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RELACION DE PUESTOS CLASIFICADOS H.E.O.

———

GRUPO
OCUPACIONAL

"EXTENSION EN
PUNTOS

TITIULO

SALARIO

02

146-160

Conserje
! Marinero
Trabajador Mantenimiente |

$1,850.00

03

161-180

Auxiliar de Almacén

Auxiliar de Carpintero

Auxiliar de Hojalatero

Auxiliar Mecanica Diesel
Auxiliar de Pintor

Auxiliar de Plomero

! Auxiliar de Seldador

Conductor de Vehiculos Livianos
Recepcio nista

$1,875.00

~_.::'.L*'F,'4-.

04

181-200

| Auxiliar de Electricista
Oficinista Dactilografo | _
Oficinista Terminal de Lanchas 1 (3} -~

o5 2

201.225

" $1,900.00

Operador de Equipo Pesado

o
Empleado Diestro de Mantenimiento
Pintor (7}

$1,950.00

06

226-250

Auxiliar de Técnico de Refrigeracion (8)
Magquinista '

Oficinista Dactilégrafo 11 (10)

Oficinista Tagquigrafo |

Plomero

Encargado de Almacén

$1,975.00

07

251-280

Comprador

Electricista

Mecanico Diesel |

Oficinista de Terminal de Lanchas I (22)
Soldador en Aluminie - —

%2,050.00

4202

0a8

281-310

Capitan de Embarcaciones -
Mecanico Diesel Il

Oficinista de Taquigrafo Il
Técnico de Refrigeracion

52,075.00

o2

311-345

Oficinista Taquigrafo Il (26) -

$2,100.00 |

i 10

Contador

52,150.00
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RELACION DE PUESTOS Ci. ASIFICADOS

H.E.O.

GRUPQ.
QCUPACIONAL

EXTENSION
EN PUNTOS

TITULO

02

146-160

Conserja
Marinero |
Trabajador de Mantenimiento |

03

161-180

Auxiliar de A!lmacén

Auxiliar de Carpmtarﬂ

Auxiliar de Hojalatero

Auxiliar de Mecanica Diesel
Auxiliar de Pinhtar

Auxiliar de Plomero

Auxiliar de Soldador

Conductor de Vehiculos Livianos
Recepcionista

04

181-200

Auxiliar de Electricista

Oficinista Dactilégrafo |

Oficinista Terminal de Lanchas [ (3)
Operador de Equipo Pesado

05

201-225

Carpintero /éﬁ//dﬂ@/{; / F‘E.,-f'r‘.f-' e
Pintor (7)  Ldladen aewrni D

06

226-250

Auxiliar de Te-;:ntcn:- de Refrigeracion (8)
Magquinista |
Oficinista Dachitﬁgrafc- i{10)
Oficinista Taqmgrafu I
ol ""z /éliz,ur‘ ey

07

251-280

Plomero zf: "f. e ;,-.r

Comprador !

Electricista |

Mecanico Diesel |

Oficinista de Termmal de Lanchas ll (22)
Soldador en Alummm

08

281-310

Capitan de Errt_barr:acmnes
Mecanico Diesel i
Oficinista Taquigrafo Ii
Técnico de Refrigeracién

08

311-345

Oficinista Taquigrafo Il (26)

LR

| i 5

FARE D



INDICE ALFABETICO PUESTOS 1€£NIQNADC}S

(H.E.0.)

AUXILIAR DE CARPINTERO
AUXILIAR DE ELECTRICISTA
AUXILIAR DE HOJALATERO
AUXILIAR DE [I'HJIEGANiCA “DIESEL"
AUXILIAR DE PL.LOMERO
AUXILIAR DE PINTOR

AUXILIAR DE SOLDADOR

AUXILIAR TECNICO DE
REFRIGERACION

AYUDANTE DE ALMACEN

CAPITAN DE EMBARCACIONES
CARPINTERO |

Contadp v

COMPRADOR

CONDUCTOR DE VEHICULOS LIVIANOS
CONSERJE

ELECTRICISTA

MAQUINISTA
MARINERO
MECANICO "DIESEL "
MECANEGD “DIESEL" I

OFICINISTA DACTILOGRAFO |

3-1 4,25{]
3-14-015
-3-14-256b6
3-14-260
3-14-030
3-14-270

3-14-040

3-14-036
3-09-020
3-16-030

3-14-060

F-07- 02Y

3.09-010
3-12-005
3-14-065
3-14-070
3-16-070
3-16-075
3-14-105
3-14-106

3-06-030
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06
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RELACION DE PUESTOS CLASIFICADOS

EXTENSION
EN PUNTOS

146 - 160

161-180

18T - 200

201 -225

226 - 250

251 - 280

H.E.Q.

TITULO

Conserje
Marinero
Trabajador de Manlenimiento 1

Ayudante de Almacén

Auxiliar de Carpintero

Auxiliar de Iojalatero

Auxiliar de Mecanica Diesel
Auxiliar de Pintor

Auxiliar de leﬂmerc}

Auxiliar de Soldador

Conductor deé Vehiculos Livianos

Recepcionista

Auxiliar de Eleetricista

Oficinista Dactildgrafo T

Oficinista Terminal de Lanchas T (3)
Operador de Equipo Pesado

Carpintero T
Pintor (7)

Anxiliar de Técnico de Refrigeracion (8)
hagquinista |

Oficinista Dactilégrafo 1L (10)

Oficinista Tagqufgrafo 1

Plomero

Soldador

Comprador

Electricista (14)

Mecénico Diesal I :

Oficinista de Terminal de Lanchas IT (22)



ARTICULO XX Retribucién
HERMANDAD DE EMPLEADOS DE OFICINA (H.E.O.)

ESCALA  MINWOMENSUAL 1 2
" 1 - 035 o ‘9;; N Q?EM-

2 9380 1,000 1,020
3 1,035 1,055 1,075
4 1,065 1,090 1,115
5 1,105 1,130 1,155
5 1,150 1475 1,200
LT 1,200 1,230 1,260
AE’MJ 1,265 1,285 - 1,315
yfg 9 1,315 - '_Wﬁ"_'fﬁffﬂ?ﬁ
i0 - 1,400 1,435 1,4:?{}
Jgio, 1,506 1500 1675

12 1,635 1,670 1,705
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INDICE ALFABETICO PUESTOS UNIONADQOS

(H.E.0)

AUXILIAR DE GARPINTERO
AUXILIAR DE ELECTRICISTA
AUXILIAR DE HOJALATERO
AUXILIAR DE I:HHEGANICA “DIESEL”
AUXILIAR DE PLOMERCQO
AUXILIAR DE PINTOR

AUXILIAR DE SOLDADOR

AUXILIAR TECNICO DE
REFRIGERACION

AYUDANTE DE ALMACEN

CAPITAN DE EMBARCACIONES
CARPINTERO |

COMPRADOR

CONDUCTOR DE VEHICULOS LIVIANOS
CONSERJE

ELECTRICISTA

MAQUINISTA

MARINERO
MECANICO “DIESEL !
MECANICO “DIESEL” Ii

OFICINISTA DACTILOGRAFQO |

3-14-250
3-14-015
3-14-255
3-14-260
3-14-030
3-14-270

3-14-040

3-14-036
3-09-020
3-16-030
3-14-080
3-09-010
3-12-005
3-14-065
3-14-070
3-16-070
3-16-075
3-14-105
3-14-108

3-06-030
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INDICE ALFABETICO PUESTOS UNIONADOS
{H.E.0.)
PAG. 2

OFICINISTA DACTILOGRAFO |l
OFICINISTA TAQUIGRAFQ |
OFICINISTA TAQUIGRAFC 1l
OFICINISTA TAQUIGRAFO IIl /
OFICINISTA TERMINAL DE LANCHAS |
OFICINISTA TERMINAL DE LANCHAS Il

PINTOR

PLOMERO

RECEPCIONISTA

SOLDADOR

TECNICO DE REFRIGERACION
TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO |

3-06-031
3-06-050
3-06-051
3-06-052
3-06-055
3-06-056
3-14-145
3-14-150
3-09-065
3-14-160
3-14-226

3-14-210



| 3=14-250

L AUXILIAR DE CARPINTERO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO
5 Es trabajo semidiestro que ayuda a un Carpintero en: los frabajos requeridos. EI
empleado en esta clase recibe instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. El
- trabajo se revisa durante su realizacién o a su terminacién para verificar si cumple con
! las instrucciones recibidas. :

i EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

5 Ayuda en la reparacion de puertas, ventanas, pfafcﬁes y paredes de “jibson
' board". '

7 Ayuda a consfruir o montar divisiones en oficinas y otras dreas.
Ayuda en la reparacion del sistema mecanico de puertas automaticas.
' Ayuda en la reparacién de cefraduras.
Ayuda a reponer cristales rotos.
Corta madera, pega formica.
Ayuda enla calrpiﬂterfa de mnsfn:zccinﬂn de oficinas y moldes para concreto.

