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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASI}?ICACK/)N
DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se
agrupan en clases todos los puestos, segin sean iguales o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de
los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los
mismos. A cada clase se le denomina con un titulo descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en las diferentes actividades propias de la
administracién de los recursos humanos, presupuesto y finanzas. Se
redacta para cada clase una exposicién narrativa denominada
Especificacion de Clase. Esta es una descripcion clara y concisa de los
aspectos determinantes de la clasificacion asignada al puesto o grupo
de puestos en cuestién. Este documento debe concentrarse en la
naturaleza y dificultad del trabajo, el grado de autoridad y
responsabilidad que éste envuelve, ejemplos comunes del trabajo y en
los requisitos minimos en cuanto a preparacion académica y
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas minimas que
deben poseer los candidatos a ocupar puestos. Ademas, debe indicar si
se requiere licencia y colegiacion para ejercer la profesion u oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos

deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal
modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el

mismo titulo, exigirse a los candidatos los mismos requisitos minimos,




utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de los
empleados y aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le
identifica oficialmente con el titulo de la clase a la cual se asigna. Al
agrupar los puestos en clases se reduce el camulo de informacion sobre
los deberes y responsabilidades de los puestos de forma objetiva y
sistematica a una proporcién manejable, por lo que se simplifica el
trabajo. Cabe sefialar que hay puestos cuya naturaleza es singular
dentro de la organizacién y por consiguiente constituyen una clase o
serie de clases muy particular y en otros casos constituyen clases
individuales que no conllevan niveles.

Bajo condiciones normales debe existir una correlacion entre el
trabajo que comprende la clase, los requisitos minimos establecidos, las
condiciones de trabajo, el mercado de empleo y la escala de sueldo a la
cual se asigna.

El Plan de Clasificacién de Puestos refleja la situacion de todos
los puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada,
constituyendo asf un inventario de todos los puestos autorizados en el
presupuesto funcional vigente. Para lograr que el Plan de Clasificacion
de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la

‘administracién de recursos humanos, es necesario documentar todos
Jos cambios que ocurran, de manera que en todo momento el Plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario

de puestos. Se establecen por lo tanto, los mecanismos necesarios para




hacer que el mismo sea susceptible a una revision y modificacion
continua de manera que constituya una herramienta de trabajo eficaz.
Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambiante por
lo cual es necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad,
que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la
organizacion.

Ademas de facilitar los procesos de administracion de los
recursos humanos, sienta las bases para el establecimiento de las
escalas de retribucion que viabilicen y garanticen el principio de igual
paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del presupuesto de la
Agencia, establece las bases para desarrollar un sistema de
reclutamiento y seleccién fundamentado en el principio de mérito,
facilita la adopcién de un sistema de evaluacion y es un recurso
efectivo para la solucion de los problemas gerenciales que surgen como
efecto natural de la dinamica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacién de Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacion o
reduccién de servicios existentes, aumento en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y los cambios
en los métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucion del
‘trabajo. De surgir alguna de estas situaciones serd necesario crear o
reclasificar puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases o
incorporar estas modificaciones al Plan.

Integraran el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion




los siguientes elementos basicos:

1. Relacién de Términos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases

adjetivales utilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o
profesional a base de las clases de puestos comprendidas
en el mismo ramo o actividad de trabajo que sean
identificados. Este esquema refleja la relacion entre una 'y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes

grupos o areas de trabajo representadas.

3. Lista o Indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Puestos.

Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcién clara y precisa del

concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad

del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los

puestos incluidos en la clase, de otros elementos basicos

necesarios para la clasificacion correcta de los puestos y de
los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,

habilidades y destrezas que deben poseer los incumbentes y




la preparacion y experiencia minima requerida.
También fijara la duracion del periodo probatorio
correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna
circunstancia serdn  prescriptivas o  restrictivas  a
determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el
instrumento basico en la clasificacién y reclasificacion de los
puestos, en la preparacion de normas de reclutamiento; en la
determinacion de lineas de ascenso, traslados y en la
evaluacion de los empleados, en las determinaciones de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones de las necesidades basicas relacionadas con
los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracion de recursos
humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al
dia conforme a los cambios y actividades que ocurran en la

Agencia, asi como en la descripcién de los puestos que

‘conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacion de

Puestos. Estos cambios seran registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su

RS



formato general los siguientes elementos:

1. Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codificacion.

2. Naturaleza del Trabajo donde se definira en forma clara
y concisa el trabajo que conlleva la clase.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las
caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de Trabajo que incluye las funciones comunes
de los puestos.

5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
a. Conocimiento; incluye la descripcién de las materias

con las cuales deberan estar familiarizados los
incumbentes y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidad; incluye la capacidad mental y fisica
necesaria para desempenarse en el puesto.

c. Destreza; incluye la agilidad, pericia manual y
condiciones fisicas o mentales que deberan poseer los
incumbentes y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puestos.

6. Preparacién Académica y Experiencia Minima, donde se
indica la preparacién académica requerida y el tipo y
duracién de la experiencia de trabajo necesaria _para .. .
desempefiar las funciones de un puesto.

7. Periodo Probatorio; indica el tiempo requerido para el

adiestramiento o prueba préctica aque sera sometido el




empleado en el puesto.

La codificacion de la clase es el naumero que se encuentra en la
esquina superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la
clave o identificaciéon de la misma.

La codificaciéon para las clases en el Servicio de Carrera se
elaboré a base de digitos. En este caso las codificaciones del Esquema
Ocupacional se componen de cuatro (4) digitos, a saber: el primer
digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el
segundo identifica el Grupo Ocupacional o Profesional; el tercero

identifica la serie o actividad y el cuarto la clase individual.

Ejemplo:
1000 Servicios de Mantenimiento y Mecanica
1100 Grupo de Mantenimiento
1110 Serie de Trabajador(a) de Mantenimiento

1111 Trabajador(a) de Mantenimiento

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los
nameros de los Grupos Ocupacionales, dejando margen para el
crecimiento del Plan de Clasificacion de Puestos, de manera que sea
posible ad1c1onar nuevas series de clases o de grupos ocupac1onales sin
‘necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el proposito de

proveer a los empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion




de sus sueldos. Para que sean justos los sueldos, deben guardar
relacién con la economia actual y con las posibilidades fiscales de la
Agencia. Para que sea equitativo, €s necesario aplicar el principio de
igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en
consideracién la naturaleza y complejidad de las funciones, los
requisitos de las clases conforme se establece en el Plan de Clasificacion
de Puestos, las condiciones de trabajo, la dificultad para reclutar y
retener personal en el servicio ptblico y la organizacion y posibilidad
fiscal de la Agencia.

La adopcién de un Plan de Retribucion representa solamente
el primer paso en el establecimiento de practicas justas de retribucion.
El Plan de Retribucion debe revisarse y reexaminarse constantemente a
tono con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de
revisién puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Tnicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo

o maquinaria especial que requieren la creacién de nuevos
puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la

revision de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las
_diferencias en el contenido de los puestos.

3 Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de

trabajo.

Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la




necesidad de efectuar una revisién completa del Plan de Clasificacion
de Puestos. Esta revisién debera efectuarse cada dos a tres anos,
independientemente de las revisiones que se puedan hacer al Plan de
Retribucién. Las especificaciones de clases deben revisarse para
determinar si su contenido debe modificarse. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectGan revisiones periédicas, el Plan de
Clasificacién de Puestos continuara siendo un instrumento eficaz para

la administracién de los recursos humanos de la Agencia.




IL Informacién General sobre el Desarrollo, Implantacion
y Administracién de los Planes de Clasificacién de Puestos
y de Retribuci6n para el Servicio de Carrera del Personal
Unionado del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el
Servicio de Carrera del Personal Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico comprende las clases de puestos que describen el
trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se prepar6 para cada
una de las clases resultantes una especificacién de clase indicativa de
las caracteristicas del trabajo y de las calificaciones requeridas para el

desempefio de las tareas inherentes a los puestos. Se incluye la Lista

de Asignacion de Puestos.

Para lograr la mayor efectividad en la clasificacion de los puestos
es de primordial importancia que Jas especificaciones de clases sean
aplicadas con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion
correcta de los términos y conceptos contenidos en las mismas. Debe
quedar establecido que las especificaciones de clases son descriptivas
de todos los puestos comprendidos en la clase y que las mismas no
Hienen la intencién de imponer restricciones 0 limitaciones a los
mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su
contexto completo y en relacion o comparacion con otras clases y sus
correspondientes  especificaciones de clases dentro del Plan de

Clasificacion de Puestos.




La Relacion de Términos o Frases —Adjetivales —que mas
adelante se incluye, tiene como proposito ayudar a las personas que
en una u otra forma intervengan con la administracién del Plan de
Clasificacién de Puestos a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y
consistencia.

El Plan de Clasificacion de Puestos incluye como parte integral
del mismo, un esquema ocupacional 0 profesional donde se agrupan e
identifican las clases de puestos por servicios y grupos ocupacionales
con los titulos de las clases que integran cada grupo incluido en dicho
esquema. Ademés, se incluye un tndice alfabetico del titulo oficial de
las clases de puestos comprendidas en dicho plan. Més adelante se
explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la administracion
de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion.

Para desarrollar la estructura salarial que se acompafa, se
tomaron en consideracion las disposiciones relacionadas con el Salario
Minimo Federal, por tal motivo, se establecido un sueldo mensual de
% 1,100 a base de una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera del
Personal Unionado, consta de trece (13) escalas de sueldo numeradas

consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un tipo

‘minimo, un tipo méximo y ocho (8) tipos intermedios que reflejan la

diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En total, cada
escala contiene diez (10) tipos retributivos. Partiendo del sueldo basico

mensual de la primera escala se establecieron los minimos de las
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restantes escalas a base de por cientos. Se estableci6 un
incremento vertical de cuatro punto cinco por ciento (4.5 %). Se
ostablecié un incremento horizontal de tres punto cinco por ciento
(3.5%) entre los tipos retributivos de la escala |

Para desarrollar la estructura salarial se utilizé una computadora
con el programa “EXCEL".

Fn la Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de
Sueldos, se asigné cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificacion de Puestos a las escalas de sueldos que provee el Plan de
Retribucion de acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las
mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos
retributivos pudiera proveer el incentivo de un aumento mayor
conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.

Se prepararon los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién para el servicio de carrera unionado utilizando como
guia las disposiciones establecidas en la Ley para la Administracion
de Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y las dispocisiones sobre el salario minimo

federal.



Informacion General Sobre la
1Il. APLICACION DELA " AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990
(PL 101-336) - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la
1 Americans With Disabilities Act” (ADA) la cual entr6 en vigor, en
cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los
patronos con 25 empleados o mas. Dicha Ley impone el que la
Comision de Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte
reglamentacion al efecto.

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

que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden

fisiologico, desfiguramiento cosmeético, pérdida anatomica que afecte-el -

sistema corporal; 0 un desorden mental como retardacién mental. El
término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales

como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.



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

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen
contra personas impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA
CUALIFICADA se define como una persona con limitaciones que
cumple con las destrezas, experiencia, educacion u otros requisitos de
empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempefar las funciones esenciales del puesto. No incluye esta
definicion a aquellos que son usuarios actuales de sustancias
controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que han
completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones
fundamentales de cada puesto y no incluye aquellas que son
marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado debe poder
desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en
consideracién: el juicio del patrono, la descripcion del puesto, la .
cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la funcion, las
consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcion y los

términos del convenio colectivo, si alguno.




Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada
limitacion mental o fisica conocida de una persona que de otra manera
hubiese estado cualificado para el empleo. Sin embargo, el acomodo
razonable no puede constituir una carga © gravamen excesivo
("undue hardship"). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de
trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita
a la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades
en el empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero puede
incluir:

_ Accesibilidad a las facilidades existentes

- Reestructuracion del puesto

- Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

- Reasignacion a puestos vacantes

_ Modificacién de examenes o de material de Adiestramiento

_ Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin

sueldo adicional para tratamiento médico

- Requerir que la transportacion del patrono esté accesible

- Disponibilidad de estacionamientos reservados

- Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes

de viajes, lectores, intérpretes, etc.
Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido.
enfatica en el sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como
aquellas que no lo son, tales como salon comedor, salones de

adiestramiento y bafios.



CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP")
ser4 lo que el patrono deberé demostrar a los fines de que se exima de
establecer algin acomodo razonable. Tal gravamen debera ser en
términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo,
sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza
de la operacién del negocio). Se tomaran en consideracion:

- Lanaturaleza y costo del acomodo

- Los recursos financieros en general de la facilidad

- El tamafio y recursos financieros en general del patrono

- El tipo de negocio

~ El impacto del acomodo en la operacion de la facilidad

Ser4 ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un
solicitante de empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la
investigacién pre-empleo sobre Ja habilidad del solicitante para
desempenar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patrono podréa requerir examenes médicos o inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La
informaciéon médica obtenida deberéa ser mantenida en un expediente
aparte y sera confidencial excepto que puede ofrecérsele a: a)
supervisores para que éstos conozcan. las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para
cualquier ~ tratamiento de emergencia  que requiera algin

impedimento; y c) oficiales gubernamentales que investiguen el




cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de
esta Ley como examenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en
cualquier momento. Sin embargo, si dichos examenes evidencian
algin impedimento,
el patrono debera demostrar que el examen esta relacionado con el
puesto, que es affn o consistente con la necesidad del negocio y que el
empleado no podra desempenarlo con acomodo razonable.

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
(‘communicable") se debera verificar que el Secretario de Salud Federal
la haya calificado de esa maneray que sea transmisible por manejo de
alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de transmision no se eliminan
atn con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la
persona a un puesto que envuelva manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se
deben acomodar por reubicacion a otro puesto que No requiera el
manejo de alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para
determinar el uso ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el

resultado de éstos, alli donde se permite, servira de base para la toma

de accion disciplinaria. Refierase al '?DRUGFREE_WQRKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado
son similares a los que concede el Titalo VII de la Ley Federal de

Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar



y reinstalacion.
o municipio debera tomar las

de la

Por lo antes expuesto, cada agencia

medidas necesarias para cumplir con las disposiciones

referida Ley.



IV. Explicacion y Uso de los Suplementos que Acompafian a los
Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion
Desarrollados para el Personal Unionado del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico.
1. Relaciéon de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de
Puestos se usan términos y frases adjetivales que podrian
tener distintos significados para diferentes personas. Para el
logro de la uniformidad y consistencia que s€ requiere para la
interpretacion efectiva de estos términos y frases en la
@ administracion de los Planes, se incluyen algunas definiciones
cuyo significado es generalmente aceptado en materia de
Clasificacion de Puestos.
2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.
Sitta los servicios incluidos en la Agencia a la fecha
del desarrollo del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el
Servicio de Carrera con indicacion de los segmentos
numéricos a usarse para la codificacién de las clases de
puestos en dichas agrupaciones. Agrupa las clases de puestos
% o . ~ por sus titulos ¥ naturaleza del trabajo dentro de las
§ ocupaciones o profesiones en segmentos que los identifican en
orden ascendente a su nivel jerarquico. Cada clase de puesto

en este listado aparece con el nimero de codificacion asignado




a la misma. Los grupos formados  reflejan la relacion
entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la
organizacion, asi como de los puestos en las mismas en cuanto
a4 la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en
forma ascendente a Ssu nivel de complejidad Y
responsabilidad.
3. fndice de Clases por Orden Alfabético
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético
con sus nameros de codificacion.
4. Estructura Salarial
Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir
i%, de 1a fecha de implantacion de los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion, para Ja asignacion de las clases de
puestos que constituyen ¢l Plan de Clasificacion de Puestos de
Ja Agencia. Se indica el tipo minimo, el tipo méximo y cada
uno de los tipos intermedios que integran la escala.
5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion
Es una lista alfabética del titulo de las clases de
puestos que constituyen o] Plan de Clasificacion de Puestos
} desarrollado donde se asigna cada una a la escala de sueldo
é correspondiente dentro del Plan der"Retx;ib»ucién"ﬁestablegido
para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion de
g Puestos. Indica, ademas, el namero de codificacion de la clase

y el periodo probatorio establecido.




6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacion de la posicion relativa de cada una de
las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos de
Ja Agencia en las escalas de sueldos de la organizacion. Se
indica ademads, el namero correlativo de cada grupo
retributivo y el namero de codificacion de cada clase.

7. Especificaciones de Clases

Contiene el original de cada una de las
%/ especiﬁcaciones de clases agrupadas en orden alfabético por
los titulos de las mismas.
8. Lista de Asignacion de Puestos
Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la
implantacion de los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion en cada uno de los empleados y puestos en

cuanto ala clasificacion 'y sueldo antes y despues del estudio.




V- Relacion de Términos o Frases Adjetivales utilizadas en
el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicios de
Carrera del Personal Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico.

En el desarrollo de ]os Planes de (Clasificacion de Puestos, S€ usan
términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados
para distintas personas. Para lograr la uniformidad y consistencia que
se requiere en la interpretacion ofectiva de estos términos y frases en la
administracion de los Planes, se incluye el significado de los mismos

segtn se aplican en este asunto. Incluimos ademas definiciones de

términos técnicos en materia de clasificacion.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

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

organizacion formando clases y series de clases.

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

El servicio de carrera unionado comprende 10s trabajos
rutinarios, profesionales, especializados, técnicos, administrativos 0
de oficina entre otros, cuya caracteristica principal es que o
supervisan por lo que Jos puestos han sido incluidos, como parte de
una unidgd apropiada( segin 1ardeter1‘rd1>jnarc<ic’)r’1" de la Comision de
Relaciones del Trabajo del Servicio Pablico, de acuerdo a los criterios
establecidos en la Ley Nam. 45, Ley de Relaciones del Trabajo para el
Servicio Publico de Puerto Rico, de 25 de febrero de 1998, segun

enmendada.



AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos ¥ puestos que
constituyen toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora,
independientemente de que se denomine departamento, municipio,
corporacion publica, oficina, administracion, comisién, junta, tribunal o

de cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer

nombramientos en el Gobierno.

LEY PARALA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Significa la Ley Namero 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

LEY DE SINDICACION
Significa la Ley Namero 45, Ley de Relaciones del Trabajo para

el Servicio Publico de Puerto Rico, de 25 de febrero de 1998, segun

enmendada.
CLASIFICACION DE PUESTOS

‘Significa la agrupacion sistermética de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual

tratamiento en la administracion de los recursos humanos.



PUESTO

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

jornada parcial.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo fttulo, exigirse a sus
incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccion de empleados y aplicarse la misma

escala de sueldo con equidad bajo condiciones sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles

jerarquicos de trabajo existentes.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica
que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafa
uno 0 rinés Apue‘sté)s’ ;,n térmiﬁoé dé Hnra’tuJ:«aleza—, complejideid;
responsabilidad y autoridad y las calificaciones minimas que deben

poseer los candidatos a ocupar los puestos.



GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen

puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de Jas ocupaciones sobre la base de
semejanzas generales. Los servicios ocupacionales representan las
principales, mayores y mas generales areas que comprende el Plan de

Clasificacion de Puestos.

RECLASIFICACION DE PUESTOS
Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente. La reclasificacién puede ser a un nivel

superior, igual o inferior.

PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al
ser nombrado en un puesto, esta en periodo de adiestramiento y
prueba sujeto a evaluaciones periodicas en el desempeiio de sus

deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.
DESCRIPCION DE PUESTO
Significa una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes,

autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en especifico ¥



por los cuales se responsabiliza al incumbente.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados piblicos deben ser
seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos ¥ tratados en todo lo
referente a su empleo, sobre la base de la capacidad, sin discrimen por
razones de; raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen, condicion
social, por ideas, incapacidad fisica o mental, condicién de veterano,

afiliacion politica o religiosa.

TRABAJO NO DIESTRO
Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales y que S€

caracterizan por el uso de esfuerzo fisico en mayor O menor grado.

TRABAJO SEMIDIESTRO
Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero
no se requiere la aprobacion de cursos vocacionales O técnicos

especificos.

TRABAJO DIESTRO
Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especiales, las
cuales se obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos Yy

requiere licencia 0 certificados.

TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que s€ repiten y que, una vez aprendidas, el



empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o

inesperadas.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos €n los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de Jos procesos prescritos que se siguen para cumplir con
Jas encomiendas operacionales en las agencias. Normalmente

requieren graduacion de escuela superior.

TRABAJO DE OFICINA'Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el area de
una oficina y fuera de la misma, en los cuales los incumbentes
establecen relaciones de trabajo con el pablico 0 determinada clientela.
Normalmente requiere graduacion de escuela superior O alguna

preparacion basica de colegio © universitaria.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la
coordinaci6én, toma de decisiones ©O seguimiento de asuntos
operacionales de Ja agencia. Se requiere una preparacion minima de

escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO SUBPROFESIONAL
Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen

conocimiento de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una



|
|

preparacion académica de nivel inferior a un bachillerato de
colegio o a puestos donde se requiere conocimientos adquiridos
mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un

grado asociado.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la
coordinacién y atencion en aspectos administrativos que se generan
en la oficina. Requieren normalmente graduacion de escuela
superior 'y aprobacion de un curso secretarial que incluya
mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de archivo y

escritura répida.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una
actividad especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacion teorica que se adquiere mediante una preparacion
académica determinada © de una capacitacion que S€ adquiere
mediante la practica, luego de un gran namero de anos, de
experiencia desempeniandose dentro de la misma materia en forma

progresiva.

TRABAJO PROFESIONAL
Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de

colegio 0 universidad a nivel de bachillerato o grado superior.



TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada
preparacion académica basica y ademas una capacitacion especifica,

técnica o practica que S€ aplica a una actividad en especial; 0 2 los

puestos Cuyo trabajo requiere del incumbente una capacitacion

practica adicional al requerimiento de una preparacion académica

determinada.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna

variedad, y donde el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de

trabajos definidos € instrucciones especificas. El empleado toma

decisiones de menor grado en ocasiones, Pero consulta al supervisor

ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPON SABILIDAD
Es aplicable a las tareas que requieren un vgrado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los factores que
deben considerarse € ol desempefio de sus labores. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante
situaciones nuevas O imprevistas.
TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal

de concentracion, esfuerzo Y criterio  propio debido a los

varios factores qu€ debe considerarse en el desempefio del trabajo.



El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas

establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso
anterior, que son susceptibles a desempenarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de una mayor concentracion, esfuerzo y

criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con
ejecutivos de alto nivel; la planificacion, organizacion, desarrollo y
coordinacion de proyectos de gran escala que requieren concentracion
y habilidad analitica en grado extraordinario; ©O dificultades

especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

Fl empleado trabaja con instrucciones detalladas, con poca ©
ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo para
hacer juicio 0 determinaciones independientes de alguna consecuencia.
Las tareas son generalmente de corta duracion y al completarse son
verificadas para ver su exactitud y si se ajustan a las instrucciones

impartidas.



SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcion general del
trabajo a realizarse pero tiene libertad de accion para desarrollar sus
propios métodos de trabajo dentro de las normas establecidas. En
situaciones nuevas, poco COMUNES ¥ complejas se refiere a su
supervisor para consejo 'y asesoramiento.  El trabajo se revisa
peri6dicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normasy

reglamentos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos Cuyos empleados dirigen unidades en la
agencia o realizan trabajo a nivel operacional con independencia de
accion. Reciben instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero
tienen libertad para establecer prioridades ¥y métodos de trabajo
siguiendo normas ¥ procedimientos establecidos.  Pueden estar
separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a

revisién periodica de su trabajo mediante informes que somete,

reuniones de supervision o por ]a evaluacion de los logros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA'Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algan grado de
libertad para  seleccionar los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo.

