de equipos que se compran y supervisar que se usen de [a manera
adecuada.

9. Presentarse fuera de horas laborables para resolver situaciones de emergencia.

10. Informar al supervisor las situaciones de emergencia y las decisiones correctivas tomadas

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Diploma de Escuela Superior/Grado Asociado en Administracion de
Empresas

Tres (3) afios de experiencia relacionada, 1-10

Relaciones Humanas 1-10
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Licencia de conductor de vehfculos pesados 1
Conocimientos béasicos en plomeria, electricidad y refrigeracion; 1-10
Conocimientos, destrezas y habilidades del oficio y materiales, equipos y

herramientas relacionados; Técnicas, principios y métodos de supervision;

Conocer los riesgos y medidas de seguridad aplicables en el desempefio de

sus labores y la del personal a su cargo.

Espanicl e Inglés 1-10
Analizar las areas diarias para establecer los requisitos necesarios para 1-10
concluir las mismas y creacién de fufuros proyectos.

Coordinar tareas, areas a mantenerse y equipo a utilizar. 1.5
Basica 7-8
Solucién de problemas 1-10

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs, 25-55hrs. 5.5—8 hrs.
Hasta 10 Ibs. M| [ & [
11-20 Ibs. ] X L] L]
21— 50 Ibs. C] X L] ]
51— 100 Ibs. - X O O
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: [0 Rodilas Cintura 1 Hombros

Requiere levaniar desde

La cintura hasta: ] Sobre la Cabeza

Hombros

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Hablar altoffuerte
[] Destrezas con dedos

Audicién ordinaria
Hablar Ordinariamente

[ visién Periferal
[ Percepcién Profunda

Visién Cercana
B Visién Lejana

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

X Estar de Pie 10 hrs/dia

Xl Caminar/Trasladarse 3.0 hrs / dia

Estar Sentado 1.0 hrs / dia

Conducir 2.5 hrs / dia

X Doblarse Subir/bajar escaiones Trabajar con otros

[] ARangotarse [] Balancearse Trabajar alrededor de ofros

[ 1 Arrodillarse © " K Alcanzar hacia el frente B4 Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[l Gatear Alcanzar hacia arriba B Supervisar a otros trabajadores

Subir/bajar escaleras CJotro

Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple X si [INo
Empujar y halar Si I No
Manipulacién fina Ol si X No

Requiere movimiento repetitivo de los pies

[] otro
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B4 si [ No

Condiciones Ambientales

Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

] Trabajo elevado sobre 3 pies [ ] Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
<] Cambios subitos de temperatura X Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo

[ Otros (favor especificar):

1. Teléfono, fax, suministros y equipo de oficina en general

Computadoras e impresoras

Sistema de Néminas

Ml N

Camionetas

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184 dei 3 de agosto de 2004, segdn
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de fa Guardia
Nacional de Puerto Rico. '
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Supervisor(a) de Instructores de Codigo de Clase: 1441
: la Guardia Nacional

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores educativas y administrativas de los
Instructores de la Guardia Nacional de Puerto Rico

As )is Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio conforme a normas,
reglamentos y procedimientos estatales y federales establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que

1. Preparar y monitorear el itinerario y plan de trabajo

2. Planificar, coordinar, dirigir, asignar y supervisar el trabajo que realiza un grupo de Instructores de la Guardia
Nacional de Puerto Rico

3. Supervisar el progreso del estudiante y ofrece métodos de mejoramiento académico

4, Evaluar la efectividad del curso de idiomas

5. Supervisar el método de ensefianza individual

6. Visitar y evallla a los instructores en la sala de clases

7. Preparar requisiciones para las compras de materiales, equipos didacticos, necesarios en el proceso de
ensefanza
8. Preparar el plan de vacaciones de los subalternos y determina las necesidades del personal sustituto

9. Redactar y rendir informes narrativos y estadisticos sobre la labor realizada

10. Mantiene relaciones de trabajo efectivas

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Bachillerato en Educacion con concentracién en el idioma Ingles Todas
Dos (2) afios en el campo educativo Todas
Todas
Licencia del Depto. de Educacién en Inglés como segundo idioma Todas
Conversar, leer y escribir Inglés y Espafiol con claridad y precision Todas
Interpretar resultados de pruebas 3
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| Coordinar itinerarios y disefio de adiestramiento 3

Estadistica Basica ‘ 3

Resolucién de Problemas 10

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
: 0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2.5~ 5.5 hrs. 5.5 -8 hrs.
Hasta 10 Ibs. ] X 1 |
11~ 20 Ibs. X ] L] Ll
21 - 50 Ibs. (X £ ] L]
51— 100 Ibs. X] L L 0l

Requiere levantar desde .
el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde
La cintura hasta: ’ ‘ Hombros [] Sobrela Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana Visién Periferal Audicion ordinaria " [X] Hablar alto/fuerte
Visién Lejana ] Percepcion Profunda [ Hablar Ordinariamente X Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

X Estar de Pie 6. hrs/dia
X Caminar/Trasladarse 1 hrs / dia
Estar Sentado 1 hrs / diz
[ conducir hrs / dia
] Doblarse [] Subir/bajar escalones Trabajar con otros
[ Afangotarse [[] Balancearse &X] Trabajar alrededor de otros
[[] Arrodillarse [] Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[ Gatear X Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores
[ subir/bajar escaleras CJotro []otro
Requiere uso repetitivo de las manos
Agarre simple Si [INo
Empujar y halar Si [INo
Manipulacién fina Osi [INo

Requiere movimiento repetitivo de los pies
st No

Condiciones Ambientales
Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

[] Trabajo elevado sobre 3 pies 7] Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores [] Calor / Frio
[] Cambios stbitos de temperatura ['] Operacién de maquinas [] Ruidos
[] Operar Vehiculos Motorizados [1] Proximidad a maguinaria en movimiento ] Polvo

] Otros(favor especificar):
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1. Teléfonos, fax, copiadoras, suministros de oficina en general

2. Computadoras, impresores, “scanner’ maquinillas, calculadoras y audio-visuales

3. Aplicaciones de procesamiento de datos (Microsoft Word, Exel, Powerpoint

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia

Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

‘Titulo de Clase: Técnico de Control y Proteccion Cédigo de Clase: 1451
Ambiental

N jo: Trabajo profesional que consiste en asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos
relacionados con la proteccion ambiental y conservacion de los recursos y ecosistemas naturales en las instalaciones

militares y facilidades de la GNPR.

' Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo supervision general de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en el desempefio de
su labor en armonia con las leyes y reglamentos. Ejerce iniciativa y criterio propio. Su trabajo se revisa durante y al
finalizar el mismo, a través de informes que somete y reuniones con el (la) supervisor(a) para determinar conformidad con
las leyes, reglamentos y procedimientos aplicales e instrucciones impartidas.

1. Realiza Inspecciones de campo y evaluaciones ambientales para asegurar el cumplimiento con las leyes y
reglamentos ambientales estatales y federales aplicables a la GNPR, e identifica e informa al Director de
Ingenieria y encargados de instalaciones militares sobre las deficiencias encontradas que puedan estar violando
leyes o reglamentos federales y estatales, da seguimiento y ofrece recomendaciones para acciones correctivas.

2. Desarrolla planes para el control, prevencion y reaccion de derrames de materiales peligrosos y contaminacion y
somete los mismos a las agencias pertinentes para su aprobacion e implantacion y sirve de enlace entre agencias

reguladoras y la GNPR.

3. Coordina y supervisa el proceso de pruebas, mejoras, remociones, limpieza y disposicion de los sistemas de
tanques de almacenamiento soterrado y tanques de almacenamiento sobre el terreno y sus areas adyacentes.

4. Desarrolla y/o actualiza planes de prevencion de contaminacién para cada instalacion militar como el plan de
Control de Contaminacion por ruido como resultado de las actividades de la GNPR y otros como Recogido de

Desperdicios

5. Prepara y somete documentos ambientales requeridos a agencias concernidas relacionados con aspectos
ambientales tales como: emisiones de aire, manejo de recursos naturales, maieriales peligrosos, plantas de
tratamiento de aguas usadas y potables y otras.

6. Completa y actualiza el Reporte A-106 y ofrece seguimiento a las viclaciones, inspecciones realizadas y proyectos
en el Reporte 1485

7. Obtiene los permisos para la operacion y construccion de pozos sépticos con las agencias pertinentes.

8. Orientay ofrece charlas, seminarios y adiestramientos al personal civil y militar sobre el manejo adecuado de los
desperdicios peligrosos tales como: solventes, pesticidas, arena con plomo, 4cido de baterias y otros.

9. Realiza inventario donde se identifican las fuentes, materiales y desperdicios peligrosos que puedan afectar el
ambiente y/o facilidades de la GN, asi como flora y fauna para identificar y proteger posibles habitats criticos.