Ayuda en decoraciones de madera para oficinas en las dependencias de la
Autoridad, alterando las presentaciones de estos.

instala plafones acisticos.

Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES
Conocimiento en las practicas de trabajo de ebanisteria y carpinter(a.
Habilidad para seguir y entender instrucciones verbales o escritas.

_Habilidad para establecer ¥ maniener buanas relaciones Interpersonales.

Destreza en el manejo de las herramientas de carpinteria y ebanisteria.



I'«.J_-
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3-14-250

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Saber leer y escribir.

Seis (6) meses de experiencia realizando frabajo relacionado con carpinteria.

FEBRERO 2001



3-14-015
AUXILIAR DE ELECTRICLETA

FUNCIONES ¥ RESPONSABRILIDADES DEL TRABATO

Este es trabajo semi~diegstro que envuelve el avudar a un
ealectricista en labores de mantenimiento v reparacidn de sistemas
eléctricos. El empleado en esta clase recibe instruccioness
gunerales y las realiza de acuerdo a la practica del oficio.
El +trabajo se revisa a su terminacidén para verificar el
cumplimiento de las instrucciones emitidas.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL THﬁBAJQ

Ayuda a un electricista en la reparacién de receptdculos,
tiwmbres, lamparas y otros dispositivos eléctricos.

Cambia fusibles v bombillas.
Realiza las tareas afines que'se reguieran.
LUNQCIMIENTOS, HABILIDADES DEL TRABAJC

Conocimianto de las précticas generales usadas en el oficio 4=
nlectricista.

Habilidad para entender y cumplir instrucciones.

Habilidad para establecer ¥ mantener buenas relaciones
interpersonales, ;

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacidén de Noveno Grado.

Seis (6) meses de experiencid en trabajo relacionado con
slectricidad.

REQUISITO ADICIONAL

Poseer licencia de Rprendiz de Perito Electricista o Ayudante
de Perito Electricista.

HRYO 1993
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3-14-255

AUXILIAR DE HOJALATERO
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO
Es trabajo semidiestro ayudando a un Hojalatero en los trabajos requeridos. El
empleado en esta clase recibe instrucciones especificas sobre el trabajo a

realizar. Eltrabajo se revisa durante su realizacion o z su terminacién.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Ayuda a realizar tareas de hojalateria en los vehiculos ¥ equipos que le
sean requeridos.

Ayuda en la construccion de las bases de las baterias de los vehiculos.,

Ayuda a pintar el equipo automotriz y ofros equipos que le sean
asignados.

Ayuda a desmontar y a montar las plezas a reemplazar.
Lava, pule y brilla los vehiculos.
Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DEEEABLES
Conocimiento sobre las practicas del trabajo de hojalateria y pintura,
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o eseritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de herramientas de hojalateria y pintura.

PREPARACIONY EEEPER_IENE!A& DESEABLES
Graduacién de Nnveﬁn Grado.

Seis (6) meses de experiencla realizando trabajo relacionado con
hojalateria v pintura.

FEBRERO 2001
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| 3-14-260-

AUXILIAR DE MECANICA DIESEL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJD

Es trabajo semidiestro ayudando a un Mecanico Diesel en los trabajos requeridos. El
empleado en esta clase recibe instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. E| )
rabajo se revisa durante su realizacién o a su terminacién para verificar si cumple con
las instrucciones recibidas v Ia calidad de su trabajo. '
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Ayuda en el mantenimiento preventivo y carrectivo de los vehiculos y equipos
asignados y las embarcaciones.

Cambia bandas de frenos,

Cambia aceite y filtro de los vehiculos, equipos o embarcaciones.
Limpia piezas con solventes y otros requeridos.

Hace reparaciones menores de mecanica.

Busca herramientas para los mecénicos.

Ayuda al mecénico a desmontar y montar piezas de los equipos, vehiculos o de
las embarcaciones. :

Realiza tareas afines requeridas,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento de las précticas generales usadas en el mantenimiento de
vehiculos. equipos o embarcaciones.

Habi. {ad ,)ra entendear y seguir instrucciones.
Habilidad para establecer Yy mantener buenas relaciones interparsonales.
Destreza en el uso v manejo de equipos de mecanica.

Destreza en el trabajo de mecanica.



il

3-14-260
TTEPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacion de MNoveno Grado, preferiblements suplementado por Curso
Vocacional de Mecanica. '

Seis (8) moses de experiencia en trabajo relacionado con mecéanica diesel.

FEBREROC 2001
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3-14-030

AUXILTAR DE PLCMERO

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo semidiestro que consiste en ayudar a un Plomero en
1z instalacion, reparacién y mantenimiento de los gistemas
pluviales y sanitarios de la Auntoridad. El empleado en esta
clase recibe instrucciones especificas y las realiza de acuerdo a
su oficio. E1l trabajo se revisa mediante su realizacidn, al

terminar las tareas o por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Avuda en la instalacidn, construccidn, reparacién y mantenimiento
an los sistemas de agua potable y sanitarios.

instalacidén de equipos sanitarios como inodoros,

Ayuda en la
fuentes de agua y otros relaclonados con

lavamanos, calentadores,
al trabajo.

Ayuda en la instalacién de tuberias sanitarias y pluviales.

Ayvuda en 1la ijmtalacién v reparacidén de las cometidas de agua
potable. -

Ayuda a destapar tuberia y aparatos sanitarios.

Ayuda en la reparacidn de filtraciones y roturas.
Informa de averias a su supervisor.

Limpia drea de trabajo a la terminacidn de los mismos.
Realiza tareas afines regueridas.

CONOCIMIENTOS, HABRILIDADES ¥ DESTREZAS DESEABLES

Conocimiente general de las técnicas aplicables a la plomerdia.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para interpretar planos.

Habilidad para establecer ¥ mantenar buenas relaciones

“interpersonales.

Destreza en el usc y manejo de herramientas de plomeria.



PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Noveno Grado.

Seis (6) meses de experiencia en trabajo relacionado con plomeria.

Fequisito Adicional:

" : ] ;
4 Poseer licencia de aprendiz de plomero vigente expedida por 1la
Junta Examinadora de Técnicos de Maestros y Oficial Plomero.

s F

SEPTIEMBRE 1997



3-14-270

) AUXILIAR DE PINTOR

o FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

iz trabajo semidiestro ayudando a un Pintor en los frabajos que le sean requeridos. El
m empleado en esta clase recibe instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar, el
[

cual se realiza de acuerdo a las practicas del oficio. El trabajo se revisa durante el
desempefio de las tareas o a su terminacion para verificar su correccion. :

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

4 Ayuda al Pintor en el acondicionamiento y la pintura de edificios y oftras
estructuras por dentro y por fuera.

i | Ayuda a pintar lineas de trafico en las callas y pistas.
5| Ayuda en las terminaclones.