Este grado de libertad esta limitado dentro de los parametros que

establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de



trabajo en la organizacion.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA'Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los empleados que en el desempefio de sus labores

tienen libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su
trabajo pero dque consultan a su supervisor ante situaciones

complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA'Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para
planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimiento de trabajo
pero dque 1O estén en conflicto con las normas basicas de la

organizacién.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de
libertad para desarrollar y ufilizar sus propios métodos O

procedimientos de trabajo.

ALGUN CONOCIMIENTO
Significa la familiaridad del incumbente con 10s métodos de
trabajo y con la terminologia basica y algunas fuentes de informacion

en el campo O area del puesto para ejecutar sus funciones.

CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal 0 razonable en el



campo o ambito de trabajo del puesto que generalmente  S€
obtiene mediante el estudio académico, adiestramientos O experiencias

de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento mas alla de lo normal o
razonable en el campo O ambito de trabajo del puesto, que le permite al
incumbente ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el proposito de la

Jabor a realizar y 108 meétodos y normas aplicables.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CUERPO DE BOMBEROS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

fndice Esquematico de las Clase de Puestos Comprendidas en el Plan
de Clasificacion de Puestos para ¢l Personal Unionado del Servicio
de Carrera del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

1000 Servicios de Mantenimiento y Mecanica

2000  Servicios de Apoyo

3000  Servicios de Oficinay Administrativos

4000 Servicios de Contabilidad y Estadisticas

5000  Servicios de Administracion de Recursos Humanos y
Apoyo en el Area



Lista Esquematica Ocupacional 0 Profesional para el

Personal Unionado del Servicio de Carrera del

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico

Codificacion de la Clase Titulo de 1a clase

Servicio Grupo Serie Clase
Servicios de Mantenimiento y
Mecanica

1100 Grupo de Mantenimiento

1000

1110 Serie de Trabajador(a) de
Mantenimiento

1111 Trabajador(a) de Mantenimiento

1200 Grupo de Mecanica General

1210 Serie de Auxiliar de Mecanico

1211 Auxiliar de Mecanico

1300 Grupo de Mecanica Automotriz

1310 Serie de Mecanico de Equipo
Automotriz

1311 Mecénico de Eqmpo Automotrlz

1320 Serie de Mecanico de Equipo de
Extincion de Incendios




Codificacion de la Clase

Servicio Grupo
2000

2100

2200

2300

Serie

1330

2110

2210

2220

2320

2330

Clase

1321

1331

2111

2211

2221

2321

Titulo de la clase

Mecéanico de Equipo de Extincion
de Incendios

Serie de Técnico Automotriz
Técnico Automotriz
Servicios de Apoyo

Grupo de Conduccion y Mensajeria
Serie de Conductor(a) Mensajero(a)
Conductor(a) Mensajero(a)
Grupo de Almaceny Compras
Serie de Guardalmacen
Guardalmacen
Serie de Agente Comprador(a)
Agente Comprador(a)
Grupo de Operacion de Equipo
Serie de Telefonista-Recepcionista

Telefonista-Recepcionista

Serie de Operador(a) de Equipo de
Fntrada de Datos



Codificacion de 1a Clase Titulo de la clase

Servicio Grupo Serie Clase
2331 Operador(a) de Equipo de Entrada
de Datos
2400 Grupo de Apoyo €n Sistemas de
Informacion
2410 Serie de Técnico de Apoyo en
Gistemas de Informacion
2411 Técnico de Apoyo e€n Sistemas de
Informacion
3000 Gervicios de Oficinay
Administrativos
| /’Z}" 3100 Grupo de Oficina
!
' 3110 Serie de Oficinista
| 3111 Oficinista I
3112 Oficinista 1I
3113 Oficinista 111
3120 Serie de Técnico en Gistemas de
Oficina
3121 Técnico en Sistemas de Oficina I
3122 Técnico en Sistemas de Oficina I1
3200 Grupo de Oficial Administrativo

3210 Serie de Oficial Administrativo




|
|

Codificacion de la Clase

Grupo Serie Clase

Servicio
3211
3212

4000

4100

4110
4111

d‘ 4112

4200

4210
4211
4212
4300
4310

4311

Titulo de la clase

Oficial Administrativo 1
Oficial Administrativo I

Servicios de Contabilidad,
Estadisticas y Presupuesto

Grupo Subprofesional en
Contabilidad

Serie de Auxiliar en Contabilidad
Auxiliar en Contabilidad I
Auxiliar en Contabilidad I

Grupo Profesional en
Contabilidad

Serie de Contador(a)
Contador(a) 1
Contador(a) Il
Grupo de Estadistica
Serie de Estadistico

Estadistico(a)



Codificacion de 1a Clase Titulo de la clase

Codificacion A€ 19 ===

Servicio Grupo  Serie Clase

5000 Servicios de Administracion de
Recursos Humanosy Apoyo en
el Area

5100 Grupo de Auxiliar en
Administracion de Recursos
Humanos

5110 Serie de Auxiliar en
Admi;nistracién de Recursos
Humanos

5111 Auxiliar en Administracion de

g Recursos Humanos

Admjnistracic’)n de Recursos
Humanos

é ﬁé" 5200 Grupo Profesional en

5210 Serie de Analista en
Administraci(’m de Recursos
Humanos

5211 Analista en Admjnistracién de
Recursos Humanos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CUERPO DE BOMBEROS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

fNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
DEL PERSONAL UNIONADO DEL
CUERPO DE BOMBEROS DE PUERTO RICO

SERVICIO DE CARRERA
Titulo de la clase Codificacion
Agente Comprador(a) 2221
Auxiliar de Mecanico 1211
Analista en Administracion de Recursos Humanos 5211
Auxiliar en Administracion de Recursos Humanos 5111
Auxiliar en Contabilidad 1 4111
Auxiliar en Contabilidad I 4112
Conductor(a) Mensajero(a) 2111
Contador(a) 1 4211
Contador(a) II 4212
Estadistico(a) 4311

Guardalmacen 2211



Titulo de la clase

Mecanico de Equipo Automotriz

Mecéanico de Equipo de Extincion de Incendios
Oficial Administrativo(a) I

Oficial Administrativo(2) il

Oficinista I

Oficinista 11

Oficinista 111

Operador(a) de Equipo de Entrada de Datos
Témﬂco?uﬂonuﬁﬁz

Técnico de Apoyo en Sistemas de Informacion
Técnico en Sistemas de Oficina I

Técnico en Sistemas de Oficina Il

Telefonista - Recepcionista

Trabajador(a) de Mantenimiento

Codificacion

Lol e —

1311

1321

3211

3212

3111

3112

3113

2331

1331

2411

3121

3122

2321

1111
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CUERPO DE BOMBEROS DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUFELDOS PERSONAL UNIONADO

Servicio de Carrera

NUMERO DE ESCALA DE SUELDOY NUMERO DE
LA ESCALA TITULO DE LA CLASE LA CLASE
1 $1,100-1,499
Trabajador(a) de Mantenimiento 1111
2 $1,150-1,567
Auxiliar de Mecanico 1211
Conductor(a) Mensajero(a) 2111
Oficinista I 3111
3 $1,201-1,637
Guardalmacén 2211
) Oficinista II 3112
Técnica en Sistemas de Oficina I 3121
4 $1,255-1,711
Oficinista 111 3113

Telefonista ~Recepcionista - 2321




NUMERO DE ESCALA DE SUELDOY NUMERO DE

LA ESCALA TITULO DE LA CLASE LA CLASE
5 $1,312-1,788
Mecanico de Equipo Automotriz 1311
Auxiliar de Contabilidad I - 4111
Técnica en Sistemas de Oficina I 3122
6 $1,371-1,868
Agente Comprador 2221

Operador de Equipo de Entrada de Datos 2331

7 $1,432-1,952
Mecénico de Equipo de Extincion
de Incendios 1321
Auxiliar de Contabilidad 11 4112
8 $1,497-2,040
Oficial Administrativo(a) I 3211
Técnico Automotriz 1331
Auxiliar en Administracién de
Recursos Humanos 5111
9 $1,564-2,132

Oficial Administrativo II 3212



NUMERO DE ESCALA DE SUELDO Y
LA ESCALA TITULO DE LA CLASE

10 $1,635-2,228

Analista en Administraciéon de
Recursos Humanos

11 | $1,708-2,328
Contador(a) I
12 $1,785-2,433

Técnico de Apoyo en Sistemas
de Informacion

13 $1,865-2,542

Contador(a) II
Estadistico(a)

NUMERO DE
LA CLASE

5211

4211

2411

4212
4311
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AGENTE COMPRADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en gestionar la
adquisicion de equipo, materiales, suministros y servicios para el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la compra de equipos, materiales,
suministros y servicios para el Cuerpo de Bomberos. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones, sujeto a
revision. Su trabajo se revisa continuamente durante la ejecucion y a
su terminacion para verificar correccién y exactitud con las leyes,
reglamentos y normas aplicables a compras en el Cuerpo de
Bomberos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona y tramita las compras de equipo, materiales,
suministros y servicios para las operaciones diarias del Cuerpo
de Bomberos, que no requieren someterse al proceso de subastas
formales y recomienda los licitadores mas bajos y convenientes.

Prepara especificaciones para la compra de equipo, materiales
y/o servicios.

Obliga érdenes y requisiciones de compra en el sistema PRIFAS.




2221

Redacta los pliegos de las compras que se hacen para las subastas
informales y de mercado abierto y participa en la redacciéon de
los mas complejos.

Establece contactos con los suplidores para tener informacion
sobre fluctuaciones de precios y disponibilidad de articulos.

Prepara los documentos a tramitarse para las compras, de
acuerdo con los procedimientos y reglamentos establecidos.

Atiende y visita suplidores, tanto personalmente como por via
telefonica, para cotizaciones especificas de los diferentes
materiales y equipo.

Lleva un registro de las compras asignadas, requisiciones de
materiales, equipo y suministros que se usan en el Cuerpo de
Bomberos.

Realiza llamadas a los suplidores requiriendo la entrega de
mercancia ordenada y el envio de conduces y/o facturas.

Elabora un informe semanal de requisiciones y Ordenes
pendientes y un informe mensual de las compras realizadas.

Tramita a la Seccién de Pagos las 6rdenes de compras realizadas.

Lleva control de los cheques recibidos por érdenes de compras
emitidas por pago adelantado.

Mantiene informacién al dia sobre las casas suplidoras de
materiales, equipo y suministros que se utilizan en el Cuerpo de
Bomberos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios y précticas modernas de las
actividades de compras y Suministros.

Conocimiento de las tendencias y fluctuaciones de precios en
servicios, materiales y equipo.

Conocimiento sobre la utilizacién de sistemas computadorizados
de informacion.

Algan conocimiento sobre las normas, procedimientos vy
reglamentos aplicables a las compras en el sector pablico.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que
regulan las compras en el gobierno.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para preparar informes y otros documentos
relacionados a las funciones que realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y
por escrito.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacién y equipo general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Graduacion de una escuela superior acreditada o su equivalente.
Haber aprobado un curso o adiestramiento basico en
Computadoras. Un(1) afo de experiencia en trabajos de compras
de equipo, materiales y suministros.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e° de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto .




5211

ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracién de
recursos humanos en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, en el campo de la administracion de recursos
humanos en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, tanto del
personal clasificado como del Sistema de Rango. En este nivel, el(la)
empleado(a) se desarrolla y adiestra en las diferentes areas relativas
al campo de la administracién de recursos humanos. Trabaja bajo la
supervisién de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto'y
especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones sujeto a revision. Su trabajo
se revisa mediante consultas, durante su ejecucion y al finalizar el
mismo, para verificar correccion y exactitud en conformidad con las
normas, procedimientos y reglamentacion aplicable y con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la evaluacion y analisis de casos relacionados con
transacciones de personal, tales como: clasificacion de puestos,
retribucién, reclutamiento, adiestramiento, evaluacién y otros,
con el propésito de emitir recomendaciones al respecto
conforme a las leyes, reglamentos y directrices aplicables.

Colabora en el anélisis, procesamiento y formulacion de
recomendaciones relacionadas con reclasificaciones,
transferencias, creacién o eliminacion de  puestos,
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reasignaciones de clases de puestos a otras escalas de
retribucion y ascensos.

Orienta a solicitantes de puestos de rango o puestos clasificados
yal personal de nuevo nombramiento sobre documentos
requeridos, tramite de nombramiento, beneficios marginales,
normas de jornada de trabajo, asistencia y participa en el tramite
y procesamiento pertinente a los  mismos.

Colabora en el tramite y procesamiento de transacciones de
personal, tales como: nuevos nombramientos, traslados,
aumentos de sueldo, renovacién de contratos, renuncias,
retiros, incapacidad, periodos probatorios, destituciones,
separacién de empleo y sueldo y otros.

Participa en la administracién de examenes de acuerdo a las
convocatorias emitidas.

Participa en las evaluaciones de sueldo para la concesion y
relevo de pagos suplementarios, revisiones de sueldo, pasos
por méritos y otros.

Participa en reuniones, conferencias, seminarios relacionado
con la Administracién de Recursos Humanos.

Prepara descripciones de puestos y redacta convocatorias para
el reclutamiento de personal.

Evalaa solicitudes de empleo para determinar elegibilidad y
calificacién de los candidatos y participa en el establecimiento
de los registros de elegibles.

Participa en la organizacién y coordinacion de actividades de
adiestramientos y capacitacion dirigidos al personal del Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico.
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Asiste a personal de mayor jerarquia en la ejecucion de tareas
relacionadas con su unidad de trabajo.

Verifica documentos de expedientes de personal para
determinar afios de servicios.

Hace las anotaciones de transacciones de personal para
mantener actualizado el registro de puestos.

Colabora en la preparacién de informes de cambios.

Redacta correspondencia, prepara informes 'y mantiene
registros y controles relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos aplicables a la administracion de recursos
humanos.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas
sobre administracién de recursos humanos.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de redaccién y de
entrevista.

Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para efectuar célculos matematicos con rapidez y
exactitud.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a
conclusiones logicas.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacion y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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AUXILIAR EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado en el campo de la Administracion de
Recursos Humanos en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El/la empleado(a) realiza trabajos de moderada complejidad y
responsabilidad que consisten en efectuar una variedad de tareas
auxiliares en el 4rea asignada que requieren la aplicacion de normas,
reglamentos y practicas vigentes en la Administracién de Recursos
Humanos del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia de quien
recibe instrucciones generales y especificas en situaciones
particulares. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones en armonfa con las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la terminacion del
mismo y por los informes que somete, para verificar conformidad con
las normas, procedimientos y reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Trabaja aumentos de sueldo, ajustes de sueldo y ofras
transacciones de personal que se indican en los diferentes
informes de cambio que se complementan en la Oficina de
Recursos Humanos.

Tramita, registra, verifica, corrige y procesa informacion
pertinente a los salarios, descuentos, aportaciones de los

empleados y licencias en los sistemas establecidos.

Complementa documentos correspondientes para las acciones
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de personal tales como: renuncias, licencias, separaciones,
cambios de sueldo, ascenso, traslados, descensos, jubilaciones,
beneficios marginales y otras y las tramita de conformidad con
los procedimientos que apliquen.

Recibe, Revisa y mantiene al dia los informes de asistencia
correspondientes al personal del Cuerpo de Bomberos.

Prepara informes segun le sean requeridos.
Prepara hojas de servicios de los empleados.

Contesta llamadas telefénicas y atiende visitas relacionadas con
su unidad de trabajo

Mantiene control de los archivos de los trabajos realizados en
su unidad de trabajo.

Analiza, redacta y tramita documentos relacionados con su
unidad de trabajo.

Colabora en la evaluacién y andlisis de casos relacionados con
transacciones de personal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y las normas que rigen
la Administracién de Recursos Humanos.

Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos que regulan
las operaciones fiscales.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de la
Administracion de Recursos Humanos.
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Conocimiento de los sistemas computarizados de
informacién y métodos modernos de oficina.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente
reglamentos, normas y procedimientos.

Habilidad para realizar computos mateméticos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y
precisa.

Habilidad para establecer y mantener registros, controles y
archivos.

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

Habilidad para detectar errores u omisiones en los documentos
que verifica.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computarizados de
informacién y equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduado de escuela superior acreditada y tres(3) afios de
experiencia progresiva en trabajo oficinesco relacionado con la
Administracién de Recursos Humanos.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6,
Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

‘ Jefe g
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico™
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'AUXILIAR DE MECANICO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en ayudar a un Mecéanico de
Equipo Automotriz, Mecanico de Equipo de Extincion de Incendios o
Técnico Automotriz en la reparacién de equipo automotriz en el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en ayudar a un mecénico o técnico de
equipo automotriz en tareas de menor complejidad relacionadas con
la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. FEjerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mientras realiza las funciones y al finalizar las mismas para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Mecéanico de Equipo Automotriz, Mecanico de
Equipo de Extincién de Incendios y Técnico Automotriz en
la reparacién de equipo automotriz.

Ayuda en la reparacion de motores, turbinas, transmisiones,
sistemas de frenos, tren delantero y de otros componentes
del vehiculo.

Hace tune-up o provee mantenimiento preventivo al equipo
automotriz.
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Colabora en la tramitacién y renovacion de las tarjetas de
combustibles, marbetes y otros.

Colabora en la realizacién de trabajos de afinamiento de la flota
vehicular.

Cotiza piezas y servicios que se necesita para la flota.

Ayuda a inspeccionar transmisiones, frenos, tren delantero y
diferencial.

Lava, engrasa automéviles y lava motores.
Revisa gomas y radiadores.
Hace cambios de aceite y de filtros.

Mantiene el equipo y las herramientas de trabajo en
condiciones de uso.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtn conocimiento de los métodos, précticas, materiales,
herramientas y equipo que se ufiliza en la reparacion vy
mantenimiento de equipo automotriz.

Algtin conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas
de seguridad necesarias en la reparaciéon de equipo automotriz.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
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Destreza en el uso de herramientas y equipo automotriz.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de cuarto afio de Escuela Superior acreditada o su
equivalente. Dos(2) afios de experiencia en trabajos como Ayudante
de Mecanico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro(4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares en el
campo de la contabilidad en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad, que consiste en participar en el mantenimiento de
los libros, cuentas v demés documentos de contabilidad en el Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de
un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van
generalizando a medida que adquiere experiencia. Su trabajo se
revisa mediante consultas, durante su ejecuciéon y al finalizar el
mismo para determinar correccién y exactitud en conformidad con
las normas, procedimientos y reglamentacion aplicable y con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la preparacion, revisién, procesamiento y registro
de documentos fiscales variados para comprobar la exactitud,
correccion y legalidad de los mismos.

Colabora en el mantenimiento de libros y registros auxiliares de
contabilidad necesarios para conciliar o cuadrar las cuentas y
somete los informes correspondientes.

Colabora en el mantenimiento del control de las obligaciones
del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, asi como de los
distintos fondos y asignaciones para los gastos necesarios en la
agencia. |
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Analiza y cuadra las transferencias sobre las distintas
actividades que se desarrollan en la agencia.

Prepara y registra pagos en sistemas mecanizados.

Colabora en la preparacién, registros, verificacién vy
certificacién de comprobantes para pago de facturas, 6rdenes
de compra, contratos y otros.

Mantiene archivos, registros y controles relacionados con las
funciones que realiza.

Verifica que toda transaccién contenga todos los documentos
necesarios, tales como: cotizaciones,  requisiciones,
comprobantes y otros.

Efecttia calculos aritméticos para asegurarse de la correccion y
exactitud de los documentos fiscales que tramita.

Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le sean
requeridos.

Tramita la emisién de facturas al cobro al usuario que aplique.

Llena formularios a maquinilla y entra al sistema mecanizado
informacion relacionada a las actividades que se realizan en su
area de trabajo.

Registra documentos fiscales al Sistema P.R.I1F.AS.

Redacta comunicaciones, memorandos e informes sencillos
relacionados con su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algan  conocimiento de los reglamentos, normas 'y
procedimientos sobre el manejo de fondos publicos.

Algtin conocimiento de los principios y practicas modernas de
la contabilidad.
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Algtin conocimiento de los principios y précticas modernas de
oficina.

Habilidad para organizar y mantener libros y registros de
contabilidad.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacién, calculadoras y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente
suplementada por un curso de Teneduria de Libros o Contabilidad.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
62 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1o de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares en el
campo de 12 contabilidad en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad ¥
responsab'ﬂidad, que consiste en el mantenimiento de los libros,
cuentas y demas documentos fiscales en el Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un(@)
empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales €l los aspectos comunes del puesto Y especificas €l
situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa ¥
criterio  Propios en armonia con las normas Y procedimientos
establecidos. Gu trabajo se revisa mediante Ja evaluacion de los
informes qu€ somete y a la terminacion del trabajo para verificar
conformidad con las normas ¥ procedimientos fiscales, y con las

instrucciones impartidas.

E]EMPLOS DE TRABAJO

Prepara, preinterviene, procesa y registra documentos fiscales
variados  para comprobar la exactitud, correccion 'y Jegalidad
de los mismos-

Preinterviene comprobantes de némina ¥ cancelaciones de
cheques.

Contabiliza ¥ mantiene el control de las obligaciones, asi como
de los distintos fondos ¥ asignaciones para 10S gastos
necesarios €n la agencia.
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Analiza las asignaciones presupuestarias indicando 1o
asignado, lo gastado, las obligaciones ¥ los balances
disponibles.

Lleva distintos registros de las partidas presupuestarias,
asignaciones de proyectos especiales cont fondos federales ¥
otras cuentas de proyectos de mejoras.

Verifica diferencias entre conciliaciones bancarias y cheques
cancelados.

Verifica las cuentas y conciliaciones de nomina para identificar
diferencias y somete las recomendaciones pertinentes.

Prepara, verifica ¥ certifica comprobantes pard pago de
facturas, ordenes de compras, contratos y otros.

Procesa y tramita los pagos a suplidoresy contratistas.

Verifica la dispo:nibﬂidad de fondos asignados, prepara
peticiones Je fondos y registra el deposito de ftondos recibidos.

Lleva libros ¥ registros auxiliares de contabilidad necesarios
para conciliax o cuadrar las cuentas y preparar los informes
correspondientes.

I leva control delas partidas presupuestarias.

Registra documentos fiscales al Sistema PRIFAS.

Atiende empleadosy publico que visitan su area de trabajo.
Efectda calculos aritmeéticos para ol analisis de los

Jesembolsos en 10s programas asignados ¥ efectaa 108
ajustes correspondientes.
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Mantiene archivos, registros y controles relacionados con las

funciones que realiza.
sean

Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le
requeridos-
informacion relacionada con las

su area de trabajo-

memorandos e informe

ma mecanizado

Entra al siste
se generan en

actividades que
comun'lcaciones,
dad de trabajo-
entas de los ofici
denes de compra,
de las distintas unidades.