10. Prepara informes de las labores / tareas realizadas, y es custodio(a) del Programa de Erradicacion de Asbestos.
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Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercerfocupar este puesto

Bachillerato en Ciencias Naturales de una Universidad o Colegio acreditado con Todas
especializacion en el area Ambiental

Dos (2) afios de experiencia relacionados con la proteccion y conservacion de Todas
jos Recursos Ambientales ‘

Licencia de Conducir expedida por DTOP 6
Leer, escribir y hablar Inglés y Espafiol, verbal y escrito en forma clara y precisa 1-8
Pruebas ambientales 2,3

| Organizacion y Planificacién de itinerarios, visitas, estudios de campo.

| Matematica, Estadistica y Geometria basica 2,4

| Computadoras y sistemas periferales, Sistemas Informacion relacionados y Todas
Office: Word, Excel, Powerpoint

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 — 2.5 hrs, 2.5-5.5hrs. 5.5 8 hrs.
Hasta 10 Ibs. [ [ K O
11 - 20 Ibs. Cl [:I O
21 - 50 Ibs. | ] [ M
51— 100 lbs. X O 1 ]

Requiere levantar desde
El suelo/piso hasta: Rodillas Cintura - B Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: ] Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana [] visién Periferal B4 Audicién ordinaria Hablar alto/fuerte
Visién Lejana ] Percepcion Profunda [] Hablar Ordinariamente [0 Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie 2.5 hrs / dia
X Caminar/Trasladarse 1.0 hrs / dia
Estar Sentado 4.0 hrs / dia
Conducir varia hrs / dia
Doblarse [X] Subir/bajar escalones B Trabajar con ofros
Afiangotarse | Balancearse Trabajar alrededor de otros
. K Arrodillarse Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas Iimites “deadlines’
[ Gatear Alcanzar hacia arriba [ Supervisar a otros trabajadores
Subirfbajar escaleras C]otro ] Otro
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Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple Si [ INo
Empujar y halar X si [1No
Manipulacién fina Si [ No

Requiere movimiento repetitivo de los pies: ] Si [ No

Condiciones Ambientales

Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

[[] Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
X] Cambios stibitos de temperatura [] Operacién de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maguinaria en movimiento Polvo

[T Otros (favor especificar):

1. Teléfono, fax, copiadoras, suministros de oficina en general (boligrafos, lapices, grapadoras, marcadores, rotafolios)

2. Computadoras, Impresores; scanners.

3. Aplicaciones de procesamiento de datos en computadoras (MS Office: Word, Excel, Powerpoint, Outlook} y otros
programas de la GNPR como’STEP, WEBCASS, WASTE, ISR, EQUR.

A, |D Card gobierno federal para acceder computadoras y aplicaciones computadorizadas del gobierno federal.

o. Quimicos en general como aceites, solventes, materiales, corrosivos, eic.

6. Vehiculos moterizados de conduccion liviana.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segtin
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Camera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Técnico de Refrigeracion Codigo de Clase: 2281

de un superlor jerarquico 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 conforme a las practicas y
técnicas que rigen el oficio. Su trabajo se revisa a su terminacion para verificar su correccion y conformidad con las
instrucciones impartidas.

Seis {(8) meses

1. Instalar, reparar y dar mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos y sistemas refrigeracion industrial,
domeésticos y comerciales, incluyendo las tuberfas y conductos necesarios, utilizando métodos, herramientas y
buenas practicas del oficio y medidas de seguridad apropiadas para asegurar el buen funcionamiento de las
neveras, congeladores, maquinas de hielo, unidades de aire acondicionado, fuentes de agua y otros.

2. Certifica mediante la cumplimentacion de las formas CTRA-2005-2 RES, (para equipo estatal) y mediante el
sello de del Colegio de Técnicos de Refrigeracion y Aire Acondicionado asi como la cumplimentacion de la
forma ARNG-CSTSL-200 (para equipos federal que estan libre de fugas de refrigerantes y que los aceites
contaminados han sido removidos para la disposicion correcta de los mismos.

3. Hacer inspecciones periddicas a sistemas y equipos de refrigeracién para detectar fallas, brindar [os servicios
correctivos y/o preventivos necesarios y reportar hallazgos para asegurar que los mismos estén en 6ptimas
condiciones y para hacer reparaciones necesarias conforme al Programa de Conservacion e instrucciones
recibidas por su superior jerarquico.

4. Mantener bitacoras de los refrigerantes y aceites comprados con su licencia, y contaminantes removidos que
incluya nombre del duefio del equipo (GNPR) direccion, teléfono, fecha de remocién/compra y nimero de sello
adherido.

5. Velar por que los contratistas cumplan con las regulaciones estatales y federales al prestar servicios de
refrigeracion a la agencia.

6. Mantener inventario y preparar estimados de materiales, equipos, piezas, herramientas, accesorios de
repuesto, haciendo estimados y gestionando [a compra de log mismos y manteniendo el area de trabajo limpia
y ordenada.

Diploma Escuela Superior; Curso de Refrigeracion ambos de instituciones Todas
| acreditadas :
Dos (2) afios de experiencia relacionada Todas
EPA universal Todas
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Lic. de Técnico de Refrigeracion expedida por la Junta Examinadora de Todas
| Técnico de Refrigeracion y Aire Acondicionado de Puerto Rico;

Licencia de Conducir vigente expedida por DTOP

| Miembro activo del Colegio de Técnicos de Refrigeracion y Aire Todas
Acondicionado de Puerto Rico; Conocimiento de métodos, técnicas, vy
| herramientas del oficio

Espafiol & Inglés

1
6
| Basica 1
| Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad y equipo de proteccion a 1,235

utilizarse en el oficio.

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2.5-5.5 hrs, 5.5~ 8 hrs.
Hasta 10 Ibs. 1 L] > ]
11 -20 Ibs. ] = Ll
21 - 50 Ibs. [ X | [
51100 Ibs. [ ‘ X [l [

- Requiere levantar desde
El suelo/piso hasta: Rodillas X Cintura X Hombros

Requiere levantar desde
La cintura hasta: Hombros ¥ Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana Visién Periferal B Audicion ordinaria Hablar alto/fuerte
Visién Lejana Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

B4 Estar de Pie 35  hrs/dia

Caminar/Trasladarse 2 hrs / dia

Estar Sentado 1 hrs / dia

B Conducir 1 hrs / dia

X Doblarse " I Subir/bajar escalones Trabajar con otros

X Afangotarse Balancearse Trabajar alrededor de otros
Arrodillarse Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
Gatear Alcanzar hacia arriba ] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras [Jotro ] otro

Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple Si [[INo
Empujar y halar Si [ No
Manipulacién fina Si I No
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Requiere movimiento repetitivo de los pies
I si X No

" ondiciones Ambientales

Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicidn a guimicos, gases, y/o vapores X Calor / Frio
Cambios stbitos de temperatura Operacién de maquinas [ Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados 1 Proximidad a maguinaria en movimiento K Polvo

Oftros (favor especificar); Trabajar en espacios confinados.

1. Equipo de soldadura de Acetileno, maquina de hacer vacio, equipo para detectar fugas y herramientas propias
del oficio de refrigeracion.

Manometros para la carga de refrigerante, maquina para recuperar refrigerante

Taladros, alicates, destornilladores, martillo, cinta métrica, escaleras regulares e hidraulicas

Carro de golf, montacargas, gato hidraulico, camiones

U I I

Equipo de seguridad como capacetes, gafas, correa de seguridad, mascarilla, botas, guantes

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 de [a Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

{ftulo de Clase: Técnico de Rescate Aérao | Caodigo de Clase: 1321

2 Prestar servicios relacionados con la prevencion y extincion de incendios, rescate, salvamento

y control de materlales peligrosos en instalaciones de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

' Trabajo técnico de complejidad y responsabilidad considerable. Trabaja bajo supervision directa
de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa, criterio propio y esfuerzo fisico en el desempefio de su [abor
siguiendo las normas, procedimientos y reglamentos establecidos. Tiene exposicién a riesgos fatales. Su trabajo se
revisa a través de informes, reuniones e inspecciones oculares para verificar si se hizo conforme a los procedimientos
estatales y federales aplicables e instrucciones impartidas.

1. Participar y llevar a cabo operaciones preventivas yfo reactivas de rescate, y extincion de incendics en
facilidades aeroportuarias que involucren naves y/o facilidades con cargas de equipo y materiales peligrosos
ylo explosivos, utilizando mangueras, herramientas portétiles e hidraulicas, vehiculos de extincion de incendios
y equipo especializado para entradas forzadas, prevenir/extinguir incendios e incidentes y realizando
inspecciones/registros para evitar lesiones, dafios o pérdida de vidas, propiedades y proteger instalaciones,
propiedades y el ambiente.