Ayuda a condicionar las supsrficies a ser pintadas.
5 Prepara la pintura (batidor).
] Limpia materlales y equipos asignados.

Maneja maguina de borrar lineas.
! Mantiene drea de trabajo limpia.

Realiza tareas afines requeridas.

i GGNGCIMIEﬂTGﬁ, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES
Conocimiento sobre las practicas del oficic de pintor.

: Habilidad para sequir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de los utiies de pintura.
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3-14-270

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Saber leer y escribir.

Seis (6) meses de experiencia en frabajo relacionado con el coficio de pintor.

FEBRERO 2001
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3~14-040
AUXILTAR DE SOLDADOR

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL THABAJQ

Este es trabajo semidiestro ayudando en los trabajos de
goldadura de las embarcaciones y otros trabajos regueridos en ese
campo. El empleado en esta clase recibe instrucciones especificas
sobre el trabajo a realizarse. El trabajo se evalda durante =zu
,desempefic o a su terminacidén para verificar se cumpla con las
instrucciones recibidas. .
EJEMPLOS ILUSTRATIV(QS DEL TRABAJD

Ayuda en la construccidén v reparacidn de portones ¥ varjas.

Ayuda en la rsparaciéﬁ de piezas de hierro y acero.

Ayuda al soldador a cortar planchas de acero, aluminio ¥ otros
materialez utilizados en sus labores.

. . o I|

Mantiene equipo de trabajo limpio ¥ en condiciones de usoc.

Busca y almacena eguipos de trabajos.

Realiza tareas afines regueridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento de las précticas de trabajoe de soldadura de
embarcaciones.

Habilidad para cortar planchas de acerc v aluminio para la
soldadura de embarcaciones. ' -

Habilidad para seguir y entender instrucciones verbales o
gzeritas.

Habilidad para establscer v mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en a2l uso v manejo de herramientas de soldadura.
PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacidn de Noveno Grado.

Seis (6) meses de expariencia en trabajo relacionado con
soldadura.

NOVIEMBRE 1997
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3-14-036

AUXILIAR TECMNICO DE REFRIGERACION
INCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO
Este es trabajo semidiesiro ayudando en la realizacién de fareas de refrigeracion
industrial, comercial v doméstico. El empleado en esta clase racibe instrucciones

wapeclficas dependiendo de la naturaleza de la aslgnaciéi'l de trabajo sl cual realiza de
acuerdo a las normas gue rigen el oficio. El trabajo se revisa durante la realizacion del

mismao.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO
Auxilia al Técnico de Refrigeracién en los sigulentss trabajos:

En el mantenimientc preventivo y comrectivo a los sistemas de rsefrigeracion v
acendicionador de airs.

En la reparacion de compresores, motores, “blowers”, turbinas, controles eléciricos v
otros componentes de los equipos de enfriamianto por agus fria yo expansion directa,

En el mantenimiento preventive y/o correctivo en las torres de enfriamiento.

En ol cotejo de presiones de aceltes, refrigeranias, bombeo y niveles de agua.

En el cotejo de los quimicos, coniroles vy reemplaza bombas de agua de condensacidn.
En las reparaciones menores en motores y/o bombas del sisterna de enfriamiento,

=1t los ajustes necesarics para maniener el sistema de enfriamiento funcionando
constantemente,

Enla reparaciﬁh dz escapes en lineas de refrigerante.

En la reparacién de escapes en tuberia del sistema de enfriamiento por agua fria.
£n las reparaciones an fuentes ds agua potable.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conacimiento de sistemnas de refrigeracidn y acondicionador de aire.
Conocimiento del ldioma inglés.

Habilidad para entender v seguir instruccionss.

Destreza en el manejo ¥ mantenimiento de las herramientas réqueridas para el oficio.
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ESPECIFICACION DE CLASE
AURILIAR TECMICO DE REFRIGERACION
PAGINA 2 '

3-14-036
PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacion de Escuels Superior, que incluya o esté suplementado por curso de
refrigeracion.

Cuatro (4) meses de experiencia en trabajos relacionados con instalaclon, reparacién y
mantenimiento de sistemas de refrigeracién comercial ¢ industrial,

REQUISITO ADICIONAL:

Licencia de aprendiz de Técnico de Refrigeracion y Aire Afcs:.-ndiclonadﬁ de Puerto Rico.

APROBADO MAYOQ DE 2004
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3-09-020
_ AYUDANTE DE ALMACEN

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo sencillo y rutinario gue envuelve el ayudar
& un Encargado de Almacén en las tareas de recibo y despacho de
materiales v/o piezas. E1 empleado en! esta clase recibe
instrucciones generales, realiza su trabajo de acuerdo a los
procedimientos establecidos. E1 trabajo se revisa durante el
desempefio de las tareas o a zu terminacidn para verificar su
correccidn. '
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Ayuda en el recibo de materiales y/o equipo.

Ayuda en =1 despacho de materiales.

Coloca los materiales en los anaqueles.

Ayuda a tomar inventario fisico.

Limpia el almacén.

Realiza las tareas afines que se requieran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEA$LES

Nociones de las précticas generales de almacenaje de
materiales. ; -

Habilidad para organizar materiales.

] Habilidad para establecer ¥ mantener buenas relaciones
interpersonales.

PEEPARACTION ¥ EXPERIENCIA DEEEﬁELES
Graduacidn de Escuela Superior.
No se requiere experiencia.

NOVIEMBRE 1980
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3-16-030

CAPITAN DE EMBARCACIONES
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO
Este es trabajo que consiste en operar ias embarcaciones de la Autoridad para
el fransporte de pasajeros y carga en el Servicio de Lanchas de Fajardo,
Vieques y Culebra de la Autoridad de Transporte Maritimo. El empleado en esfa
clase, recibe insirucciones generales y realiza el trabajo de acuerdo con las
practicas, normas y leyes concernidas. En ocasiones, se requiere el sjercicio de
juicio y criterio propio. EIl trabajo se revisa a su terminacion para verificar el
cumplimiento del trabajo.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO
Opera embarcaciongs para el transporte de pasajeros y carga. . .
Inspecciona el funclonamiento de la embarcacion.
Hecoge v verifica el manifiesto de viaje.
Coordina el mantenimiento de la embarcacion.
Mantiene los equipes de seguridad en perfectas condiciones.
Solicita se reemplace cualquier equipo de seguridad que lo requisra.

Prepara informes de dafios o desperfectos que pueda tener la embarcacién.

Vela por la seguridad ds los pasajeros.

_ Ceriifica y vela que los cerlificados y licencias de las embarcaciones estén

vigentes.
Realiza otras tareas afines que se requieran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos y madidas de seguridad en la
navagacion.

Habilidad para comunlicarse verbalmente y por escrito en espaifiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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3-16-030

SAPITAN DE EMBARCACIONES
FAGINA 2

Destreza en la operacion de embarcaciones similares a las que posee la
Autoridad. '

Destreza en el manejo de radio de intercomunicacién.
THEPARACION ¥ EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacion de Escuela Superior.

Dos (2) afios de experiencia en la operacién de embarcaciones de pasajeros o
de carga.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia vigente, para operar embarcaciones de clen (100) toneladas, clasificada
“Master of Near Coastal’, expedida por la Guardia Costanera de los Estados

Unidos.

Licencia vigente, de Radio Operador, reconocida como “Marine Radio Operator
Permit”.

Cursode Reanimacion Cardio Pulmonar, “CPR", vigente,

APROBADO JUNIO DE 2003



3A=14-060
CARPINTERO I
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo diestro que consiste en hacer reparaciones o
-alteraciones en estructuras de madera o hacer construcciones
menores en madera. El empleado en esta clase recibe
instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar ¥ realiza
el mismo de acuerdo a las pricticas del oficio.. su trabajo se
revisa durante la ejecucidn o 4 su terminacidn para verificar si
cumple con las instrucciones emitidas,

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Repara puertas, ventanés, plafones y otros detalles de
madera en estructuras existentes.,

Construye o monta divisiones en cficiﬁas Y otras areas.