S relacionados

Redacta

con su uni
las peticiones

ales pagadores,
que

las conciliaciones ¥ otras

Conocimiento d
fondos publicos:
de los pr'mcipios y
esto, compra, aciones de gas
y recaudaciones:

précticas mo

Conocimiento
contab'ﬂidad, presupu
nominas, desembolsos

de los pr'mcipios y

dernas de oficina

Conocimiento
en el gobierno:
Habilidad para organizal ¥ mantener libros Y registros de
contab'ﬂidad.
Habilidad para expresarse €0 forma clara’y precisa verbalmente
y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales ¥ escritas.
Habilidad par establecer ¥ mantenerl relaciones ofectivas de

trabajo-
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Habilidad para hacer computos aritméticos COn rapidez ¥
exactitud.

.

Destreza en el uso'y manejo de sistemas computadorizados de
informacion, calculadoras y Otro equipo moderno de oficina.

PREPARACIC)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o st equivalente
suplementada por un curso de Teneduria de Libros © Contabilidad.
Un (1) ano de experiencia en tareas auxiliares de contabilidad en
funciones similares €n naturaleza Yy complejidad 2 Jas que realiza
un(a) Auxiliar en Contabilidad I en o] Servicio de Carrera Unionado
del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) MeSES-

Fn virtud de la autoridad gque me confiere ol Articulo 0,
Seccion62 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para 1a
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo 12
precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, @ partir del 1ee de diciembre de 2007, en Gan Juan,
Puerto Rico.

Jefe

CuerpoO de Bomberos de Puerto Rico
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CONDUCTOR(A) MENSAJERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo Y de oficina que consiste en transportar
funcionarios y €n recoger, distribuir y entregar correspondencia,
documentos, mensajes Y paquetes en el Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario relacionado con la
transportacion de funcionarios(as) 0 visitantes y en 1a recoleccion,
distribucion y entrega de correspondencia, documentos, mensajes ¥
paquetes en oficinas publicas ¥ privadas en el Cuerpo de Bomberos.
Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en Jos aspectos COPUNES del
puesto y especificas en situaciones especiales. St trabajo es revisado a

la terminacion del mismo para determinar la oxactitud y rapidez con
que cumple las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transporta funcionarios O visitantes del Cuerpo de Bomberos a
los sitios designados.

Entrega y T1ecoge correspondencia ¥ otros documentos del
correo interno'y externo.

Entrega ¥ distribuye correspondencia, documentos, mensajes ¥
paquetes a distintas oficinas, bancos, agencias de gobierno €
instituciones privadas.

Expide ¥ obtiene recibos de correspondencia cuando se le
requiere.
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u buen

asegurarse de s
buenas

na el vehiculo para
el Tismo esté en

peccio
onservacion 'y que

Coteja e InS
funcionamiento y ¢

condiciones de operacion.
io el vehiculoy hace reparaciones menores.

Mantiene imp
stible usado

Prepara informes sobre el millaje recorrido, combu
y engrase del vehiculo.
Mantiene un registro de los viajes realizados.
Colabora en tareas encillas de oficina.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes de transito.
Conocimiento de lasrutas 'y carreteras de Puerto Rico.
n del servicio de

Algtun conocimiento de la reglamentaci()

correos.

Algun conocirmiento de mecanica y reparaciones menores de
vehiculos de motor.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas:
tar fallas mecénicas enutl automovil.

Habﬂidad para detec
aciones efectivas de

Habilidad para establecer ¥ mantener Tel
trabajo-

reparar informes sencillos.

Habilidad para p

Destreza en €l manejo de un automovil.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de wuna escuela superior acreditada o su
equivalente.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente  clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a partir del Te de diciembre de
2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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CONTADOR(A) 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste
on verificar registrar y conciliar las transacciones fiscales en el Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsab'ﬂidad, verificando, registrando Y conciliando 12s cuentas
por cobral, preparando ostados  financieros, contabilizando los
dep0sitos de las cuentas de efectivo € ingresos Y realizando otras
tareas del campo de la contabilidad en ol Cuerpo de Bomberos.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto ¥ especificas €N situaciones nuevas © imprevistas. Fjerce un
grado moderado de iniciativa ¥ criterio propio en el desempefo de
sus funciones. Gu ftrabajo S€ revisa mediante reuniones con S
supervisor(a) durante su ejecucion y @ la terminacion pard verificar,
correccion’y oxactitud con 1a leyes, reglamentos ¥ normas aplicables a
la contabilidad en el Cuerpo de Bomberos.

E]EMPLOS DE TRABAJO

Verifica, registra ¥ concilia 1as cuentas PorI cobrar, las de
ofectivo e ingresosy otras transacciones fiscales de 1a Agencia.

Evalaa, revisa, analiza Y determina 12 Jegalidad ¥ veracidad de
las cuentas, 1os fondos asignados, ingresos Y desembolsos de
documentos fiscales.

Registra documentos fiscales al sistema ¥ Jos aprueba en el

sistema P.R.I.F.A.S.
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y documentos fiscales,

informes
ancieros.

y analiza
jones Y estados fin

Prepara, revisa
tas, conciliac

cuadres de cuent
s sefialadas en 1os documentos

Analiza Y corrige las diferencia
de contab'ﬂidad.
informes solicitados POT Auditores

Asiste 'V colabora en

Internos 'y Fxternos.
ituacion financiera de

aber las
nible.

financieros paras
resupuesto dispo

Prepara estados
arandola con el p

la Agencia, cOp

ntradas de document jornal y ajuste.

os fiscales,

Hace diversas €
cobantes de ajustes,

Analiza los ingresos y Jesembolsos, comp
6rdenes de compra cancelaciones de cheques ¥ nominas de

sueldos, entre otros.

ciones, peticiones, pagos ¥ reservas de fondos
estas federales O estatales

Coordina reclama
las distintas pPropt

relacionados con

aprobadas.
Interviene transacciones fiscales.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
dernas

Conocimiento de los principios, métodos Y précticas MO
dela contabilidad.
Atacién, normas Yy

6n, reglame
gubemamental.

nto de la 1eg'151ac'1
contabﬂidad

Conocimie
gulan 1a

procedimientos que re
ocimiento de 12 organizacion Y ol funcionamiento del

Con
mberos.

CuerpoO de Bo



4211

Conocimiento de los principios, métodos ¥ practicas modernas
dela administracion presupuestaria.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas
y procedimientos que regulan 12 contabilidad gubemamental.

Habilidad para analizar documentos y transacciones fiscales.

Habilidad para ofectuar calculos matematicos cOnt exactitud Y
rapidez.

Habilidad para preparar informes de contabilidad y Otros
documentos relacionados cont las funciones qu€ realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y POT

%___ escrito.

? Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras ¥y de sistemas
computadorizados de informaciony equipo de oficina.

PREPARACIC)N ACADEMICA Y EXPERIEN ciA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad © colegio acreditado, que incluya o esté suplementada
por dieciocho (18) créditos en contabilidad.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
62 de la Ley Num- 184 de 3 de agosto de 7004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humeanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva qu€ formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, @ partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,

Puerto Rico.

Jefe
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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CONTADOR(A) II
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de 12 contabilidad que consiste
en verificar, registrar ¥ conciliar las rransacciones fiscales en el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad ¥
responsabﬂidad que conlleva la verificacion, registro y conciliacion
de las cuentas relacionadas con 1as ransacciones fiscales en el Cuerpo
de Bomberos, de acuerdo a las leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos que regulan Ja contabilidad gubemamental y la
administracion presupuestaria. Trabaja bajo 1a supervision general de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en Jos aspectos COMUNES del puesto ¥ especificas en
situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo s€ revisa en base del analisis
de los informes qu€ somete, revision de los registros del sistema de
contabilidad mediante reuniones con st supervisor(a), para verificar
conformidad con 1as leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Registra documentos fiscales al sistema y los aprueba en el
sistema PRIFAS.

Revisa, evalta, analizay determina la legalidad y veracidad de
las cuentas, los fondos asignados, ingresos y desembolsos de
documentos fiscales.
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Colabora con 1a seccion de presupuesto €t la distribucion ¥y
creacion de cuentas'y €n la separacién y reserva de fondos.

Organiza, Tevisa, Jesarrolla, modifica 'y establece sistemas con
controles necesarios de los procedimientos de contabilidad y de
los documentos fiscales de acuerdo a las leyes, reglamentos,
normasy procedimientos establecidos.

Prepara, revisa Y analiza informes ¥ documentos fiscales,
cuadre de cuentas, conciliacionesy estados financieros.

Provee a la seccion de presupuesto la informacion contable

é necesaria de gastos, ingresos, reservas, y otra informacion a
utilizarse en la formulacion del presupuesto del Cuerpo de

Bomberos.

Prepara reclamaciones de reembolsos de ngresos ¥ solicita
facturas al cobro de las distintas propuestas federales ©
estatales aprobadas.

Prepara comprobantes de ajustes de cuentas, tales COMO:
correccion de gastos dejornal y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 10s principios, meétodos y practicas modernas
dela contabilidad.

Conocimiento de la legislacion, reglamentacic’m, normas Y
procedimientos que regulan la contabilidad gubemamental.

Conocimiento de 1a organizacion y funcionamiento del Cuerpo
de Bomberos.
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Conocimiento  de los principios, métodos Y practicas
modernas de la administracion presupuestaria.

Habilidad para interpretar ¥ aplicar leyes, reglamentos, normas
y procedimientos que regulan Ja contabilidad gubernamental.

Habilidad para analizar documentos y transacciones fiscales.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con exactitud ¥
rapidez.

Habilidad para preparat informes de contabilidad y Otros
documentos relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y port
escrito.

Habilidad para establecer y mantenet relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso ¥y manejo de calculadoras y sistemas
computadorizados de informacion.

PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad o colegio acreditado que incluya o esté suplementado
con dieciocho (18) créditos en contabilidad.  Dos (2) ano de
experiencia en trabajo profesional de contabilidad, uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza ¥ complejidad a las que realiza
un(a) Contador(a) I en el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo
Je Bomberos de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
62 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en recopilar,
disefiar, analizar e interpretar informacién estadistica generada en el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la recopilacién, disefio, analisis e
interpretacién de datos estadisticos complejos y diversos para ser
utilizados en la preparacion de informes y en la presentacion de
informacion estadistica de forma grafica y numérica en el Cuerpo de
Bomberos. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que
somete a su supervisor(a) para verificar la aplicacién correcta a las
técnicas de estadisticas y normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila, interpreta, analiza y consolida los datos estadisticos
generados en todas las divisiones del Cuerpo de Bomberos.

Elabora informes estadisticos sobre incidencias de fuegoy
presentaciones graficas computadorizadas de estadisticas de
fuego.

Desarrolla ilustraciones graficas y numéricas de los datos
estadisticos generados en las diferentes divisiones.

Disefia hojas de trabajo en computadora para la presentacion de
datos estadisticos y formularios para la recopilacién de datos
necesarios para presentar nuevas estadisticas.
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Revisa y recomienda cambios en los programas de computadora
para la entrada y analisis de datos estadisticos.

Sirve de recurso en la Academia de Bomberos en lo relacionado a
la redaccién de informes y estadisticas de incendio.

Prepara informes estadisticos especiales requeridos relacionados
con incidencias y accidentes de fuego.

Revisa, coteja y recomienda cambios en los informes de los datos
estadisticos que rinden las diferentes divisiones de la agencia.

Realiza estudios estadisticos complejos.
Realiza informes de labor realizada.

Participa en la presentacién de informacién estadistica en la
peticion presupuestaria.

Participa en la planificacién y analisis de datos de estudios
especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIN IMAS

Conocimiento de los principios de estadisticas y de los métodos
de aplicacion de los datos bajo estudio.

Conocimiento de las fuentes de informacién estadisticas y de los
métodos para obtener dicha informacién.

Conocimiento de la organizacién del Cuerpo de Bomberos.
Conocimiento de los principios de an4lisis cuantitativo.

Habilidad para recopilar, organizar, presentar, analizar e
interpretar datos estadisticos.