2. Atender victimas de incendios, accidentes y emergencias médicas en estado de miedo, panico y/o heridas
fisicas proveyéndoles primeros auxilios, reanimacion cardiopulmonar (CPR), aplicando presion, vendajes,
torniquetes; inmovilizando u otras medidas seglin sea necesario para el tratamiento y/o la transportacion
segura de las victimas. '

3. Inspecciona, da mantenimiento y utiliza equipos relacionados, operando/conduciendo vehiculos de extincion de
incendio o transportandose en aeronaves para llegar a escenas de accidentes o incendios poniendo en
précticas conocimientos, criterio y capacidad fisica extenuantes bajo condiciones adversas para manejar con
eficiencia las situaciones a las que se enfrenta.

4. Opera el Centro de Comunicaciones bajo condiciones normales y de emergencias, operando y monitoreando
diferentes equipos electronicos y sistemas de alarmas; redactando comunicaciones, informes y manteniendo
registros diarios en Inglés de las tareas realizadas, emergencias manejadas, operaciones llevadas a cabo, el
mantenimiento de equipo, la entrada y salida de visitantes y aviones; y coordinando comunicaciones
interagenciales a través de radio, teléfono, computadoras y mapas para mantener historial, records, contacto y
comunicaciones.

5. Participar en adiestramientos/educacion continua, tanto técnicos como fisicos sobre cambios a instalaciones,
normas, reglamentos, aviones, técnicas modernas de rescate, y otras aplicables para mantenerse al diay en
condicién fisica optima.

8. Asiste a los Técnicos de Rescate Aéreo Il y Ill, y/o colabora en inspecciones de edificios nuevas
construcciones y/o actividades de alto riesgo, para asegurar que no existan violaciones a las regulaciones
relacionadas a la prevencién de incendios y hacer recomendaciones de sistemas de deteccion y supresion de
incendios con el fin de ayudar con el cumplimiento de normas federales.
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7. Asiste en el cotejo y otorgacion de permisos para trabajos de soldadura, corte de metales y otro trabajo con
riesgo de incendios para asegurar la prevencion.

8. Ofrece charlas y orientaciones a grupos de escuelas y organizaciones en general, dentro y fuera de la
instalacién militar sobre prevencién de incendios. Imparte clases sobre el uso y manejo de extintores y
medidas de prevencién contra incendios en el lugar de trabajo al personal de las instalaciones militares para
asegurar que estén debidamente orientados en el uso de extintores y manejo de emergencias

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercerfocupar este puesto

Diploma de Escuela Superior de una escuela acreditada Todas

1 afio en labores relacionadas a la prevencion y extincion de incendios 1-7

“Fire  Fighter 1I", “Airport Fire Fighter”, *“HAZMAT Operations”; 1,2,3,6,7
“Driver/Operator Pumper, ARFF & Tender”; “Emergency Medical Responder”;
“CPR w/AED. Deben ser acreditadas por la “International Fire Service
Accreditation Congress IFCAC)" y/o "The National Board on Fire Service
Professional Qualifications (ProBoard)’ y reconocidas por el Depto. de Ia
Defensa (DoD) y obtenerse dentro de los tiempos establecidos por
reglamentos aplicables. Securily Clearance

Licencia vigente de Conducir Vehiculos Pesados expedida por DTOP; 1-8
Licencia Militar para Operar vehfculos militares; Licencia para conducir en
aeropuerios expedida por Ofic. de Operaciones de la Autoridad de los
Puertos

Conocer y tener habilidades y destrezas en practicas, métodos, equipos y Todas
materiales utilizados en labores de rescate y prevencién de incendios. Tener
un “Security Clearance” Federal; Aprobar examen médico ocupacional anual
conforme al cadigo 1582 de |la Asociacion Nacional de Proteccion Contra
Incendios (NFPA); Completar prueba de agilidad y condicion fisica de
aceptacion al puesto y como parte de un programa anual.

Conocimiento de: sistemas de alarma mecanizadas, medidas de seguridad,
leyes y reglamentos de transito vigentes,

Entender, hablar, leer y escribir Espafiol € Ingles de forma clara y precisa Todas
verbalmente y por escrito

Toma de Decisiones, Resolucién de Problemas, Manejo de Emergencias; 1,2,3,4, 5,86
Muestras/Pruebas de Espuma de Extintores e interpretacion de resultados

Respuestas de agencias externas para asistir en situaciones de emergencia 1,2,3,6,7

Matematica avanzada para calcular presiones hidraulicas y neumaticas de 3,6
los equipos utilizados en la prevencion de incendios

Buenas relaciones interpersonales; uso y manejo de computadoras, vy Todas
habilidad para preparar informes; Examenegs Fisicos periddicos requeridos;
Entender v Seguir instrucciones verbales y escritas; Ejecutar decisiones
rapidas y precisas; Manejo y Control de Emociones debido a exposicion a
situaciones de altos riesgos; Trabajar bajo presién y tensién.

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2.5-5.5hrs. 5.5~ 8 hrs.
Hasta 10 Ibs. ] ] L] <]
11 —20 Ibs. ] M X : O
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21 — 50 Ibs. L] ] X -
51 — 100 Ibs. ] = O] ]

Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

' Requiere levantar desde .
La cintura hasta: Hombros Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana Vision Periferal Audicién ordinaria Hablar altoffuerte
Visién Lejana [X] Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie variable hrs/dfa
Caminar/Trasladarse variable hrs/dia
Estar Sentado variable hrs / dia
Conducir variable _ hrs / dia
Doblarse Subir/bajar escalones Trabajar con otros
Afangotarse Balancearse Trabajar alrededor de ofros
Arrodillarse Alcanzar hacia el frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
Gatear Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros frabajadores
Subir/bajar escaleras CJotro [ otro
Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple 8i []No

Empujar y halar Si [ INo

Manipulacion fina S INo

Requiere movimiento repetitivo de los pies
X si [INo

Condiciones Ambientales de Trabajo
Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
Cambios sUbitos de temperatura Operacion de maguinas Ruidos
QOperar Vehiculos Motorizados Proximidad a maguinaria en movimiento Polvo

Oftros (favor especificar): Viajar en aviones/helicopteros; trasladarse en automdvil, frabajar en espacios
confinados, exposicion a clemencias del tiempo y desastres naturales

1. Camiones de extincion de incendios, Camioneta y remolques de equipos de prevencion y extincién de incendios;
equipo personal de aire comprimido, compresor de aire

2. Herramientas hidraulicas y mecanicas: unidad generadora de potencia, unidad de aire, espaciador, cortadora,
extensores, tijera de combinacién, extractores de gasolina y electricos, sierras y generadores de electricidad,
camara térmica y detector de gases tdxicos. Escaleras de combinacién y extension.

-
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Maquinas y equipos para hacer pruebas de presion de equipos y escaleras,

Equipo médico de primeros auxilios: Desfibritador, tanque de oxigeno; inmovilizadores y Mascaras y otros.

Administrar diferentes programas asignados personalmente segin determine el Jefe de Bomberos.

Teléfono, fax y suministros de oficina en general.

Computadoras, Audiovisuales y Sistema ACES-FD aplicaciones de entrada de incidencias y trabajo diario.

Audiovisuales.

© |l NI 0k W

Diferentes equipos electrénicos en el Centro de Comunicaciones y Sistemas/Equipos de Alarmas de Seguridad.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segtn
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para ef Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Ttulo de Clase: Técnico de Reséate Aéreo | Codigo de Clase: 1322

* Coordinar, dirigir y participar en las labores de prevencion y extincién de incendios, rescate,
salvamento y control de materiales peligrosos en instalaciones de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

i

Trabajo técnico de complejidad y responsabilidad considerable relacionado con las labores que
realiza un Técnico de Rescate Aérec 1. Es responsable por [as tareas de prestacion de servicios relacionados a la
funcion/clase. Trabaja bajo supervision general de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa, criterio propio y esfuerzo fisico en el desempefio de su labor siguiendo las normas, procedimientos y
reglamentos establecidos. Tiene exposicién a riesgos fatales. Su trabajo se revisa a través de informes, reuniones e
inspecciones oculares para verificar si se efectué conforme a los procedimientos estatales y federales aplicables e
instrucciones impartidas.