Repara cerraduras.

Repuﬁe cristales rotos.

Realiza las tareas afines gue se requigran,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento de las pridcticas del oficio de carpinteria.

Habilidad para entender Y seguir instrucciones verbales v
gscritas, :

Destreza en el manejo de las herramientas propias de su
oficio.

PREPARACION Y EKEERIENCIA DESEABLES
Saber leer v escribir.

Un (1) afio de experiencia en trabajo de carpinteris.

NOVIEMERE 1990
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3-09-010
COMPRADOR

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Fete es trabajo que consiste en hacer gestiones de compras de articulos, equipos v
otros requeridos en el Servicio de Lanchas de Fajardo-Vieques-Culebra. Recibe y
despacha materiales, equipos y otros requeridos en el almacén. El empleado en
esta clase recibe instrucciones especificas o generales y realiza el trabajo conforme
a las normas y procedimientos de rigor. El irabajo se revisa mediante su
realizacion, por medio de informes verbales v escritos.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Solicita. cotizaciones por teléfono o por escrito de servicios o articulos requeridos
en el Servicio de Lanchas.

Amnaliza cotizaciones.

Prepara Ordenes de compras especiales,

Prepara requisiciones de compra v de almacén.
Prepara 6rdenes de compra de combustible vy aceite.

Recibe materiales o equipos y los verifica contra érdenes de compra.

~ Verifica facturas de materiales, equipos o servicios y prepara informe de recibo.

Prepara informe de consumo v recibo de combustible,
Enumera ¢l material del almacén de acuerdo al taijetﬂercﬁ de inventario perpetuo.
Mantiene inventario fisico del material, equipo y combustible,

Despacha materiales, herramientas y equipos de almacén.
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3-09-010

Gustiona transferencia de egnipos.

Mantiene expedientes y clasifica las muestras de aceite tomadas de las
einbarcaciones.

Realiza otras tareas afines que se requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES
Conocimiento general de trabajo de oficina.

Conocimiento de sistemas de archivos, clasificacién de documentos y materiales,

Conocimiento de los principios y préicticas aplicables a la adquisicién de articulss -
O servicios. '

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de computadora personal o terminal de computadora.
FREPARACION ¥ EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacién de Escuela Superior.
Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con compras.
- 0 en su lugar -

Graduacién de escuela superior que incluya clase, curso o seminario en
Contabilidad, Teneduria de Libros o Compras.

Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina.

Aprobade abril 2001
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3-12-005
CONDUCTOR DE VEHICULOS LIVIANOS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo diestro gue consiste 2n operar vehiculos de
motor liviano para transportar personas, materiales o equipo. E1
trabajo puede incluir efectuar compras de menor cuantia. El
empleado recibe instrucciones especificas ¥ realiza su trabajo de
acuerdo a los procedimientos establecidos e instrucciones impar-
tidas. 5u trabajo se revisa a través de la cbservacidn directa para
verificar el cumplimiento con las instrucciones emitidas.

EJEMPLOS ILUSTRATIVQS DEL TRABAJO

Opera vehiculos de motor livianos para transportar personas,
materiales o equipo a diferentes dependencias de la Autoridad o a

otras agencias piblicas o privadas.

Efectla compras de articulos o materiales de menor costo de
acuardo a instrucciones recibidas. '

" Busca cotizaciones de distintos suplidhras.

Observa que el vehiculo asignado se encuentre en condiciones
para funcionar correctamente. i

Efectda reparaciones menores o de emergencia en el vehiculo
asignado.

Ayuda a cargar y descargar materiales o eguipo.

Lleva Hoja de Control para el tiempo v millaje recorrido v el
propésito del wviaje. : i

Realiza las tareas afines que se reqguiaran.
THOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento de las principales vias de transportacién en el
Area Metropolitana v &reas adyacentes.

Conocimiento de mecdnica general.

_ Habilidad para establecer ¥ mantener buenas relaciones
interpersonales. g

Habilidad para comprar articulos, materiales vy equipo de
#acuerdo a las instrucciones impartidas.

Destreza en el manejo de un vehiculo de motor liviano.
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3-12-005
PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacidn de Novenc Grado.
No se requiere experiencia.
Poseer licencia de Chofer.
- 0 en su Iugar -
Saber leer vy escribir.

Tryee (3) meses de experiencia como Conductor de Vehiculos
Livianos.

Poseer licencia de chofer.

FEBRERO 1995
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3-14=065
CONSERJE
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo sencillo el cual envuelve la limpieza v man-
tenimiento de edificios Y oficinas. El empleado en esta clase
recibe instrucciones generales o especificas segin se requiera.
Realiza el trabajo de acuerdo a las précticas en usoc. E1 tra~-

bajo se revisa por observacién directa durante el desempefio de
las tareas o a su terminacidn.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TEABAJO
fLimpi& Ppisos.
Lava ventanas, puertas y escaleras del edificio.
Bota la basura de los zafacones.
Limpia equipec de oficina..
Limpia servicios sanitarios..
Encera y brillan pisocs.
Lleva materiales del almacén a diferentes oficinas.
Realiza las tareas afinés gue se reguieran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS ﬂEéEAELEE
Conocimiento del uso del equipo ¥ materiales de limpleza.
Habllidad para seguir instruecianasn

Habilidad para establecer ¥ mantener buenas relaciones
interperscnales.

Destreza en la operacién de eguipo de brillar pises.
PREPARACICON ¥ EXPERIENCIA DESEABLES
Saber leer y escribir.

Ho se reguiere experiencia.

HWOVIEMBRE 1990
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3=-14-070
ELECTRICISTA

FUi'CTONES Y RESPONSABILIDADEE DEL TRABAJO

Este es trabajo diestro que envuelve la instalacidn g
mantenimiento de sistemas eléctricos en la Autoridad. E]1
enpleado en esta clase es responsable de mantener en buen estado
de funcionamiento los sistemas eléctricos. Se recibe
instrucciones ¢generales v realiza el trabajo de acuerdeo a las
prdcticas del oficio v a los procedimientos establecidos. En
vcasiones se requiere el ejercicio de juicio y criterio propios.
El trabajo se revisa durante el desempefio ‘de las ftareas o0 a su
terminacidn para verificar su correccidn. '
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Repara averias eléctricas v cortos circuitos en diferentes
sistemas y equipo eléctrieo.

- Da mantenimiento preventivo a los sistemas eléctricos.

Realiza instalaciones eléctricas ¥ montura ¢de contadores en
las facilidades de la Autoridad.

" Opera planta de energia eléectrica en cisc de emergencia.

~ Prepara estimados de materiales eléctricos para los trabajos
a realizarse.

- Inspecciona los sistemas eléctricos.

Informa sobre reparaciones requeridas.

Realiza las tareas afines que se reguieran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento de las prédcticas del oficio de alectricista.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer v mantener buenas relaciones
interpersonales. ;

Habilidad para detectar fallas en su trabajo.

Destreza para manejar herramientas y 2gquipo regqueridos en su
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3-14-070

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacidn de Escuela Superior suplementado por curso de
Electricidad.

Nueve (2) meses de experiencia en trabajo de electricidad.
Poseer licencia de Perito Electriecista 2xpedida, por
autoridad competente.