Habilidad para analizar e interpretar informacion estadistica y
para presentar conclusiones en forma grafica y narrativa.

Habilidad para redactar informes y otros documentos
relacionados con las funciones que realiza.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y de sistemas
computadorizados de informacién.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado que incluya
una combinaciéon de quince (15) créditos entre estadisticas y
matematica, con no menos de nueve (9) créditos en estadisticas. Un (1)
afno de experiencia en trabajo profesional de estadisticas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Jefe
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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GUARDA ALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, almacenar, custodiar
y despachar materiales, piezas, equipo y otros suministros en el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad relacionado con el recibo, almacenaje, custodia y
despacho de materiales, piezas, equipo y otros suministros y en el
control del material en un almacén del Cuerpo de Bomberos, asi
como llevar los registros e inventarios correspondientes. Trabaja bajo
la supervisién directa de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia,
quien Je imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa por los informes que rinde y mediante reuniones con
su supervisor(a) para determinar conformidad con las normas
establecidas y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe los materiales, equipo y otros suministros que son
entregados al almacén y revisa que correspondan a la orden
sometida, haciendo uso de esfuerzo fisico moviendo o
levantando objetos que varian de peso y tamano.

Despacha los materiales, piezas, equipo y otros suministros de
acuerdo con las requisiciones recibidas.

Almacena los suministros de acuerdo a las normas establecidas.
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Mueve y levanta objetos que varian de peso y tamario.

Custodia los materiales, piezas, equipos y suministros
existentes enel almacén.

Lleva inventario periédico de la existencia de materiales y
equipo en el almacén.

Mantiene registros de las requisiciones que recibe y despacha.

Acude a los Distritos y Divisiones a despachar y/o entregar
mercancia, materiales, equipo y suministros.

Acude a las distintas estaciones a realizar inventario fisico.

Notifica las necesidades de suministros para asegurar que el
almacén esté bien surtido.

Prepara informes que le son requeridos.

Mantiene el almacén organizado y limpio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas para organizar y
despachar materiales, piezas, equipo y otros suministros.

Conocimiento de las practicas y técnicas sencillas de oficina.

Algun conocimiento de organizacién y materiales necesarios en
el Cuerpo de Bomberos.

Habilidad para mantener registros y para preparar informes.
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Habilidad para hacer célculos aritméticos sencillos con rapidez
y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza para mover y levantar objetos que varian de peso y
tamarno.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1eo de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.




1311

MECANICO DE EQUIPO AUTOMOTRIZ
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en reparar y proveer mantenimiento
al equipo automotriz en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en la reparacion y mantenimiento
preventivo de vehiculos en el Cuerpo de Bomberos. Trabaja bajo la
supervision de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Puede realizar funciones de
mecanica en el lugar donde ocurra la necesidad. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares,
informes y pruebas del vehiculo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona y realiza reparaciones de trabajos de mecéanica en
motores, transmisiones, diferenciales y otros componentes del
vehiculo.

Opera las maquinas de tornear tambores, discos de frenos y
valvulas de remachar y cuadrar bandas de freno y prensa.

Provee mantenimiento preventivo al equipo automotriz
mediante la realizacioén de inspecciones peri6dicas.

Realiza labores de reparacion al equipo automotriz tales como:
afinamiento  de motor, limpieza y reparacién del
carburador y del tanque de la gasolina, reparacion y reposicién
de partes del generador, sistemas de frenos y alineamiento del
tren delantero, radiadores y sistema de escape de gases de
motor catalitico.
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Remueve, instala y/o reemplaza el motor de encendido.
Realiza reparaciones en el sistema de frenos y el tren delantero.

Realiza reparaciones en la carroceria, guardafango y chasis de
vehiculos que requieren ser enderezados.

Realiza inspecciones y reparaciones sencillas del sistema
eléctrico de automoviles y otros.

Limpia y mantiene en buenas condiciones el equipo vy
herramientas que utiliza.

Repara y provee mantenimiento a maquinas de cortar gramas,
tractores, trimmers y plantas eléctricas.

Cotiza piezas y servicios que necesite para la flota vehicular.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, practicas, materiales,
herramientasy equipo moderno que se utilizan en la
reparacion y mantenimiento de equipo automotriz.

Conocimiento de los principios internos de las maquinas de
combustion.

Conocimiento de la operacién de los componentes y sistemas
del equipo automotriz.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de
seguridad necesarias en la reparacion de equipo automotriz.

Conocimiento de los principios de electromecanica.

Habilidad para detectar desperfectos en el equipo automotriz y
para hacer los ajustes y reparaciones necesarios.

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

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo
utilizados en la reparacién y mantenimiento de equipo
automotriz.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Mecanico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto
Rico. Un (1) afio de experiencia de trabajo de mecanica luego de la
obtencién de la licencia.

PERIODO PROBATORIO
Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formaréa parte del Plan de Clasificaciéon de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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MECANICO DE EQUIPO
DE EXTINCION DE INCENDIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en reparar y proveer
mantenimiento al equipo para extinguir incendios en el Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la reparacion y mantenimiento
preventivo de equipo mecédnico y automotriz y de cualquier otro
equipo utilizado para la prevencién y extincién de incendios en el
Cuerpo de Bomberos. Trabaja bajo la supervision de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. TPuede realizar funciones de mecénica en el
lugar donde esté ocurriendo un incendio y donde exista la necesidad.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mientras realiza las
funciones, inspecciones oculares y a la terminacién de cada tarea
mediante reuniones e informes que rinde a su supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Repara y provee mantenimiento preventivo a los camiones
bomba del Cuerpo de Bomberos y al equipo utilizado en la

prevencion y extincién de incendios.

Repara las turbinas de los camiones bomba.
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Repara transmisiones, sistemas de frenos, esmerila valvulas,
radiadores, sistemas de gases de motor (catalitico) vy
realiza otras reparaciones auto mecanicas.

Repara sistema eléctrico de los vehiculos de extincion de
incendios.

Instala y repara los motores de los camiones bomba y del
equipo de extincién de incendios.

Realiza trabajos de hojalateria y pintura de los camiones del
Cuerpo de Bomberos.

Visita las estaciones en toda la isla para reparar vehiculos,
camiones y equipos de extincién de incendios.

Utiliza gruaas para trasladar vehiculos de un lugar a otro.
Realiza reparaciones de caretas y compresores.

Repara el sistema hidraulico de los camiones bomba y del
equipo de extincién de incendios.

Cotiza piezas y servicios que necesitan para la flota vehicular.

Mantiene en buenas condiciones el equipo y las herramientas
que se utilizan en la extinciéon de incendios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos, practicas,
materiales, herramientas y equipos utilizados en la reparacion
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y mantenimiento de equipo automotriz y de equipo de
extincién de incendios.

Conocimiento considerable de los riesgos ocupacionales y de
las medidas de seguridad necesarias en la reparacién de
equipo automotriz. |

Conocimiento considerable del sistema “fuel injection”.
Conocimiento de hojalateria y pintura de vehiculos.
Conocimiento del sistema eléctrico de vehiculos automotriz.

Habilidad para detectar fallas y averias y para hacer ajustes y
reparaciones necesarias.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para hacer estimados de costos para la reparacion de
vehiculos de motor.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo de
mecanica automotriz.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Mecanico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.
Poseer licencia de conducir de vehiculo pesado. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de mecanica automotriz, posterior a la
obtencién del grado. Ser miembro activo del Colegio de Técnicos y
Mecéanicos Automotrices de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (A) I
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar y
desempefiarse en actividades administrativas y operacionales en el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la colaboracién en la ejecucion de
actividades administrativas y operacionales relacionadas con los
servicios y actividades que se generan en una unidad de trabajo del
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién de
un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa por los informes que somete y mediante reuniones con su
supervisor(a), para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste a un empleado de superior jerarquia en la ejecuciéon de
actividades administrativas, oficinescas y operacionales.

Atiende y orienta ptblico, empleados y funcionarios sobre los
servicios que presta su unidad de trabajo.

Revisa contratos, documentos y formularios para verificar la
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correccién dela informacién y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

Colabora en situaciones de emergencia que envuelven la
proteccion y seguridad de la propiedad del Cuerpo de
Bomberos.

Colabora en el control y mantenimiento de expedientes,
archivos y registros donde es necesario aplicar procedimientos
y reglamentos.

Custodia los archivos, controles y expedientes de su unidad de
trabajo o actividad asignada.

Colabora en la preparacion del Plan de Trabajo de su unidad,
segun esté asignado.

Redacta correspondencia y prepara informes narrativos y
estadisticos, relacionados con las funciones bajo su
responsabilidad, seginla  ubicacién del puesto.

Prepara y tramita requisiciones para la adquisicién y reparacion
o mantenimiento de materiales y equipo y participa en el recibo
y control de la propiedad asignada a su unidad de trabajo.
Opera equipo moderno de oficina para la preparacion, tramite
y registro de documentos, formularios e informes, tales como:
computadora, fotocopiadora, fax y otros.

Realiza trabajos de oficina.

Mueve y levanta objetos que varfan de peso y tamafio.
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Efecttia computos matematicos sencillos.

Participa en inventarios fisicos y periodicos.

Mantiene un inventario del equipo y realiza inspecciones
oculares periddicas para verificar sus condiciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtn conocimiento de los principios, técnicas y practicas
modernas de oficina.

Algun conocimiento del funcionamiento y organizacién del
Cuerpo de Bomberos.

Algun conocimiento de los métodos y préacticas de archivo de
documentos.

Algtn conocimiento de las practicas de administracion,
compras, contabilidad, subastas, inventario y otros.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para efectuar célculos matematicos sencillos con
rapidezy exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
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Destreza en la operacion de equipo general de oficina.

Destreza para mover y levantar objetos que varfan de peso y
tamano.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos oficinescos y administrativos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (A) II
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo  administrativo que consiste en colaborar y
desempefiarse en actividades administrativas y operacionales en el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad, relacionado con la colaboracién en la ejecucion de
actividades administrativas y operacionales relacionadas con los
servicios y actividades que se generan en una unidad de trabajo del
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién de
un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por los informes
que somete y mediante reuniones con su supervisor(a), para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos y con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste a un empleado de superior jerarquia en la ejecucion de
actividades administrativas, oficinescas y operacionales.

Atiende y orienta publico, empleados y funcionarios sobre los
servicios que presta su unidad de trabajo.

Revisa contratos, documentos y formularios para verificar la
correccion de la informacién y conformidad con las normas y
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procedimientos establecidos.

Revisa, procesa y prepara documentos fiscales para determinar
correccién y exactitud.

Participa en el control y mantenimiento de expedientes,
archivos y registros donde es necesario aplicar procedimientos
y reglamentos.

Custodia los archivos, controles y expedientes de su unidad de
trabajo o actividad asignada.

Asigna y distribuye trabajo a personal oficinesco de menor
jerarquia, segtin las instrucciones de su supervisor(a).

Colabora en la preparacion del Plan de Trabajo de su unidad,
segun esté asignado.

Redacta correspondencia y prepara informes narrativos y
estadisticos relacionados con las funciones bajo su
responsabilidad, segtinla  ubicacion del puesto.

Prepara y tramita requisiciones para la adquisicion y reparacion
o mantenimiento de materiales y equipo, y es responsable
del recibo y control de la propiedad asignada a su unidad
de trabajo.

Participa en orientaciones y adiestramientos relacionados con
las actividades asignadas.

Participa en los comités designados.

Analiza y formula problemas de funcionamiento y realiza las
recomendaciones correspondientes en su unidad de trabajo.

Opera equipo moderno de oficina para la preparacion, tramite
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y registro de documentos, formularios e informes tales
como: computadora, fotocopiadora, fax y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas
de oficina.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Cuerpo
de Bomberos.

Conocimiento de los métodos y practicas de archivo de
documentos.