Diez {10) meses

1. Coordinar y dirigir labores de un grupo de Técnicos de Rescate Aéreo | a su cargo y durante el turno asignado.
Participar en y llevar a cabo operaciones preventivas y/o reactivas de rescate, respuesta a emergencias de
materiales peligrosos y extincién de incendios en facilidades aeroportuarias que involucren naves y/o
facilidades con cargas de equipo y materiales peligrosos y/o explosivos. Utiliza mangueras, herramientas
portétiles e hidraulicas, vehiculos de extincion de incendios y equipe especializado para entradas forzadas,
prevenir/extinguir incendios e incidentes y realizando inspecciones/registros para evitar lesiones, dafios o
pérdida de vidas, propiedades y proteger instalaciones, propiedades y al ambiente.

2. Atender victimas de incendios, accidentes y emergencias médicas en estado de miedo, panico y/o heridas
fisicas proveyéndoles primeros auxilios, reanimacion cardiopulmonar (CPR}), aplicando presién, vendajes,
torniquetes, inmovilizando u otras medidas seglin sea necesario para el tratamiento y/o la transportacién
segura de las victimas.

3. Inspecciona, da mantenimiento y utiliza equipos relacionados, operando y conduciendo vehiculos de extincion
de incendio o transportandose en aeronaves para llegar a escenas de accidentes ¢ incendios poniendo en
practica conocimientos, criterio y capacidad fisica extenuantes bajo condiciones adversas para manejar con
eficiencia las situaciones a las que se enfrenta y asegurar las escenas de accidentes para proteger evidencia.

4. Prepara y mantiene libreria de manuales, los informes requeridos, inventarios de equipos, vehiculos,
aeronaves y su estacionamiento, extintores y recopila informacion relacionada con los sucesos de emergencia
para propésitos de investigacion. Ademas coteja que los técnicos de menor jerarquia mantengan registros
diarios requeridos y durante emergencias coordina segun sea necesario la comunicacion interagencial a través
de radio, teléfonos computadoras y mapas para asegurar el cumplimiento, la disponibilidad, contabilidad y
actualizaciones.

5. Participar en adiestramientos/educacion continua, tanto técnicos como fisicos sobre cambios a instalaciones,
normas, reglamentos, aviones, técnicas modernas de rescate, y otros aplicables como respuestas a
emergencias de materiales peligrosos para mantenerse al dia y en condicién fisica éptima, conforme a los
reglamentos y requisitos estatales y federales

6. Realiza, participa y/o colabora en auditorias & inspecciones y evalla a nivel operacional y técnico,
instalaciones, nuevas construcciones y/o actividades de alfo riesgo, para asegurar que no existan violaciones
a las regulaciones relacionadas a la prevencién de incendios y mantenerse competente en cualquier
eventualidad. Hacer recomendaciones de sistemas de deteccion y supresion de incendios con el fin de ayudar
con el cumplimiento de normas estatales y federales y facilitar la obtencidn de permisos cuando asi [o solicitan.

7. Ofrece adiestramientos relacionados con las técnicas y métodos de prevencion y extincién de incendios y de
respuestas a emergencias de materiales peligrosos, tacticas de rescate y salvamento, asi como el uso y
manejo del equipo y materiales utilizados en estas labores.
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Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Diploma de Escuela Superior de una escuela acreditada Todas

'Dos (2) afios en labores relacionadas a la prevencion y extincién de incendios 1-7
similar a la de Técnico de Rescate Aéreo |

“Fire Fighter II", “Airport Fire Fighter”, “HAZMAT"; “Driver/Operator Pumper, 1,2,3,86 7
AARF & Tender”; “Emergency Medical Responder”; “CPR w/AED. Deben ser
acreditadas por la “International Fire Service Accreditation Congress IFSAC)”
y/o *The National Board on Fire Service Professional Qualifications
(ProBoard)” y reconocidas por el Depto. de la Defensa (DoD) y obtenerse
dentro de los tiempos establecidos por reglamentos aplicables.

Licencia vigente de Vehiculos Pesados Categorfa 6 expedida por DTOP, 1-6
Licencia Militar para Operar vehiculos militares; Licencia para conducir en
aeropuertos expedida por Ofic. de Operaciones de la Autoridad de los Puertos

Conocer y tener habilidades y destrezas en préacticas, métodos, equipos y Todas
materiales utilizados en labores de rescate y prevencién de incendios. Tener
un “Security Clearance”; Aprobar examen médico ocupacional anual conforme
al codigo 1582 de la Asociacion Nacional de Proteccion Contra Incendios
(NFPA); Completar prueba de agilidad y condicion fisica de aceptacion al
puesto y como parte de un programa anual.

Conocimiento de: sistemas de alarma mecanizadas, medidas de seguridad,
leyes y reglamentos de transito vigentes.

Entender, hablar, leer y escribir Espariol e Inglés de forma clara y precisa Todas
verbalmente y por escrito

Toma de Decisiones, Resolucion de Problemas, Manejo de Emergencias; 1,2,3,4,5,6
Muestras/Pruebas de Espuma de Extintores e interpretacion de resultados

Comunicacién interagencial y Respuestas de agencias externas para asistir 1,2,3,6,7
en situaciones de emergencia, Coordina licencias/ausencias del personal con
Recursos Humanos.

Matematica avanzada para calcular presionas hidraulicas y neumaticas de [os 3,8
equipos utilizados en la prevencién de incendios

Buenas relaciones interpersonales; uso y manejo de computadoras, vy Todas
habilidad para preparar informes; Exdmenes Fisicos periddicos requeridos;
Entender y Seguir Instrucciones verbales y escritas;, Ejecutar decisiones
répidas y precisas; Manejo y Control de Emociones debido a exposicion a
situaciones de altos riesgos; Trabajar bajo presion y tensién.

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Contihnuamente
0 hrs. .25 ~ 2.5 hrs. 2.5 - 5.5 hrs. 5.5-8 hrs.
Hasta 10 Ibs. O M O ]
11 - 20 Ibs. 0 [ X] O]
21 - 50 Ibs. O L] X] Cl
51— 100 Ibs. O X [ 1

Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde

La cintura hasta: Hombros [X| Sobrela Cabeza
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Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana Visién Periferal Audicién ordinaria Hablar alto/fuerte
Visién Lejana & Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Estar de Pie yariable hrs/dfa
] Caminar/Trasladarse variable hrs/dia
Estar Sentado variable hrs/dia
Conducir variable hrs/dia
X Doblarse X Subir/bajar escalones Trabajar con otros
Afangotarse [X] Balancearse Trabajar alrededor de otros
Arrodiltarse X Alcanzar hacia el frente P Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
Gatear BX] Alcanzar hacia arriba ] Supervisar a otros trabajadores
I Subir/bajar escaleras [_]Otro [] Otro
Requiere uso repetitivo de las manos

Agarre simple Si []No

Empujar y halar Si [INo

Manipulacién fina Si [ Neo

Requiere movimiento repetitivo de los pies
Si [1No

Condiciones Ambientales de Trabajo
Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicion a quimicos, gases, y/o vaporas Calor / Frio
Cambios subitos de temperatura Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maguinaria en movimiento Polvo

Otros (favor especificar). Viajar en aviones/helicopteros, trasladarse en automovil, espacios confinados,
exposicién a clemencias del tiempo y desasires naturales

1. Camiones de exiincion de incendios, Camioneta y remolques de equipos de prevencion y extincion de incendios,

equipo personal de aire comprimido, compresor de aire

2. Herramientas hidraulicas y mecénicas: unidad generadora de potencia, unidad de aire, espaciador, cortadora,
extensores, tijera de combinacion, extractores de gasolina y eléctricos, sierras y generadores de electricidad,
cémara térmica y detector de gases toxicos. Escaleras de combinacion y extension.

3. Maquinas y equipos para hacer pruebas de presién de equipos y escaieras
4. Equipo médico de primeros auxilios: Desfibrilador, tanque de oxigeno; inmovilizadores y Mascaras y otros.
5. Administrar diferentes programas asignados personalmente segln determine el Jefe de Bomberos
6. Teléfono, fax y suministros de oficina en general
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7. Computadoras, Audiovisuales y Sistema ACES-FD aplicaciones de entrada de incidencias y trabajo diario

8. Audiovisuales

9. Diferentes equipos electrénicos en el Cenfro de Comunicaciones y Sistemas/Equipos de Alarmas de Seguridad

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccidn 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos [a precedente clase que formaré parte del Ptan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Guardia

Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Técnico de Rescate Aéreo Il Cddigo de Clase: 1323

N: 0} Planificar, coordinar, supervisar, dirigir y participar en las labores de prevencién y extincidn de
incendios, rescate, salvamento y control de materiales peligrosos en instalaciones de la Guardia Nacional de Puerto

Rico.