NOVIEMBRE 1990
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3-16-070

MAQUINISTA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo rutinario y diestro que envusive el maht:—:—nimienm de motores o
instrumentos mecanicos de las embarcaciones asignadas al Servicio de Lanchas
de Fajardo, Vieques y Culebra. El empleado en esla clase recibe instrucciones
generales y realiza su frabajo de acuerdo con las pricticas, procedimientos y
normas de rigor. El trabajo se evalla durante el desempefio de las tareas o al
finalizar, para verificar la correccién de las mismas.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Yaorifica los niveles de aceits, agua vy combustible: de los motores de las
embarcaciones. _.—

Inspecciona diariamente el sistema de carga, baterias, arranque del motor y las
sentinas de las embarcaciones, — :

Abastade de combustible a las embarcaciones. —

Cambia aceite y filtro y saca muestras de las emb'arcac}onas,f

‘imallza reparaciones menores en los motores. .« °

Ayuda en el mantenimiento general de las embarcaciones. -

Realiza reparacion de mecénica basica en situaf_iones de emergencia. —
Realiza las tareas afines que le sean requeridas, —

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEAELES

Conocimiento elemental de! funcionamiento, mecénica y mantenimiento de los
motores de las embarcaciones.

Habilidad para detectar fallas mecénicas v realizar trabajos de reparacién
mecanica.

Habilidad para esiablecer y mantener buenas relaciones interpersonalas.
Destreza en el mantenimiento y reparacién de motores de las embarcaciones,

Destrezas en el uso y manejo de herramientas utilizadas en la reparacién de
motores. |



TR | [AAARY | B

SR
i

e )

3-16-070

MAQUINISTA
ESPECIFICACION DE CLASE
PAGINA 2

FREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacion de Moveno Grado.

Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con mecénica, que incluya
reparacion de motores.

REQUISITO ADICIONAL

Poseer licencia de Macénico Automotriz o Técnico Automotriz, expedida por la
Junta Examinadora de Técnicos y Mecanicos ﬂutc:mntrft:es

Pertenecer al Colegio de Técnicos v Mecdnicos Autc:-motr]ces de Puerto Rico y
mantener las cuotas al dia.

= o en su fugar -

Graduacion de Escuela Superior, que incluya o esté suplementado por curso de
Mecdnica Diesel o Macanica Automotrlz, _

No se rerf;ufere experiencia.
REQUISITO ADICIONAL

Foseer licencia de Mecénico Automotriz o Técnico Automolriz, expedida por la
Junta Examinadora de Técnicos y Mecénicos Automotrices.

Pertenecer al Colegio de Técnicos y Mecénicos Aulnmutncaa de Puerio Rico y
mantener las cuotas al dna

APROBADO JULIC DE 2003
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3-16=075
MARINERO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo sencillo gue envuelve darle mantenimiento a
la lancha asignada. El empleado en esta colase es responsable de
la limpieza y ayudar en la operacidén de la lancha. Recibe
instrucciones especificas o generales ¥ realiza el trabajo
siguiendo las practicas y procedimientos establecidos. E1

trabajo se revisa durante el desempeno de las tareas o a su
terminacidn.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO
Limpia ¥ da mantenimiento éeneral a la lancha. -
Amérra autos y camiones en las embarcaciones. -
Abastece de combustible las embarcaciones.
Atiende a los pasajeros} -
Avyuda al operador de la lancha.
Acomoda equipaje. «

Amarra y desamarra la embarcacién. .

Realiza las tareas afines que se requieran. _

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS DESEABLES

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenﬂq relaciones
iiterpersonales.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacidn de Noveno Grado..
Ho se requiere experiencia.

HOVIEMERE 1990
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MECANICO “DIESEL" |

FUNCIONES Y AESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo diestro que envuelve la reparacion y qnanienimfento de motores
“diesel” en la Autoridad de los Puertos o la Autoridad de Transporte Maritimo. El
empleado en esta clase recibe instrucciones generales y realiza su trabajo de
acuerdo con las practicas del oficic. Se requiere el ejercicio de juicic vy criterio en
la deteccion de fallas y accién correctiva. El irabajo se revisa durante la
ejecucion o a su terminacién probando el funcionamiento del equipo reparado.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Haepara averias en molores “diesel”,

Repara transmisiones propulsoras.

Repara generadores, alternadores y otro equipo similar.

Efectida el mantenimiento preventive del equipo.

Realiza las tareas afines que se requieran.

E@N_DCMIEMTQS, HABILIDADES ¥ DESTIREZAS DESEABLES

Conocimiento sobre las précticas de mecanica “digsel”,

Conocimiento de electromacénica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.
Habilidad para detectar fallas mec#nicas y en motores diesel,

westreza en el manejo de las herramientas vy equipos utilizados en su oficio.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacion de Escuela Superior que Incluya o esté suplementado por curso de
Mecénica “Diesel”. '

Un (1) afio de experiencia en trabajo de mecénica “diessl”,
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&

t'"‘ HEQUISITO ADICIONAL:

. Poseer iicencia de Mecanico o Técnico Automotriz' expecida por autoridad
competente, :

£l

- Pertenecer al Colegio de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerio Rico.

& Poseer licencia de conducir vehiculos pesados Tipo lll, para los puestos

asignados a la Autoridad de los Puertos, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

APROBADO DICIEMBERE DE 2003
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3-14-106

MECANICO “DIESEL” li

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es irabajo diestro que envuelve la reparacion y imantenimiento preventivo
-ia vehiculos de extincidn de incendios “diesel’o de gasolina, embarcaciones asf
como cualquier otro equipo relacionado en la Autoridad de los Fuertos o en la
Autoridad de Transporte Maritimo. El empleado ademés, realiza funciones
relacionadas con sistemas eléctricos, neumaticos e hidrdulicos. El empleado
recibe instrucciones generales y realiza su trabajo de ‘acuerdo con las practicas
aplicables al oficio, pero se requiere sl gjercicio de juicio y criterio en la defeccion
de fallas v la accion correctiva a seguir. El trabajo se revisa durante la ejecucion
0 a su terminacién, probande el funcionamiento del equipo reparado.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Repara averias en motores “diesel"o de gasolina de cualquier vehiculo o equipo
asignado a la Division de Rescate Aéreo o a la ‘Autoridad de Transporte
Maritimo.

Repara transmisiones propulsoras.

Efectua mantenimiento preventivo en todos los sistemas del equipo gue incluye
=istemas neumdaticos, hidraulicos y eléctricos.

Repara generadcras, alternadores y avarias en el sistema eléctrico del vehicuio
vy equipos que se utilizan para combatir incendios.

Repara generadores, alternacdores y averias en el sistema eléctrico del vehiculo,
lanchas y equipos que se utilizan en la Autoridad de Transporte Maritimo.

Repara e instala bombas de agua de extincién de incehdias.

Lieva a cabo los trdmites para la adguisicion de piezas y materiales para la
reparacion de vehicules, lanchas v equipos. :

Realiza otras tareas afines requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento amplic sobre la prictica de mecanica'en moiores “diesel” y de
gasolina.

Conccimiento de sistemas electromacanicos, hidréulicos y neumaticos.
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3-14-106

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito, tanto en el idioma espafiol
como en inglées. -

Habilidad para dstectar fallas mecanicas.
Destreza en el manejo de harramientas utilizadas en el oficio.

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacion de Escuela Superior.

Aprobacion de curso de Mecanica "Diesel”.

Dos {2) afios de experiencia en irabajo de Mecénica "Diesel"”.

Poseer fluidez verbal y escrita en inglés y espafiol.

Disponibilidad para trabajar fuera del hﬂrarfn regplar,

REQUISITO ESPECIAL:

Pertenscer al Colegio de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.

Poseer Licencia de Mecéanico o Técnico Automotriz expedida por autoridad
competenie.

REQUISITO ADICIONAL:

Poseer licencla de conducir vehiculos pesados Tipo i, para los puestos
asignados a la Autcridad de los Puertos, expedida por el Departamento de

Transportacién y Obras Publicas.