Conocimiento de los principios basicos de administracion
puablica.

Habilidad para efectuar céalculos matematicos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para preparar informes y otros documentos
relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para atender simultdaneamente distintas asignaciones
de trabajo.
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Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a
conclusiones l6gicas.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.
Cuatro(4) afios de experiencia en trabajos oficinescos y
administrativos; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial Administrativo(a) I
en el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e° de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.
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OFICINISTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la prestacién de diversos
servicios en una unidad de trabajo en el Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario relacionado con el
recibo, archivo, control, procesamiento y trdmite de documentos y
formularios correspondientes a su unidad de trabajo. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar.
Su ftrabajo se revisa mientras realiza las funciones, al finalizar las
mismas y mediante los informes que somete, para verificar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara y mantiene registros sencillos de llamadas telefénicas,
de entrada y salida de visitantes, documentos recibidos y de
otras actividades rutinarias relacionadas con su unidad de
trabajo.

Participa en el registro de informacién en los documentos y
formularios correspondientes a su unidad de trabajo.

Participa en el recibo, control, sellado y distribucién de la
correspondencia.

Colabora en la organizacién, clasificacién, archivo vy
mantenimiento de los documentos y expedientes de su
unidad de trabajo.

Realiza trabajos de oficina.
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Colabora con el cotejo de documentos y formularios que se
utilizan para el procesamiento de diversos asuntos
operacionales.

Colabora con su superior en distintos asuntos operacionales.

Localiza documentos que se le solicitan relacionados con su
area de trabajo.

Realiza inventarios con su unidad de trabajo.

Atiende ptublico y lo orienta a completar y tramitar distintos
formularios y/o documentos o lo refiere a las areas que deseen
visitar.

Contesta y refiere las llamadas telefénicas a las personas o areas
correspondientes.

Reproduce documentos en la fotocopiadora.
Mueve y levanta objetos que varian de peso y tamafio.

Prepara informes rutinarios sobre asuntos relacionados con su
unidad de trabajo.

Colabora en situaciones de emergencia que envuelven la
proteccion y seguridad de la propiedad del Cuerpo de
Bomberos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtn conocimiento de las précticas y técnicas modernas del
trabajo de oficina.

Algtn conocimiento de las técnicas de archivo numeérico y
alfabético.

Habilidad para efectuar célculos matematicos sencillos.
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Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para atender ptiblico y empleados con cortesia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de sistema computadorizado y otros equipos
de oficina.

Destreza para mover objeto que varian de peso y tamafo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1ero de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico. ’

Cuerpo de Bomberos de Puerto Ri
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OFICINISTA II
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la prestaciéon de diversos
servicios en una unidad de trabajo en el Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad relacionado con el recibo, archivo, control,
procesamiento y tramite de documentos y formularios
correspondientes a su unidad de trabajo. Trabaja bajo la supervision
de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
por los informes que somete y mediante reuniones con su
supervisor(a), para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, organiza, clasifica, archiva y controla documentos y
expedientes.

Cumplimenta documentos y formularios correspondientes a su
unidad de trabajo.

Prepara y mantiene registros y controles de los documentos que
se reciben y tramitan en su unidad de trabajo.

Redacta correspondencia para su firma y la de sus supervisores.
Realiza trabajos de oficina.

Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia.
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Organiza y revisa documentos y/o formularios para ser
certificados y firmados por personal profesional de mayor
jerarquia.

Coteja documentos fiscales y formularios para determinar
correccién y exactitud.

Es responsable de tramitar distintos asuntos operacionales en
una unidad de trabajo pequefia.

Localiza documentos que se le solicitan relacionados con su
unidad de trabajo.

Prepara informes administrativos sobre asuntos operacionales
que le sean requeridos.

Orienta al pablico y le provee informacion sobre las actividades
que se desarrollan en su unidad de trabajo.

Contesta y refiere llamadas telefénicas a las personas o areas
correspondientes.

Realiza inventarios con su unidad de trabajo.
Reproduce documentos en la fotocopiadora.
Colabora con su supervisor en distintos asuntos operacionales.

Mueve y levanta objetos que varian de peso y tamano.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las précticas y técnicas modernas de oficina.

Conocimiento de las normas y procedimientos que se aplican
en su unidad de trabajo.

Conocimiento de las técnicas de archivo numérico y alfabético.

Habilidad para hacer calculos mateméticos con rapidez y
exactitud.
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Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes y otros documentos
relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de sistema computadorizado y otros equipos
de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de escuela superior acreditada o su equivalente.
Un(1l) afio de experiencia en trabajo de oficina en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficinista I
en el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e© de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico h
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OFICINISTA III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la prestacion de diversos
servicios en una unidad de trabajo en el Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la prestacién de diversos servicios
en una unidad de trabajo en el Cuerpo de Bomberos. Trabaja bajo la
supervision de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa al final de cada tarea, por los informes que somete y
mediante reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Establece y mantiene al dia registros y controles de su unidad
de trabajo donde es necesario aplicar reglamentos Yy
procedimientos administrativos en el Cuerpo de Bomberos.

Prepara informes administrativos de asuntos relacionados con
su unidad de trabajo.

Organiza, revisa y distribuye documentos y/o formularios para
ser certificados y firmados por personal profesional de mayor

jerarquia.

Realiza trabajo de oficina.
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Reproduce, prepara y organiza material tales como: carpetas,
folletos y grabaciones para los adiestramientos, seminarios,
programas de orientacién, conferencias de prensa y otros.

Participa en la produccién del material a wusarse para
presentaciones y otros fines.

Recibe, registra, custodia y almacena la propiedad
correspondiente a una unidad del Cuerpo de Bomberos.

Coteja documentos fiscales para determinar correccion y
exactitud.

Orienta al pablico y le provee informacion sobre las actividades
que se desarrollan en su unidad de trabajo.

Redacta y prepara correspondencia para su firma y la de sus
superiores.

Es responsable de tramitar distintos asuntos administrativos
relacionados con los servicios que se prestan en su unidad de
trabajo.

Colabora con su supervisor(a) en la ejecucién de los asuntos
administrativos y operacionales relacionados con su unidad de
trabajo.

Recopila datos sobre actividades, prepara informes y ofrece
informacién sobre los mismos.

Contesta y refiere las llamadas telefénicas a las personas o areas
correspondientes.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas modernas
de oficina.

Conocimiento  considerable de los reglamentos 'y
procedimientos administrativos que se aplican en su unidad
de trabajo.

Habilidad para hacer calculos matematicos conrapidez y
exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para redactar informes y otros documentos
relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados y otros
equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.
Dos(2) afios de experiencia en trabajo de oficina, uno de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Oficinista II en el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de
Bomberos.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir de] 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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OPERADOR(A) DE EQUIPO
DE ENTRADA DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la entrada de datos al sistema
de procesamiento electrénico de informacién en el Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad relacionado con la entrada de datos al sistema
computadorizado en el Cuerpo de Bomberos. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas en los aspectos comunes
del puesto y detallados en situaciones nuevas o especiales. Su trabajo
se revisa al completarse para verificar exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entra datos al sistema computadorizado de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Investiga y actualiza datos en el sistema computadorizado.

Organiza los formularios y documentos que entra al sistema
computadorizado.

Reconoce errores en la entrada original y los corrige antes del
procesamiento de la informacion.

Verifica, modifica y corrige los datos entrados al sistema
computarizado.
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Prepara los cuadres y archivos del sistema mediante comando
al computador.

Clasifica y archiva documentos de naturaleza variada.

Prepara e imprime informes segun las prioridades e itinerarios
establecidos.

Realiza trabajos sencillos de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento del uso y manejo de sistemas computadorizados.
Conocimiento de procesamiento y entrada de datos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes y otros documentos
relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual
constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en la operacién de equipo de entrada de datos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de una universidad o colegio acreditado
en Programacion de Computadora.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
62 de la Ley Nuam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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TECNICO AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la realizacién de trabajos de
mecanica especializada a los vehiculos livianos y pesados en el
Cuerpo de Bomberos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad que consiste en reparar y proveer mantenimiento
preventivo al equipo automotriz liviano y pesado en el Cuerpo de
Bomberos. Trabaja bajo la supervision de un(a) superior(a)
jerdrquico(a), quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Puede
realizar funciones de mecénica en el lugar donde esté ocurriendo un
incendio o donde ocurra la necesidad. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante pruebas oculares, informes y pruebas del vehiculo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Provee mantenimiento preventivo a vehiculos livianos y pesados
mediante la realizacién de inspecciones periddicas a la flota
vehicular.

Inspecciona el equipo automotriz para localizar fallas y averias
utilizando sistemas de diagnosticos computadorizados.

Realiza las reparaciones mas complicadas de turbinas,
diferenciales y  sistemas eléctricos en camiones, vehiculos
livianos y otros.
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Realiza chequeos del sistema eléctrico y aire acondicionado.

Realiza reparaciones completas de transmisiones automaticas y
de los sistemas de turbinas de agua y de motor en los camiones
de extincion.

Realiza labores de mecanica de todo el sistema de equipo
automotriz: esmerila vélvulas, ajusta frenos, repara el
sistema de igniciény enfriamiento, arregla  carburadores,
realiza cambios de motores en los camiones, suspensién del
plato de presién y otras reparaciones a los componentes del
vehiculo.

Realiza trabajos de soldadura de piezas en aluminio y “stainless
steel” y la soldadura normal.

Cotiza piezas y servicios que se necesiten para la flota
vehicular.

Orienta y adiestra al personal que trabaja en el taller de
mecanica sobre c6mo realizar ciertos trabajos.

Mantiene en buenas condiciones las herramientas y el equipo
que utiliza para desempenfiar sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable del sistema “fuel injection”.
Conocimiento considerable de los métodos, practicas, teoria,

materiales, herramientas y equipos utilizados en la reparacion y
mantenimiento de equipo automotriz.

Conocimiento considerable de los principios internos de las
maquinas de combustion.
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Conocimiento considerable de la composicion de transmisiones
automaticas.

Conocimiento considerable de los principios de electromecanica.

Conocimiento considerable de los riesgos ocupacionales y de
las medidas de seguridad necesarias en la reparacién de
equipo automotriz.

Habilidad para localizar fallas y averias en equipo automotriz y
para hacer ajustes y reparaciones necesarias.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

ﬁ Habilidad para hacer estimados de costos para la reparacién de
vehiculos de motor.

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo de
mecanica automotriz.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Técnico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos Automotrices de Puerto Rico. Dos(2) afios
de experiencia en trabajos de mecédnica de equipo automotriz
posterior a la obtencién de la licencia. Ser miembro activo del
Colegio de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.




1331

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto
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TECNICO DE APOYO
EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en prestar servicios de apoyo para
el funcionamiento, instalacién, mantenimiento y desarrollo adecuado
de sistemas y aplicaciones a los usuarios de los sistemas de
informacién en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad relacionado con la solucion de problemas en las lineas
de comunicacion, aplicaciones y sistemas, asi como proveer apoyo
directo e inmediato a los usuarios de los sistemas en materia de
programacién. Trabaja bajo la supervision del(de la) Director(a) de
Sistemas de Informacién, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa durante su realizacién y a la terminacion del mismo,
analisis de informes que rinde y en reuniones de seguimiento para
verificar correccion y conformidad con las instrucciones impartidas y
los planes de trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajo de instalacion, prueba, funcionamiento y
mantenimiento de programas y aplicaciones.

Coordina y mantiene el sistema de seguridad de todos los
componentes que integran los sistemas de informacion en
6ptimas condiciones.

Planifica, coordinay evalta las actividades 0peracionales enla
unidad de procesamiento electrénico de informacion.
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Prepara artes graficas.