4 (o], it Trabajo técnico y administrativo de complejidad y responsabilidad considerable relacionado con
las labores que realizan los Técnicos de Rescate Aéreo | y Il. Es responsable por las tareas de prestacion de servicios
relacionados a la funcién/clase. Trabaja bajo supervision general de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa, criterio propio y esfuerzo fisico en el desempefio de su labor siguiendo las normas,
procedimientos y reglamentos establecidos. Tiene exposicidn a riesgos fatales. Su frabajo se revisa a través de
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Diez (10) meses

1. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar labores de un grupe de Técnicos de Rescate Aéreo | y Il a su cargo.
Participar en y llevar a cabo operaciones preventivas y/o reactivas de rescate, y extincién de incendios en
facilidades aeroportuarias que involucren naves y/o facilidades con cargas de equipo y materiales peligrosos
y/o explosivos. Utiliza manqueras, herramientas portatiles e hidraulicas, vehiculos de extincion de incendios y
equipo especializado para entradas forzadas, prevenir/extinguir incendios e incidentes y realizando
inspecciones/registros para evitar lesiones, dafios o pérdida de vidas, propiedades y proteger instalaciones,
propiedades y al ambiente. Ademas se asegura que se sigan medidas de seguridad y proteccion personal en
las labores diarias.

2. Dirige e Centro de Comunicaciones bajo condiciones normales y las comunicaciones interagenciales durante
emergencias. Supervisa operaciones, recopila informacién para investigaciones y prepara presentaciones e
informes estadisticos en inglés sobre las operaciones del Centro para mantener personal y superiores
jerarquicos informados y una 6ptima operacién del Centro. Ademas para desarrollar estrategias basadas en las
estadfsticas para el mejoramiento continuec de la prevencién de incendios, accidentes y operacion del Centro.

3. Dirige y participa el atender victimas de incendios, accidentes y emergerncias médicas en estado de miedo,
panico y/o heridas fisicas proveyéndoles primeros auxilios, reanimacion cardiopulmonar (CPR), aplicando
presion, vendajes, torniquetes; inmovilizando u otras medidas segln sea necesario para el tratamiento y/o [a
transportacion segura de las victimas.

4. Realiza, participa y/o colabora en auditorias e inspecciones y evalua a nivel operacional y técnico,
instalaciones, nuevas construcciones y/o actividades de alto riesgo, para asegurar que no existan violaciones a
las regulaciones relacionadas a la prevencién de incendios y mantenerse competente en cualquier
eventualidad. Hacer recomendaciones de sistemas de deteccion y supresion de incendios con el fin de ayudar
con el cumplimiento de normas estatales y federales y facilitar la obtencién de permisos cuando asi lo solicitan.

5. Dirige, supervisa y participa en operaciones para proteger y preservar evidencia en la escena. Se protege a si
mismo y a otros estableciendo perimetros de seguridad en el area, controlando el acceso a la zona hasta la
llegada de la autoridad competente. Investiga el evento para hallar elementos propios para la identificacién del
material peligros involucrado, recepilando informacion que sirva de referencia para estar consiente sobre los
posibles peligros durante la respuesta, prediciendo hasta donde sea posible el comportamiento de un material
y/o contenedores para estimar el dafio potencial a personas y el medio ambiente

6. FElabora programas, redacta procedimientos y mantiene actualizados los planes de entrenamiento, espacios
confinados, seguridad en el trabajo, facilidades, NFPA y otros y lleva a cabo adiestramientos a grupos de
estudiantes y publico en general sobre técnicas de rescate, proteccion y prevencién de incendios y
procedimientos de emergencia. Desarrolla material para sesiones de clases y actividades de prevencion de
incendios dentro y fuera de la instalacion.
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7. Administrar, mantener e inspeccionar diferentes programas asignados personalmente a todos los Tecnicos de
Rescate segtn determine el Jefe de Bomberos para el buen funcionamiento de procesos, equipos, y personal en
general.

_onocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/focupar este puesto

Diploma de Escuela Superior de una escuela acreditada, Todas

Tres (3) afios en labores relacionadas a la prevencion y extincion de incendios 1-6
y labores similares a las de los Técnicos de Rescate Aéreo | y Il

“Fire Fighter II”, “Airport Fire Fighter”; “HAZMAT Operations ”; “Driver/Operator 1, 2,3, 6,
Pumper, AARF & Tender”, "Emergency Medical Responder”, “CPR w/AED.
Deben ser acreditadas por la “International Fire Service Accreditation
Congress IFSAC)” yfo “The National Board on Fire Service Professional
Qualifications {ProBoard)” y reconocidas por ! Depto. de la Defensa (DoD) y
obtenerse dentro de los tiempos establecidos por reglamentos aplicables.

Licencia vigente de Conducir Vehiculos Pesados Categoria 8 expedida por 1-6
DTOP; Licencia Militar para Operar vehiculos militares; Licencia para conducir
en aeropuertos expedida por Ofic. de Operaciones de la Autoridad de los
Puertos

Conocer y tener habilidades y destrezas en practicas, métodos,equipos y Todas
materiales utilizados en labores de rescate y prevencion de incendios. Tener
un “Security Clearance”; Aprobar examen médico ocupacional anual conforme
al codigo 1582 de la Asociacion Nacional de Proteccién Contra Incendios
(NFPA); Completar prueba de agilidad y condicién ffsica de aceptacion al
puesto y como parte de un programa anual.

Conocimiento de: sistemas de alarma mecanizadas, medidas de seguridad,
leyes y reglamentos de transito vigentes,

Entender, hablar, leer y escribir Espafiol e Inglés de forma clara y precisa Todas
verbalmente y por escrito

Toma de Decisiones, Resolucién de Problemas, Tendencias y datos 1,2,3,4,5,6
historicos; Manejo de Emergencias; Muesiras/Pruebas de Espuma de
Extintores e interpretacion de resultadas -

Comunicacion interagencial y Respuestas de agencias externas para asistir 1,2,3,86,7
en situaciones de emergencia;. Liderazgo para dirigir y coordinar labores de
subordinados '

Matematica avanzada para calcular presiones hidraulicas y neumaticas de los 3,8
equipos utilizados en la prevencién de incendios

Buenas relaciones interpersonales; uso y manejo de computadoras, vy Todas
habilidad para preparar informes; Seguir @ impartir instrucciones; Examenes
Fisicos periodicos requeridos; Entender y Seguir Instrucciones verbales y
escritas; Ejecutar decisiones rapidas y precisas; Manejo y control de
emociones debido a exposicidn a situaciones de altos riesgos; Trabajar bajo
presién y tension. '

2 Técnico(a) Rescate Aéreo Il -1323 - Rev: 01/01/2012 Especificacidon de Clase-GNPR

Planes de clasificacion y de Retribucuion




Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente

0 hrs. 25— 2.5 hrs. 2555 hrs. 5.5~ 8 hrs.

Hasta 10 Ibs. ] L] ] X

11 =20 Ibs. O L1 X L]

21 - 50 Ibs. L] | X Ol

51 — 100 Ibs. ] X O] Ol
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: Rodillas X Cintura Hombros
Requiere levantar desde
La cintura hasta: Hombros Xl Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Vision Cercana Visidn Periferal
Vision Lejana I Percepcién Profunda

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Audicién ordinaria Hablar aitoffuerte
Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Estar de Pie variagble hrs/ dia
Caminar/Trasladarse variable hrs/dia
Estar Sentado variable hrs / dia
Conducir variable  hrs/ dia
Doblarse Bd Subir/bajar escalones X Trabajar con otros
Afiangotarse BX] Balancearse [X] Trabajar alrededor de otros
I Arrodillarse X Alcanzar hacia e! frente Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
Xl Gatear X Alcanzar hacia arriba D Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras [Clotre [1otro
Requiere uso repetitivo de [as manos
Agarre simple Si [ No
Empujar y halar 8i [INo
Manipulacién fina Si [ No
Requiere movimiento repetitive de los pies
Si I No
Condiciones Ambientales de Trabajo
Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:
Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores B4 calor / Frio
Cambios sUbitos de temperatura Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Moforizados Proximidad a maquinaria en movimiento Poivo

Otros(favor especificar): Viajar en avionesthelicépteros, trasladarse en automévil, espacios confinados,

exposicion a clemencias del iempo y desastres naturales
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1. Camiones de extincién de incendios, Camioneta y remolques de equipos de prevencion y extincion de incendios;
equipo persconal de aire comprimido, compresor de aire.

2. Herramientas hidraulicas y mecanicas: unidad generadora de potencia, unidad de aire, espaciador, corfadora,
extensores, tijera de combinacion, extractores de gasolina y eléctricos, sierras y generadores de electricidad,
camara térmica y detector de gases toxicos. Escaleras de combinacién y extension.

Maquinas y equipos para hacer pruebas de presién de equipos y escaleras.

Equipo médico de primeros auxilios: Desfibritador, tanque de oxigeno; inmovilizadores y Méascaras y otros.