AEROBADO DICIEMERE DE 2003



3=06~030
OFICINISTA DACTILOGRAFO I
NCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO
Este es ‘trabajo oficinesco gue consiste en realizar tareas

tinarias de wvariedad limitada gue en su mayor parte requieren
uso de una'miquina de esgribir. EI empleads en esta clase
cibe instrucciones especificas al comienzo de cada tarea vy una
z aprendida, las instrucciones son generales. Realiza su
ibajo de acuerdo a los procedimientos establecidos. E1 trabajo
revisa durante la ejecucidn 0 & su terminacidén para verifiear
cumplimiento con las instruccicnes impartidas vy con los
eedimientos en vigor,

MPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Pasa a maguinilla cartas, informes, memorandos y otros
umentos rutinarios.

Archiva documentos.

Busca expedientes én-archiva,

.01asifica ¥ distrihuyg documentos.

Atiende el teléfono v a visitantes.

Hace cémputos aritméticos sencillos.

Mantiene registros de documentos

saca fotocopias de decumentos.

Realiza las tareas afines éue se reguieran.
ICIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS DESEA%LEE

Conocimiente alemental de las Pricticas generales de
ina. S

Habilidad para establecer ¥ mantener huenag relaciones
rpersonales,

Destreza en la operacidn de 1la miquina de escribir.
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3-06-030
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PREPARACION Y HHPERIENCIA DESEABLES

Graduacién de Escuela Euperior
suplementado por curso de mecanografia,

No se requiere experiencia.
NOVIEMERE 1990

gue incluva o egtd
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OFICINISTA DACTILOGRAFQ & 8

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo oficinesco due consiste en realizar tareas
variadas de relativa dificultad, que, en su mayor parte requiere
el usc de la miaguina de escribir. El empleado en esta clase
recibe instrucciones generales y realiza su +rabajo de acuerdo a
procedimientos establecidos. Se requiere el ejercicio de juicio ¥
criterio propios en la aplicacidn de la disposicidn normativa que

corresponda. !

EJEMPLOS ILUSTREATIVOS DEL TRABAJO

Pasa a maguinilla informes financieros, cuadros ¥ tablas
estadisticas, informes narratives, documentos presupuestarios,
cartas, memorandos y otros documentos, en 'espafiol & inglés.

Fxamina notificaciones sobre acciones de personal ¥ prepara
v pasa a maquinl}la los formularios que corresponda.

Mantiene registros de diversa ipdclﬂ.

Prepara y pasa a ﬁﬁquini%;a_infurmeﬂidi?erscs.

Organiza ¥ mantieneﬂarchivaso |

Ofrece informacién v orlentacidn a emplagdns v a visitantes.

Realiza las tareas afines que se zeqﬁierénm ‘
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS BEEEAELEE

Conocimiento de las préicticas apiicablea al trdbajo de

,_,cficina.

Conocimiente del idioma inglés.

Habilidad para establecer y mantener bu=nas relaciones

- interpersonales.

Destreza en 1la operacién de la maquina de escribir.
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3-06-031
B
PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacidn de Escuela Superior gue incluya ¢ esté suplementado
POor curso de mecanografia.

Nueve(9) meses de experiencia en trabajo de oficina que
incluya mecanografia.

= @ &n 8su lugar -

Dos (2) aflos de Universidad o Colegioc reconocido en el camp,
secretarial. ’ :

No se requiere experiencia.

NOVIEMBRE 1390
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3-06-050
OFICINISTA TAQOUIGRAFO T
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJD

Este es trabajo general de oficina de naturaleza rutinaria gue
incluye la toma vy transceripecidn de flictados taquigréaficos o
escritura rdpida. E1 empleado en esta clase recibe instrucciones
especificas al comienzo del trabajo ¥ una ver aprendideo leo realizs
siguiendo instrucciones generales. El lrabajo se revisa durante su
realizacidn o a su terminacidén..

EJEMPLOS ILUSYRATIVOS DEL THABAJO

Toma y transcribe dictados taquigraficos o en escritura répida
en espafiol e inglés,

Organiza y mantiene sistemas de seguimiento.
Atiende llamadas telefénicas,

Redacta correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones
recibidas para lz firma del superviisor.

Archiva decumentos.
Llena formularios a maguinilla.

Pasa a2 maguinilla o en computadors memorandos, informes v
otros documentos., : S
g '

Realiza las tareas afines gue sge reguieran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento general de las préacticas y;priﬁcipios del trabajo

oficinesco, incluyendo taguigrafia o escritura rdpida, maguinilla
v computadora,

Conocimiento elemental del idiema inglés.
Habilidad para entender ¥ seguir instrucciones.

Habilidad para establecer Y mantener buenas relaciones
interperscnales.

Destreza en el usc vy manejo de computadors v pProgramas
WordPerfect o Words.



PP |

|
U

PLETEREE. |

ETACIENT

3=-06~050
PREPARACION Y EXPERIENCIE DESEABLES

Graduacidn de Escuela Superior que incluya o esté suplementado
por curso en taguigrafia o escritura rdpida en inglés y espaficl ¥

. mecanografia.

Ne =e requiere experiencia.

- MAYO 1997
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3-06-051

OFICINISTA TAQUIGRAFO IX
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo generasl de oficina de naturaleza variada gue
incluye tomar ¥ transcribir dictados tagquigraficos o de escritura
rdpida en inglés y espaiiol. Bl esmpleado en sasta clase recibe
ingtruceciones generales ¥ realiza su trabajo de acuerde a los
procedimientos establecidos. Ocasionalmente se regquiere ejercer
juicic propico paras la aplicacidén de los mismoz. El trabajo se
reviza durante la realizacidn o a su terminacidon para verificar su
correccidn.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

~Toma v transcribe dictados taguigraficos o en escritura répida
en espafiol e inglés de naturaleza variada._

Organiza 'y mantiene archivos.

“Paga a maguinilla o en computadora cartas, memorandes, tablas,
informes, opiniocres legales, escrituras,’ resoluciones v otros
documentos similares.

Bedacta cartas rutinarias para la firma de su supervigor.

Ofrece orientacidn y da informacion a empleados de la emproesn
v a particulares. :

Completa formularios a maguinillia.
Mantiene registros variados y prepara informes relacionados.
Realiza .las tareas afines que se requieran.

CONOCIMIERTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento de los principios y préacticas del trabajo de
oficina, incluyendo taguigrafis o escritura répida y maguinilla.

Conccimiento del idioma inglés.

Habilidad para establecer y manlepner buenas relacionss
intéerpersonales,

Destreza en el usc de magquinilla, computadora personal,
programag de WordPerfect, Lotus 1, 2 ¥ 3 o Windows.
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3-06~051
PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacion de Escuela Superior que incluya o esté suplementado
por curso de taguigrafia o escritura rapida en inglés y espafiol ¥
mecanograflia.

Un (1) afo de experiencia en trabajo. general de oficina gue
incluya taguigrafia o escritura rapida, mecanografia o computadora

MAYO 1987
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3-06~-052
OFICINISTA TAQUIGRAFO TII
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEI. TRABAJO

Este es trabajo general de oficinsa de naturaleza wvariada v
relativa dificultad que incluye tomar dictado taguigrdfico o de
escritura rapida en espafiol e inglés. Puede incluir llevar a cabo
trabajo administrativo rutinario. El empleado en esta clase recibe
instrucciones generales y realiza su trabajo de acuerdo a las
normas y prncedlmlentos establecidos. Se requiere el uso de juicio
¥ criterio propics en su aplicacidn. El trabajo se revisa durante
su realizacién o a su terminacidn.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Toema ¥y transcribe dictados taguigréficos o de escritura rapida
en inglés v espafiol.

Pasa a maquinilla o en computadors trabajos de relativa
dificultad.

Redacta cartas y memorandos en inglés vy espafiol para la firma
ge su supervisor.