Teléfono, fax y suministros de oficina en general.

o AW

Computadoras, Audiovisuales y Sistema ACES-FD aplicaciones de entrada de incidencias y trabajo diario y
aplicaciones de procesamiento de datos en computadora.

7. Diferentes equipos elecirénicos en el Centro de Comunicaciones y Sistemas/Equipos de Alarmas de Seguridad.

En virtud de la auteridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Num, 184 del 3 de agosto de 2004, seguin
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en &l Servicio Pablico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

fitulo de Clase: Técnico en Sistemas Cadigo de Clase: 1331
Electrénicos de Seguridad

0: Trabajo técnico que consiste en instalar, reparar, verificar, inspeccionar, modificar y ofrecer
mantenlmlento preventivo al sistema y equipos electronicos de atarmas de seguridad.

A Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervision directa de un
Espema!;sta en Sistemas Electrénico de Seguridad o un superior jerérquico quien le imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realizar las cuales se van generalizando a medida que el empleado adquiere experiencia. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante inspecciones al area de
trabajo, informes y consultas con su supervisor inmediato para verificar si el mismo se est4 realizando conforme a las
normas, reglamentos y procedimientos estatales y federales aplicables e instrucciones impartidas. Tiene exposicién a
riesgos y accidentes fatales y ejerce esfuerzos fisicos fuertes como alzar, halar, 0 empujar objetos pesados de hasta 75
libras.

1. Instalar, reparar, inspeccionar, modificar y ofrecer mantenimiento preventivo a sistemas y equipos electrénicos
de seguridad tales como computadoras, microprocesadores de alarmas, circuitos electronicos, sensores de
parametros, monitores automaticos, equipo de comunicacion de radio e intercomunicacion por medio de fibra
dptica, sistemas de detectores de intrusos, sistemas de alarma para la deteccion de incendios y otros que
conllevan exposicién continua o riesgos a accidentes fatales.

2. Inspecciona, detecta y repara las averfas utilizando e interpretando los esquematicos de los diferentes equipos
y sistemas de seguridad y comunicaciones ofrece el mantenimiento preventivo a las mismas 16s cuales
pueden estar ubicados en lugares de alio riesgo y ademas verifica la comunicacion con el centro de monitoreo
y atiende llamadas de emergencia para resolver alguna situacion. '

3. Mantener inventario de, custodiar y preparar estimados de equipos, materiales y herramientas necesarias para
realizar instalaciones, reparaciones y mantenimiento de los sistemas y equipos de seguridad para asegurar y
coordinar tener y comprar lo requerido para realizar las tareas relacionadas.

4. Coordinar trabajos y visitas con el personal de las armerias para asegurar que la seguridad no se comprometa
y se tomen medidas de seguridad alternas mientras se realizan reparaciones, instalaciones y/o mantenimiento
a los equipos/sistermas de seguridad.

5. Puede disefiar y llevar a cabo estudios para mejorar los sistemas y equipos electrénico de seguridad y hacer
recomendaciones

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercerfocupar este puesto

Graduado(a) de Escuela Superior acreditada suplementada por cursos
de electrénica

Dos (2) afios de experiencia relacionada 1-5
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Adiestramientos certificados en sistemas de seguridad, Montacargas 1,2

| Licencia de Conducir expedida por DTOP
Espaiiol e inglés (conversar, [eer y escribir) 2,4, 85
Interpretar esquematicos (planos, diagramas, dibujos, etc.) de sistemas 1,2,5
electrénicos
Organizacion y Planificacion de Itinerarios y visitas 4
Béasica y Sistema métrico 3
Conocimiento, destrezas yfo habilidades en Electrénica, materiales, Todas

| equipos y herramientas utilizadas en el oficio; Seguir e impartir
instrucciones, medidas de seguridad y proteccion personal; Desarrollar

| y Mantener buenas relaciones de trabajo

Requiere Levantar/Cargar: Nunca

Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente
0 hrs. . 25 — 2.5 hrs. 2.5 - 5.5 hrs. 5.5-8 hrs.

Hasta 10 Ibs. O L] Ll

11—20 Ibs. O [ L O

21-50 Ibs. Cl L] X ]

51 — 100 Ibs. O [ Ll O]
Requiere jevantiar desde
El suelo/piso hasta: [ 1 Rodillas Cintura [l Hombros

Réquiere levantar desde la cintura hasta: Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

[[1 Audicion ordinaria
[1 Hablar Ordinariamente

[] visién Periferal
] Percepcién Profunda

[X] visién Cercana
[ Vvision Lejana

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

Hablar alto/fuerte
[T] Destrezas con dedos

Estar de Pie varian hrs / dfa
Caminar/Trasladarse varian hrs / dia
Estar Sentado varian _ hrs/dia
Conducir varian___ hrs/dia

Doblarse
Afiangotarse
Arrodillarse
Gatear

Subir/bajar escalones
Balancearse

- [[] Alcanzar hacia el frente
B{ Alcanzar hacia arriba

Trabajar con otros

Trabajar alrededor de otros

Trabajar bajo fechas limites “deadiines”
[7] Supervisar a otros trabajadores

Subir/bajar escaleras

Requiere uso repetitivo de [as manos:

Agarre simple
Empujar y halar
Manipulacion fina

C]otro

X si
X Si
[]si

[] otro

[ONo
COINo
ONo

Requiere movimiento repetitivo de los pies: <] Si [ No
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Condiciones Ambientales

Exposicidn a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
Cambios stbitos de temperatura  [] Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo

[] Otros (favor especificar):

1. Computadora.

2. Vehiculo de motor, Montador de carga.

3. Taladros (diferentes modelos), Voltimetro, Equipo para detectar sefial por induccion, Verificador de lineas de
teléfono.

4. Destornilladores, Alicate, Cortadora de alambre, escalera.

En virtud de la auforidad que nos confiere el Articulo 8, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerfo Rico.

3 Técnico(a) en Sistemas Electrénicos de Seguridad-1331- Rev.: 1/1/2012 Especificacién de Clase - GNPR
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Trabajador(a) de Mantenimiento Cadigo de Clase: 2232
y Reparacién de Facilidades

reparaclén conservacion, mantenimiento y limpieza de las instalaciones y facilidades de la Guardia Nacional de Puerto
Rico. Puede actuar como lider de un grupo de trabajadores no diestros de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision
directa de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar en situaciones
especiales. El trabajo se revisa mediante inspeccion ocular durante y después de terminada cada tarea para verificar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

3¢ Tres (3) meses

—

Reparar, limpiar y dar mantenimiento a los edificios en instalaciones de la Guardia Nacional y sus alrededores.

2. Realizar y asistir en las labores de carpinterfa, albafiileria, herrerfa y pintura en instalaciones de la Guardia
Nacional y realiza trabajos menores en estos oficios que requiere esfuerzo fisicos tales como: alzar, empujar o
halar objetos de peso hasta 75 libras o mas.

Instalar y reparar techos acusticos, hace divisiones internas y construcciones menocres.

Reparar maquinas para cortar grama y otro equipo similar.

Cargar y descargar vehiculos con mercancia, suministros o equipos de construccion, limpieza y mantenimiento.

R

Preparar estimados de materiales y equipos necesarios para llevar a cabo las labores de mantenimiento y
reparacion .

7. Asistir e los trabajos de conservacion como desyerbar, acondicionar o nivelar terrenos, limpiar desagties y otros
trabajos de limpieza en general.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/focupar este puesto

Diploma de Cuarto Afio de Escuela Superior

Licencia de Conductor Vehiculos Pesados 1,3,5

Espafiol 1-8

1 Trabajador(a) de Mantenimiento y Reparacion de Facilidades — 2232- Rev 01/01/12 Especificacién de Clase-GNPR
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Coordinar trabajos de mantenimiento en éreas restringidas. 1,2

Béasica 6

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frequentemente Continuamente
0 hrs. .25 -~ 2.5 hrs. 25-55hrs. 5.5 8 hrs.
Hasta 10 Ibs. N ol X ]
11 - 20 Ibs. L] ] U L]
21 - 50 Ibs. Ll X L] L]
51~ 100 Ibs. [ X 1 ]
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: Hombros Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana Visién Peripheral Audicién ordinaria X Hablar alto/fuerte
Visién Lejana ] Percepcion Profunda Hablar Ordinariamente Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

] Estar de Pie 6.0 hrs / dia

] Caminar/Trasladarse 8.0 hrs / dia

[] Estar Sentado 1.0 hrs / dia

L] Conducir 1.0 hrs / dia

Doblarse Subir/bajar escalones Trabajar con otros

Afancotarse [] Balancearse Trabajar alrededor de otros

(1 Arrodiltarse [X] Alcanzar hacia el frente [[] Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[] Gatear Alcanzar hacia arriba ] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras [Cotro [C] otro