Realiza tareas administrativas rutinarias, tales como
certificar emepleados que cobran fuera de némina, preparar
itinerarios de trabajo, servir de enlace entre empleados v oficinas
centrales sobre asuntos relacionados con beneficios de empleados,
preparar informss periddicos ¥y otras tareas sBimilares.

Organiza ¥ mantiene archivos variaﬁ::rs.

Realiza las tareas afines gue se requie;anq
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESE&BLES

Conoecimiento de los principios v préctlcaﬁ del trabajo de
oficina, incluyendo taquigrafiz o escritura répida y maguinilla.

Conccimiento del idioma inglés.
Habilidad para expresarse verhalmEnké“ﬁ'ﬁnr escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interperscnales, '

Degetreza en el uso vy maneijo de cnmputadoras personales ¥
angrama de Word Perfect o Words.
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3-06--052
PREPARACION Y EXPERIENCIE DESEABLES

Graduacion de Escuela Superior que incluya o asté suplementada
por cursos de mecancgrafia y tagquigrafia o escritura rapida en
inglés y espafiol.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo general de oficina que
incluya tagquigrafia o escritura rapida, magquinilla o computadora.

MAYQO 1597
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3=06-055
QFICINISTA DE TERMINAL DE LANCHAS T

FUNCIOMNES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Egte es trabajo sencillo vy rutindriuide variedad limitada,
el gual se-xealiza de acuerdo a procedimientos establecidos. &1
empleado en esta clase reclbe instrucclones egpecificas al
comienzo de la ejecucidn de las tareas y, una vez aprendidas, las
realiza siguiendo instrucciones generales. Al principio de BU
trabajo la revisidn es detallada, v general a medida gque los
empleados adquieren experiencia.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL ‘TRABAJO

Mantiene registros sencillos.

Vende boletos de lancha. -

Contesta el teléfono.

Hace reservaclones.

Recolecta boletos en las distintas salidas.

Hace cobros de carga ¥ posteo de cnmpraé y despachos.

Atieﬁde ¥ orienta al piblico.”

Realiza las tareas afines gue se requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS DESHABLES
chncimienta soubre las pricticas genei&les de oficina.
Habilidad en operaciones aritméticas Bahcillas.
Habilidad para seguir instrueciones.

Habilidad vara establecer vy mantener buenas relaciones
interpesrszonales. :
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PREPARACION ¥ EXPERIENCIA DESEABLES

Graduacidn de Escusla Superior.

G

Seis (6) meses de experiencia en trahéja general de oficinz.

= ¢ en su lugar -

]

Dos (2) afios de universidad o colegilo recenoecildo.

No se reguiere experiencia.

NOVIEMBRE 1930
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3=06=05¢6
OFICINISTA TERMINAL DE LANCHAS II

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo oficinesco gque aungue por lo general ss
rutinario, envuelve una variedad de tareas que ocasionalmente
regquieren el ejercicio de criterio propio en la aplicacién de los
procedimientos e instrucciones que gobiernan su ejecucidn. EL
empleado en esta clase recibe instrucciones generales para =1
trabajo rutinario y especificas, para tareas gue se apartan de 1a
rutina. El trabajo se revisa a su terminacién para verificar el
cumplimiento eon los procedimientos en vigor v con -las

instrucciones impartidas.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRAFAJO .

Prepara conduces, manifiestos de carga ¥ vehiculos que salen
de Fajardc hacia Viegques ¥ Culebra.

Atiende las reservaciones y llamadas telefénicas.

Brinda infmrmacién al piblico.

Prepara docunentos que requieren seleccionar la informacidn
g incluirse.

Prepara las dietas de los empleados unionados, y las normas
de horas extras.

Mantiene registros variados y prepara informes rutinarios.

Prepara los desembolsos periddicamente y a cargo de la Caja
Menuda (Petty Cash).

Realiza las tareas afines gue se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES
Conogimiento del trabajo general de oficina.
Conecimiento de las cperaciones aritméticas bidsicas.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer ¥ mantener buenas relacionng
interperscnales.

l?} *Q@ﬁﬂm ey M@Ln éﬁ&,@%
L0p - KO p
e o da é’i&%@’ﬁ
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PREPARACION ¥ EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacidn de Esecuela Superior.
Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina.
= o &n su lugar -
Doz (2) afios de universidad o colegio reconocido.

Seis (6) meses de experiencia en trabajo general de oficina.

NOVIEMBRE 1290
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3-14-145
PINTOR
FUKCIONES ¥ RESPONSARTILIDADES DEL TRABAJO .

Este es trabajo diestro que consiste en pintar las facilidades
fisicas de la Autoridad. F1 empleado en esta clase recibe instruc-
ciones especificas sobre el trabajo a realizar ¥ lo realiza de
acuerdo a las pricticas del oficic. E1 trabajo se revisa duranta

el desempefio de las tareas Y & su terminacidn para verificar su
correccion.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO
Pinta edificios y otras estructuras por dentro v por Ffuera.
Pinta lineas de tréfico de las calles ¥ pistas.
Acondiciona las suparfiﬁies antes de pintarlas.

Mezcle pinturas v quimicos para lograxr tonalidades ¥ coloregs
deseados.

Realiza las tareas afines que se reguieran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES
Conocimiento de las practicas del oficio de pintor,

Habilidad para establecer vy mantener buenas relaciones’
interparsonales.

Habilidad para seguir instrucciones.

Destreza en el Manejc de los dtiles de pintura.

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES
Saber lesr f escribir,
Un (1) afio de experiencia en el oficic de pintor.
- O en su lugar -

Noveno Grado gque incluya o esté aupiﬁmentado por curso de
Artes Industriales. '

Seis () meses de experiencia en el oficio de pintor.
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Graduacién de Escusla Superiocr que

Por curso Vocacional,

Cuatro {4) meses
pintura.

SEPTIEMBRE 1995

3-14-145
~ @ en gu lugar ?

incluya o egté Buplemantads

de experiencia en trabajo relacionado =on
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9-14~150
PLOMERO
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo diestro que envuelve la instalacién, repara-
cidn y mantenimiento de sistemas sanitarios y pluviales, El emple-
ado en esta clase recibe instruéciones generales o especificas
sobre el trabajo a realizar y lo realiza de acuerdo.a précticas vy
procedimientos del oficio. El trabajo se revisa durante el desse-
pefio de las tareas 0 a su terminacién para verificar la correccién
de la misma.

EJEMPLOS ILUSTRATIVQS DEL TRABAJO

Repara tuberias de silstemas sanitarios y sistemas de agua
potable.

Instala equipos sanitarios, tales como: incdoros, lavamanos,
calentadores y fuentes de agua.

Inspecciona las facilidades sanitarias ¥y pluviales.
Informa las averias a su supﬁrvisur péra gque gean corregidas.
Realiza las tareas afines gue se reguieran.

CONGCIMIENTOS, HABILIﬁRDES Y DESTREZAS DEQEABLEE

Conocimiento de las practicas splicables =al oficie A=
Plomeria. '

Hahilidad para establecer y mantener buenas relaciones inter-
personales.

Destreza en el manejo de herramientas relacionadas con su
oficio.

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES -
Haber aprobado el noveno grado de escuela intermedia.

Fogeer licencia de Oficial Plomsro Expedi&a puf* autoridad
competente. :



W WL

3-14-150

- Pertenecer al Colegio de Maestros y Oficiales Plomeros r.f!e
| ' Puerto Rico. _ ' 5
; ’ |
Hueve (9) meses de experiencia como Oficial de Plomero.

ENERO 1994

|
2 |
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3=09-0€5
EECEPCIONISTA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJIO

Este es trabajo que consiste en actuar como Recepcionista en
una de las dependencias de esta autoridad. El empleads recibes
instruccionss generales y realiza su tarsa de acuerdo a las noimas
Y procedimientoz establecidos. Su trabajo se revisa durante la
ejecucidn y por ohservacidn para verificar el cumplimiento de las
instrucciones recibidas.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Atiende al pablico que visita la emprasa v le crienta sobre la
ublcacidn fisica de las distintas oficinas,

Ofrece informacidn rutinaria de diversa fndele a Personas gue
visitan las facilidades de la agencia.