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple Si C1No
Empujar y halar X si [1No
Manipulacion fina Si [LJNo

Requiere movimiento repetitivo de ios piés: [ ] Si [] No

Condiciones Ambientales
Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

X Trabajo elevado sobre 3 pies Exposicién a quimicos, gases, y/o vapores Calor / Frio
[ Cambios stbitos de temperatura X Operacion de maquinas Ruidos
Operar Vehiculos Motorizados Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo

[] Otros(favor especificar):

2 Trabajador(a) de Mantenimiento y Reparacién de Facilidades — 2232- Rev 01/0t12 Especificacion de Clase-GNPR
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* Trimmer, Sierra de cadena, “Blower’, Maquia de cortar grama, Podadora, Maquina de lavado a presién, Maquina de
. .ttura a presién, Maquina de pulir pisos, Maquina de dar "shampoo” a alfombras, Wash Rack (Sistema de purificacion
de aguas no potables para lavar vehiculos militares), Aspiradora diesel, Cepillo diesel, Aspiriadora

2.Tijeras de podar, Machete, Rastrillo, Pala, Lima, Pico, Serrucho, Segueta, Marrén, Palaustre, Rolo de pintar, Brocha,
Espatula, Sierra manual, Taladro, Destornillador, Alicate, Martillo, Martillo hidradlico, Pulidora Eléctrica, Caladora,
Remahadora

3. Cubo, Mapo, Escoba, Recogedor

4 Tractor pequefic, Tractor grande (Agrfcola), "Golf Car’, "Forklift”, Pick Up doble cabina, Vehiculo semi-pesado, Vehiculo
pesado

5. Capacete, gafas, protectores de oidos, Guantes, Botas de seguridad, Correas de seguridad, Mascarillas,

6.Escalera portatil

7. Radio portatil

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico. '

3 Trabajador(a) de Mantenimiento y Reparacién de Facilidades ~ 2232- Rev 01/01/12 Especificacién de Clase-GNFPR
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de Clase: Trabajador de Mantenimiento de Cadigo de Clase: 2231
Areas Verdes

Conservar y dar mantenimiento a las areas verdes y asistri con labores de mantenimiento y
reparacidn de edificios e infraestructuras de las facilidades existentes, ademas de cualquier ofra tarea relacionada
requerida.

_ Trabajo no diestro y rutinario. Trabaja bajo la suspervision directa de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa durante y al la terminacion del
mismo para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas. Requiere esfuerzo fisico moderado, manejando
objetos de peso promedio hasta 25 libras, estar de pie o trasladandose por periodos prolongados de tiempo.

orlo: Tres (3) meses

1. Dar mantenimiento, limpieza y ornato a las areas verdes de las instalaciones, incluyendo poda de arboles;
preparacion y aplicacion de hierbicidas y plaguicidas.

2. .Dar mantenimiento al exterior de los edificios, como lavado de aceras, ventanas, techos, pintura de encintados,
lineas de tréfico en estacionamientos, helipuertos y edificios.

Limpiar alcantarillados y desagles, recogido de escombros, nivelar terrenos y ayudar en tareas de demolicion.

Limpiar y dar mantenimiento al equipo y herramientas utilizados en las labores realizadas.

Cargar y descargar vehiculos con mercancia, suministros o equipos de construccion, limpieza y mantenimiento.

R R

Proveer escolta a diversos contratistas de mantenirmiento.

7. Asistir en labores de albafiileria, carpinteria, ebanisteria, herrerfa, pinturay plomeria.

8. Asistiren el interior de los edificios mediante limpieza de pasillos, bafios y oficinas con barrido, mapeado y
pulido.

Conocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercerfocupar este puesto

Diploma de Cuario Afio de Escuela Superior Todas

Licencia de Conductor Vehicuios Pesados 1,2,5

Espartol 1-8

1 Trabajador(a) Mantenimiento de Areas Verdes — 2231- Rev 01/01/12 Especificacion de Clase-GNPR
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Coordinar trabajos de mantenimiento en areas restringidas. 6

Requiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frequentemente Continuamente
0 hrs. .25 - 2.5 hrs. 2,5~5.5 hrs. 5.5—8hrs.
Hasta 10 Ibs. L] L] X O
11 - 20 Ibs. L] X] L] [
21 - 50 Ibs. ] X] L] L]
51-100 lbs. [ X L] M|
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: Rodillas Cintura Hombros

Requiere levantar desde la cintura hasta: Hombros Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana Visién Peripheral Audicion ordinaria Hablar aftoffuerte
Visién Lejana [ Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente Desfrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

[] Estar de Pie 8.0 hrs / dia

"] Caminar/Trasladarse 8.0 hrs / dia

[] Estar Sentado 1.0 hrs / dia

] Conducir 1.0 hrs / dia

Doblarse Subir/bajar escalones Trabajar con otros

Afancotarse [7] Balancearse Trabajar alrededor de otros

] Arrodillarse Alcanzar hacia el frente [] Trabajar bajo fechas limites “deadlines”
[ ] Gatear Alcanzar hacia arriba [[] Supervisar a otros trabajadores
Subir/bajar escaleras [Jotro [ ] Otro

Requiere uso repetitivo de las manos:

Agarre simple Si [ No
Empujar y halar X si O No
Manipulacion fina X si [ No

Requiere movimiento repetitivo de los piés: [] Si [] No

Condiciones Ambientales
Exposicion a los siguientes riesgos ambientales:

Trabajo elevado sobre 3 pies < Exposicion a quimicos, gases, y/o vapores Calor f Frio
[ Cambios subitos de temperatura Operacioén de maguinas Ruidos
Operar Vehiculos Motcrizados Proximidad a maquinaria en movimiento Polvo

[ Otros(favor especificar):

2 Trabajador(a) Mantenimiento de Areas Verdes — 2231- Rev 01/01/12 ~ Especificacion de Clase-GNPR
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4 Trimmer, Sierra de cadena, “Blower®, Maquia de cortar grama, Podadora, Maquina de lavado a presion, Maquina de
_ atura a presién, Méquina de pulir pisos, Maquina de dar “shampoo” a alfombras, Wash Rack (Sistema de purificacion
de aguas no potables para lavar vehiculos militares),Aspiradora diesel, Cepillo diesel, Aspiriadora

2.Tijeras de podar, Machete, Rastrillo, Pala, Lima, Pico, Serrucho, Segueta, Marrén, Palaustre, Rolo de pintar, Brocha,
Espatula, Sierra manual, Taladro, Destornillador, Alicate, Martillo, Martillo hidrallico, Pulidora Eléctrica, Caladora,
Remahadora

3. Cubo, Mapo, Escoba, Recogedor

4 Tractor pequefio, Tractor grande (Agricola), “Golf Car”, “Forklift’, Pick Up doble cabina, Vehiculo semi-pesado, Vehiculo
pesado

5. Capacete, gafas, protectores de oldos, Guantes, Botas de seguridad, Correas de seguridad, Mascarillas,

6.Escalera portatil

7. Radio portatil

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, seguln
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Cartrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico. '

3 Trabajador(a) Mantenimiento de Areas Verdes — 2231- Rev 01/01/12 Especificacion de Clase-GNPR
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GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

ESPECIFICACION DE CLASE

Titulo de! Telefonista Cédigo de Clase: 0141
Puesto:

Trabajo de oficina que consiste en operar el cuadro telefénico en una instalacion militar.

| Realizar trabajo rutinario relacionado con la operacién del cuadro telefénico en una instatacion

miiitar de la Guardia Nacional de PR. Trabajar bajo la supervision directa de un superior jerarquico quien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar las cuales se van generalizando a medida que el empleado adquiere
experiencia. Su trabajo se revisa durante el proceso y a la terminacion del mismo y a través de informes para verificar si
el mismo se ajusta a las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

1. Recibir, registrar, tramitar y originar llamadas locales y de larga distancia a través del cuadro telefonico en una
instalacién militar de la Guardia Nacional.

2. Llevar un control de las llamadas de larga distancia procesadas en el cuadro telefénico y preparar informes
sobre las llamadas realizadas.