Contreola la entrada de visitantes ¥ lleva un registro de su
entrada v salida.

Regliza tareas afines gue se requisrahn.
CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES ¥ DESTREZAS DESEABLES

Conocimientos bdsicos de los principios que se utilizan aomo
Recepeionista,

Conocimiento amplio de ambos idiomas, inglds v espafiol.

Hahilidad para expresarse verhalmente ¥ por ascrito en ambos
idiomas, inglés vy espafiol.

Habilidad para establecer y mantener Luenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para expresar unz imagen positiva de la agencia.
PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacién de Escuela Superior.

Dos (2) meces de experiencia como Recepcionista o trabkajo da
oficina.

JULIC 1982



3-14-160
SOLDADOR

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es trabajo diestro que-cnnlleqﬁ realizar todo tipo de
eoldadura que raquiera el equipo vy estructuras de la Autoridad. El
empleado en esta clase recibe asignaciones de trabajo especificas
¥ realiza sus tareas de acuerdo a las préacticas del oficio. EI
trabajo se revisa durante &l desempefio: da las tareas o = :
terminacion.
EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO

Reemplaza planchas de hierro en las lanchas.

Repara piezas de hierro.

Corta barraszs de acero.

Hace portonas de tubo o hierro.

Repara verjas.

Healiza las tareas afines que se reguleran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento sobre soldadura.

Habilidad para astablecex ¥ mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza an El manejo de herramientas y eguipos requeridos en
el oficio.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA DESEHBLES

Graduacidn de Escuela Superior que Jncluya o esté suplementado
por curso de =seldadura.

No sz requiere experiencia.
- o en su lugar -
Graduacidn 4= Escuals Superior.

Dos (2) afics de experiencia realizaﬁdo trabajo de scldadura,
¥a sea como Scldador o Auxiliar de Soldador.
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3-14-160
= 0 en su lugar -
Noveno Grado de Escuela Intermedia.
Tresg [.3} afes de experiencia realizando trabajo de soldadura.

Adiestramiento Especial

El candidato (a) seleccionado (a) para ocupar un puesto da
esta naturaleza en el Servicio de Lanchas de Fajardo, Vieques v
Culebra debera aprobar adiestramiento para ser soldador certificado
para recibir nombramiento como empleado probatorio,

L/

ool Lastovinm,

DR.- HERMAN -SULSONA - - -... . .. .. / yﬁ:ﬁﬁﬁ
DIRECTOR EJECUTIVD

BGS:AGR %):mm
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3-14-226

TECNICO DE REFRIGERACION
FUNCIONES Y RESFONSABILIDADES DEL TRABAJO

Este es frabajo técnico que consiste en darle mantenimiento preventivo y correctivo a equipos y
maquinas de eniriamiento industrial, comercial y doméstico. El empleado en esta clase recibe
instrucciones generales y realiza su trabajo conforme a las practicas del oficio v a los
procedimientos establecidos. Se requiere el efercicio de juicio propio en la realizacién de las
tareas. El frabajo se revisa durante su desempefio o & la terminacion del mismo.

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABAJO
Da mantenimiento preventivo y comectivo a Sistemas de Refrigeracion y acondicionador de aire.

Repara compresores, motores, “blowers”, turbinas, controles eléctricos y ofros componentes de
los equipos de enfriamiento por agua fria y/o expansion directa.

Da mantenimiento preventivo y/o correctivo a torres de enfriamiento.

Coteja presiones de acaite, refrigerantes, bombeo y niveles de agus.

Coteja quimicos, ajusta controles y raemplaza bombas dle agus de condensacion.

Hace reparaciones menores en motores y/o bombas del sistema ﬂa enfriamiento.

Hace a}usteé para mantensr el sistema de enfriamiento funcionando constantemente.

Corrige escapes en lineas de refrigerante.

Corrige escapes en tubsrias del sistoma de enfriamiento por agua fria.

Repara fuentes de agua potable.

Repara neveras cnmerc'iafea, (“walking cbnlars“}. “freezers’y dtm_s relacionados.

Fleqliza trabajos preventivos yfo correctivos en los sistemas ‘eléciricos de encendido de los:
equipes. ; :
Realiza las tareas afines que se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES _

Conocimiente de sistemas de refrigeracion industrial.

Conocimiento de sistemas de refrigeracin de expansion directa.

Conocimiento, leciura e ihierpretaciéﬁ_da planos esquematicos de los diferentes equipes.

Conocimiento del idioma inglés.
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ESFECGIFICACION DE CLASE 3-14-995
TECHICO DE REFRIGERACION
PAGINAG 2

Habilidad para detectar fallas mecanicas y/o eléctricas en los sqfﬂpas de refrigeracion.
Habilidad para entender, seguir instrucciones y establecer planes de trabajo.
Destreza en el manejo y mantenimiento de las herramientas requeridas para el oficio.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras con aplicaciones de sistemas de controles para
sistemas de enfriamiento.

PREPARACION Y EXPERIENCIA DESEABLES
Graduacion de Escuela Superior que incluya o esté suplementada por curso tle refrigeracion.
Un (1) afio de experiencia en trabajo con Sistemas de Hej‘rfgeracﬁﬁn Comercial e Industrial.

-~ 0ensulugar~

Grado Asociado en Ingenieria de Refrigeracion y Aire Acondiclonado.

Seis (8) meses de experiencia en irabajo relacionado en el campo de la refrigeracion comercial e
industrial. : -

REQUISITO ADICIONAL: (APLICA A AMBOS REQUISITOS)
Poseer licencia vigenta de Técnico de Refrigeracién, expedida pdr la autoridad competente.

Ser miembro activo del Colegio de Técnicos de Refrigeracion 'y Alre Acondicionado de Puerto
Rico.

Poseer ficencia universal para uso y manejo del gas freén expedida por una institucién certificada
poria E.P.A,

APROBADD MAYO 2004
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TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO T
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL THABAJC

Este es trabajo sencillo gue consiste en actuar como ayudante
de personal diestro asignado a Conservaciodn, o llevar & cabo tareas
de mantenimiento de equipos, estructuras Yy iterrenos. El empleado
en esta clase recibe instrucciones especificas al comienzo de mus
tareas y, una vez aprendidas, las raaliza siguiendo instrucciones
generales y las prdcticas aplicables a las, tareas asignadas. BSu
trabajo se revisa durante la ejecucién o a su terminacién.

- EJEMPLOS ILUSTRATIVOS DEL TRABRJO

Ayuda al personal diestro en trabajos de mantenimiento de
egquipos vy estructuras.

Corta grama y desyerba.

Pinta estructuras,

Hace mundanzas,

Arregla vérjaé.

Limpia alrededores de tarminal'y draa de pistas.

Riega verbicidas.

Realiza las tareas afines gue se requiaran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento bdsico sobre el cuidado de plantas ornamentales
Y mantenimiento de jardines, edificios o terrenos.

Conocimiento sobre las herramientas y materiales utilizados =n
el mantenimiento v cuidado de plantas ornamentales y jardines.

Conocimiento sobre el equipo y materﬂales utilizados en el
rmantenimiento de estructuras.

Conocimiento sobre el uso ¥ manejo de plaguisidas
ornamentales.
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3-14-210

Habilidad para entender vy seguilr instrucciones.

Habilidad para establecer ¥ mantener buenas relaciocnes inter-
personales.

Destreza en el uso v manejo de egquipo y herramientas utili-
zadas en el oficio para el gue se reclutes.

PREPRRACION Y EXPERIENCIN DESEABLES
Saber leer v escribir.

No se reguiere expariencia.

ABRIL 1994