3. Gestionar la reparacién de cualquier averia en el sistemna telefonico.

4. Preparar los informes correspondientes relacionados con las averias y/o deficiencias del equipo telefonico.

,nocimientos, habilidades, y destrezas minimas requeridos para ejercer/ocupar este puesto

Graduado de escuela superior acreditada
Un (1) afio de experiencia en la operacion de un cuadro telefénico. -

Espafiol o Inglés Todas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos en la operacion Todas
de un cuadro telefonico y de oficina. Habilidad para captar y transmitir
mensajes con claridad y precision, llevar y mantener récords de trabgjo,
entender y seguir instrucciones verbales y escritas, expresarse en forma clara
y precisa verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés, y para
establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. Destreza en [a
operacién de un cuadro telefénico

1 Telefonista -~ 0141 - Rev: 01/01/2012 Especificacion de Clase-GNPR
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»quiere Levantar/Cargar: Nunca Ocasionalmente Frecuentemente Continuamente

0 hrs. 25 —2.5 hrs. 25-5.5 hrs. 5.5 -8 hrs.

Hasta 10 Ibs. 1 Ll [ i

11 -20 Ibs. [ [ [] [

21~ 50 Ibs. L] O [ Ll

51 - 100 Ibs. ] O ] L]
Requiere levantar desde
el suelo/piso hasta: [l Rodillas ] Cintura 1 Hombros
Requiere levantar desde
La cintura hasta: ] Hombros [] Sobre la Cabeza

Requiere el uso de los siguientes sentidos:

Visién Cercana [] visién Periferal Audicion ordinaria [1 Hablar altoffuerte
B Visién Lejana ] Percepcién Profunda Hablar Ordinariamente 7] Destrezas con dedos

Requiere los siguientes esfuerzos fisicos:

1 Estar de Pie 0.5 hrs / dia

] Caminar/Trasladarse 0.5 hrs / dia

] Estar Sentado 8.5 hrs / dia

(7] Conducir hrs / dia

L] Doblarse [] Subir/bajar escalones [] Trabajar con otros

_] Afiangotarse ] Balancearse [] Trabajar alrededor de otros

[J Arrodillarse [[1 Alcanzar hacia el frente [] Trabajar bajo fechas Ifmites “deadlines”
[l Gatear [] Alcanzar hacia arriba [] Supervisar a otros trabajadores

[ Subir/bajar escaleras [otro []Oftro

Requiere uso repetitivo de [as manos

Agarre simple [si []No
Empuijar y halar []si [INo
Manipulacién fina 1si [ 1No

Requiere movimiento repetitivo de los pies

Osi [T No

Condiciones Ambientales

Exposicién a los siguientes riesgos ambientales:

[[] Trabajo elevado sobre 3 pies [] Exposicién a quimicos, gases,

[] Cambios subitos de temperatura [ ] Operacién de méquinas

y/o vapores [] Calor/ Frio
[] Ruidos

[] Operar Vehiculos Motorizados [] Proximidad a maquinaria en movimiento ] Poivo

[] Otros (favor especificar).

2 Telefonista ~ 0141 - Rev: 01/01/2012
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1.  Cuadro telefonico

2. Suministres generales de oficina

3. Fax

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccion 6.2 de Ia Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segtin
enmendada, conocida como l.ey para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.

3 Telefonista— 0141 - Rev: 01/01/2012 | Especificacion de Clase-GNPR
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o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de Iy Administradora
Leda. Emmalind Garcia Garcia

15 de enero de 2004

Gen. Francisco A. Marquez
Ayudante General

Guardia Nacional de Puerto Rico
San Juan, Puerto Rico

02:1 Hd B2 HIM 400

Estimado General Marquez:

Nos referimos a la comunicacién suscrita por el Sr. Juan E. Colon Garcia, Oficial
Ejecutivo para Asuntos Estatales, en la cual solicita un nuevo estudio de las
clases Director de Servicios Generales, Director Auxiliar de Servicios Generales
y Agente Comprador ll, que reasignamos a escalas retributivas superiores.

La razon por la cual reasignamos las mencionadas clases a escalas retributivas
superiores, que el Director de Servicios Generales supervisa al Encargado de la
Propiedad Inmueble, es incorrecta. Esto, debido a que ia clase Encargado de la
Propiedad Inmueble pertenece a la Guardia Nacional Aérea y s6lo la clase
Encargado de ia Propiedad se encuentra bajo la supervisién de! Director de
Servicios Generales. :

El 19 de diciembre de 2003 personal especializado de nuestra Oficina sostuvo
conversacion telefdnica con el sefor Colén para que contestara algunas
interrogantes relacionadas con la presente peticién y solicitarle la siguiente
informacion:

1. Relacion de los puestos adscritos a la Seccion de Servicios Generales al
1 de junio de 1998, fecha de la implantacién de los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucién para los Servicios de Carrera y
de Confianza de su Agencia. La misma deberd incluir los niimeros de
puestos, nombres de los titulares de los mismos y las clasificaciones
otorgadas a esos puestos. Esto obedece a que si bien es cierto que esta
Oficina desarrolié los referidos Planes, no recomendo las clasificaciones
para fodos los puestos pertenecientes a dicha Seccién por situaciones
particulares que presentaban algunos de éstos.

75
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2. Copia de fa mocion informativa que la representacion legal de su Agencia
haya sometido a la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién
de Personal (J. A. S. A. P.) en el caso Samuel Lopez Quifiénez vs.
Guardia Nacional de Puerto Rico, relacionada con la presente peticion, si
alguna. El sefior Lopez, quien ocupa el puesto 0059 de Director de
Servicios Generales, no esta no:ﬁo_,Bm con la escala de sueldo a que
reasignamos dicha clase de puesto’ y solicita que la misma se reasigne
nuevamente a la Escala 20 ($1,931-$2,665).

Agradeceremos nos proporcione la informacion de referencia a la mayor
brevedad, para poder atender esta solicifud con la premura que amerita.

Estamos a sus érdenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos ayudarle.

Cordialmente,

/ f
V) e

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

AL/

[ 4807

£
4

FHd gen

-
-

0z

! La clase Director de Servicios Generales se reasignd de la Escala 16 ($1,529-$2,110) a la
Escala 19 ($1,821-$2,513).
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Enid Cotto

From: Enid Cotto

‘Sent: Monday, February 09, 2004 2:27 PM
To: Juan E. Colon

Cc: Marimir Martinez

Buenas tardes:

Hago referencia a la carta de OCALARH en la cual solicita copia de la mocion informativa que se
sometio a la JASAP en el caso de Samuel Lépez Quifionez. Debo sefialar que la misma fue
solicitada a la Lic. Neysa Valle a través de su secretaria el dia 2 de febrero de 2004,

El 6 de febrero de 2004 la secretaria de la Lic. Valle me indic6 que le habla entregado copia de la
carta de OCALARH pero que no habia respuesta. En la tarde de hoy (9 de febrero de 2004) le
pregunte la Lic. Valle si tenia la informacion y ésta me indicd que no habia tenido tiempo porgue no
estaba en la Agencia.

Por mi parte, la relacion de puestos adscritos a la Seccidn de Servicios Generales al 1 de junio de
1998 ya esta preparada.

Gracias.
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Enid Cotto

From:

" To:

- Sent;
Subject:

Your message

TJo:

Cc
Subject:
Sent:

System Administrator

Juan E. Coldn; Marimir Martinez

Monday, February 09, 2004 2:29 PM

Delivered: FW: Delivery Status Notification (Success)

Juan E, Colén
Marimir Martinez
FwW:

2/9/2004 2:29 PM

was delivered to the following recipient(s):

Juan E. Colén on 2/9/2004 2:29 PM
Marimir Martinez on 2/9/2004 2:29 PM
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GUARDIA NACIONAL

OFICINA DEL AYUDANTE Omzmmb;..
P.O. BOX 9023786, SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-3786

HON. SILA M. CALDERON

GOBERNADORA (787) 289-1400

14 de noviembre de 2003

nid M. Cotto Rios

nalista de xmoﬂN—om Humanos 1l

arimir m;w_fqﬂww wﬂ.\vmm
Directora de Recursos Humanos

RECLASIFICACION PUESTO #0036
ENCARGADO (A) DE ASISTENCIA

El 10 de septiembre de 2003, se solicitd a la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de Recursos Humanos que se incluyera en nuestro
Plan de Clasificacién de Puesto y Retribucién la clase de Oficial de Licencia y
Asistencia. : )

La razon principal para esta creacion era que, dado el cumulo de trabajo, la
unidad de licencias de la Oficina de Recursos Humanos requeria de una
persona para supervisar todas las actividades que se realizan en esta area.

Es por esto que la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion
de Recursos Humanos aprobd la creacién de esta clase efectivo el 16 de
octubre de 2003 con un salario basico de $1,191.00 mensual.

Por lo antes expuesto, solicito se reclasifique el puesto de vacante #0036 de
Encargado (a) de Asistencia a Oficial de Licencias y Asistencia y se comience
con el proceso ordinario de reclutamiento y seleccion. ‘

Para cualquier informacion adicional se puede comunicar con la que suscribe.

“A UNIQUE BILINGUAL FORCE"
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