Asiste a los usuarios de la agencia en la solucién de problemas,
tales como: dificultad en el acceso de programas, archivo,
problemas de conexion y accesibilidad a la red de
comunicaciones e identifica posibles causas del mal
funcionamiento de equipo y periferales.

Instala, evaltia y prueba sistemas operativos y programas nuevos
o modificados y los procedimientos utilizados en el desarrollo
de los mismos, para verificar que funcionan de acuerdo a
los requerimientos del usuario y conforme a las guias
establecidas.

Realiza backups de los sistemas de informacion.

Identifica errores de procesamiento, codificacién o interrupcion
enla ejecucién de los programas a través de la revision diaria de
las operaciones.

Realiza inventarios de equipo, materiales y otros.

Analiza, disefia e implementa bases de datos y asigna los
permisos correspondientes.

Brinda apoyo técnico en la programacion de equipos instalados
enla red.

Adiestra a los usuarios en el uso de computadoras, periferales,
sistemas operativos y aplicaciones, tales como: MS Office,
Publisher, Windows XP Profesional, Corel Draw, Correo
Electrénico, Internet  Explorer  y otras aplicaciones
desarrolladas en la agencia.

Prepara presentaciones para adiestramientos.




2411

Disefia y provee mantenimiento a paginas de Internet.

Configura e instala sistemas operativos y el correo electrénico
que se utiliza en la red de la agencia.

Realiza auditorias sobre el uso de sistema de informacion para
verificar cumplimiento de-las leyes, reglamentos y normas
establecidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  sobre la  operacién,  programacion y
funcionamiento de  los sistemas de informacion
computadorizados.

Conocimiento sobre la administracién de redes de computadora.

Conocimiento sobre los diferentes lenguajes de programacion y
sistemas operativos.

Conocimiento de las herramientas de administracion,
aplicaciones y base de datos y aplicaciones programadas.

Habilidad para instalar y operar sistemas de informacion
computarizados.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técnicos y
regulaciones gubernamentales  relacionadas ~ con  la
administracién de sistemas de informacion.

Habilidad para responder con efectividad y rapidez para la
solucién de los problemas y la atencion de las solicitudes de los

usuarios.

Habilidad para establecer y seguir planes de trabajo.
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Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de informacion
computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Programacion de
Sistemas Electrénicos de una universidad o colegio acreditado. Un (1)
afio de experiencia en la programacion y andlisis de sistemas de
informacion.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
62 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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TECNICO(A) EN SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la produccion  de
documentos mediante el uso de sistemas de informacion
computadorizados o maquinilla, la toma de dictados, ast como en
realizar tareas administrativas relacionadas con los sistemas de
oficina en Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad, realizando labores variadas relacionadas con los
sistemas de oficina, tales como: la  producciéon de documentos,
formularios, endosos, informes y comunicaciones utilizando maquina
de escribir o los sistemas de informacién computadorizados de forma
continua y otras maquinas de oficina. Estas tareas incluyen la toma
de dictados en escritura rapida y realiza otras tareas relacionadas con
Jos sistemas de oficina. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas, las cuales se generalizan a medida que se familiariza con
las distintas funciones del puesto. Ejerce algin grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo para verificar su presentacion, correccion,
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en los sistemas computadorizados o mediante el uso
de la maquinilla cartas, endosos, formularios, minutas,
anuncios, memorandos, informes, comunicaciones, Yy otros
documentos relacionados con su area de trabajo.

Tramita documentos y realiza tareas administrativas y de
seguimiento que se le asignen.
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Toma y transcribe dictados en escritura rapida cuando le sea
requerido.

Redacta comunicaciones de rutina siguiendo instrucciones
generales.

Coteja y revisa documentos fiscales para determinar
correccién y exactitud.

Prepara y mantiene el calendario de actividades y reuniones de
su unidad de trabajo.

Revisa todo documento para detectar y corregir errores
ortograficos y gramaticales de su unidad de trabajo.

Prepara informes semanales y mensuales relacionados con su
unidad de trabajo.

Mantiene el control y organizacién de los archivos de su area
de trabajo.

Recibe y orienta al ptblico que busca de algtn tipo de servicio e
informacion relacionada con la unidad de trabajo.

Recibe y tramita mensajes a su supervisor o compafieros de
trabajo.

Recibe, registra, custodia y almacena la propiedad
correspondiente a su unidad de trabajo.

Coordina y realiza inventarios de documentos de su unidad de
trabajo

Atiende y canaliza llamadas telefonicas relacionadas con las
funciones del 4rea en que esté asignado y lleva un registro de
las mismas.
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Recibe, clasifica, archiva, controla vy distribuye la
correspondencia de su oficina.

Opera equipo corriente de oficina, tales como: fotocopiadora,
facsimile, calculadora y otras.

Prepara requisiciones de compra de su area de trabajo, hojas de
gastos de viajes y otros documentos similares.

Prepara y tramita los informes de asistencia de los(as)
empleados(as) de su unidad de trabajo.

Lleva control y registro del uso de fax de su unidad de trabajo.

Redacta comunicaciones de rutina para la firma de su
supervisor(a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento de las técnicas y practicas modernas de los
sistemas de oficina, archivo y escritura rapida.

Algin conocimiento del uso y manejo de los sistemas
computadorizados, maquinilla y equipo general de oficina.

Algtn conocimiento sobre el control y trdmite de documentos.

Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud
en sistemas computadorizados o en maquinilla.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
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Habilidad para atender publico con cortesia.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes sencillos.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados,
maquina de escribir y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente
que incluya o esté suplementada por un curso en mecanografia o
sistemas de informacién computadorizados y escritura rapida.
Un(1) afio experiencia en trabajo de oficina.

PERIODO PROBATORIO
Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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TECNICO(A) EN SISTEMAS DE OFICINA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la produccién  de
documentos mediante el uso de sistemas de informacion
computadorizados o maquinilla, la toma de dictados, asi como en
realizar tareas administrativas relacionadas con los sistemas de
oficina en Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad, realizando labores variadas relacionadas con los
sistemas de oficina, tales como: la  produccién de documentos,
formularios, endosos, informes y comunicaciones utilizando maquina
de escribir o los sistemas de informacién computadorizados de forma
continua y otras méaquinas de oficina. Estas tareas incluyen la toma
de dictados en escritura rapida y realiza otras tareas relacionadas con
Jos sistemas de oficina. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas, las cuales se generalizan a medida que se familiariza con
las distintas funciones del puesto. Ejerce algin grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo para verificar su presentacion, correccion,
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en los sistemas computadorizados o mediante el uso
de la maquinilla cartas, endosos, formularios, minutas,
anuncios, memorandos, informes, comunicaciones, y Otros
documentos relacionados con su area de trabajo.

Tramita documentos y realiza tareas administrativas y de
seguimiento que se le asignen.
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Toma y transcribe dictados en escritura rapida cuando le sea
requerido.

Redacta comunicaciones de rutina siguiendo instrucciones
generales.

Coteja vy revisa documentos fiscales para determinar
correccién y exactitud.

Prepara y mantiene el calendario de actividades y reuniones de
su unidad de trabajo.

Revisa todo documento para detectar y corregir errores
ortograficos y gramaticales de su unidad de trabajo.

Prepara informes semanales y mensuales relacionados con su
unidad de trabajo.

Mantiene el control y organizacion de los archivos de su area
de trabajo.

Recibe y orienta al ptiblico que busca de algin tipo de servicio e
informacion relacionada con la unidad de trabajo.

Recibe y tramita mensajes a su Supervisor o companeros de
trabajo.

Recibe, registra, custodia y almacena la2 propiedad
correspondiente a su unidad de trabajo.

Coordina y realiza inventarios de documentos de su unidad de
trabajo

Atiende y canaliza llamadas telefonicas relacionadas con las
funciones del 4rea en que esté asignado y lleva un registro de
las mismas.
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Recibe, clasifica, archiva, controla vy distribuye la
correspondencia de su oficina.

Opera equipo corriente de oficina, tales como: fotocopiadora,
facsimile, calculadoray otras.

Prepara requisiciones de compra de su 4rea de trabajo, hojas de
gastos de viajes y otros documentos similares.

Prepara y tramita los informes de asistencia de los(as)
empleados(as) de su unidad de trabajo.

Lleva control y registro del uso de fax de su unidad de trabajo.

Redacta comunicaciones de rutina para la firma de su
supervisor(a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtn conocimiento de las técnicas y practicas modernas de los
sistemas de oficina, archivo y escritura rapida.

Algtn conocimiento del uso y manejo de los sistemas
computadorizados, maquinilla y equipo general de oficina.

Algtn conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud
en sistemas computadorizados o en maquinilla.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
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Habilidad para atender publico con cortesia.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes sencillos.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados,
méquina de escribir y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente
que incluya o esté suplementada por un curso en mecanografia o
sistemas de informacién computadorizados y escritura rapida.
Un(1) afio experiencia en trabajo de oficina.

PERIODO PROBATORIO
Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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TECNICO(A) EN SISTEMAS DE OFICINA 11
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la produccién de documentos
mediante el uso de sistemas de informaciéon computadorizados o
maquinilla, la toma de dictados, asi como en realizar otras tareas
administrativas relacionadas con los sistemas de oficina en el Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad realizando labores variadas relacionadas con los
sistemas de oficina, tales como: la produccion de documentos y
comunicaciones utilizando maquina de escribir o los sistemas de
informacién computadorizados de forma continua y otras maquinas
de oficina. Estas tareas incluyen la toma de dictados en escritura
rapida y realiza otras tareas administrativas relacionadas con los
sistemas de oficina. Trabaja bajo la supervisién de un(a) empleado(a)
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
cambiantes. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, refiere problemas mayores a su
supervisor(a) para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa al
finalizar el mismo para verificar correccion, exactitud y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en los sistemas computadorizados o mediante el uso
de la maquinilla cartas, minutas, memorandos, memoriales,
informes, tablas, boletines, comunicaciones, documentos legales y
otros relacionados con su area de trabajo.
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Tramita documentos y realiza tareas administrativas y de
seguimiento que se le asignen.

Toma y transcribe dictados en escritura rapida cuando le sea
requerido.

Prepara y mantiene el calendario de reuniones o actividades de
su supervisor(a) y de su unidad de trabajo.

Recibe, controla y distribuye la correspondencia del area en que
trabaja.

Revisa documentos para la firma para detectar y corregir
errores ortograficos y gramaticales.

Recibe y transmite mensajes a su supervisor(a) o a
companeros(as) de trabajo.

Asiste a reuniones oficiales, toma nota y levanta actas de las
mismas.

Prepara informes semanales y mensuales relacionados con
incendios, escape de gas, fuego de pasto, llamadas de
emergencias, gasolina y otros de acuerdo a su unidad de
trabajo.

Mantiene el control y organizacion de los archivos de su area
de trabajo.

Recibe a las personas que visitan su unidad de trabajo en busca
de algtin tipo de informacién y las refiere al lugar indicado de
acuerdo con el asunto.

Atiende y transfiere llamadas telefénicas relacionadas con las
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funciones de su érea de trabajo y lleva un registro de las
mismas.

Opera equipo general de oficina, tales como: fotocopiadora,
facsimile, calculadora y otras.

Lleva un control y registro del uso del fax de su unidad de
trabajo.

Distribuye comunicaciones a los(as) empleados(as) y lleva un
registro de las mismas.

Prepara requisiciones de compra para su area de trabajo, hojas
de gastos de viajes y otros documentos similares.

Prepara y tramita los informes de asistencia de los(as)
empleados(as) de su unidad de trabajo.

Redacta y contesta comunicaciones para la firma de su
supervisor(a).

Recibe, registra, custodia y almacena la propiedad
correspondiente a su unidad de trabajo.

Coordina y realiza inventario de documentos y propiedad de
su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de los
sistemas de oficina, archivo y escritura rapida.

Conocimiento del wuso y manejo de los sistemas
computadorizados, maquinilla y equipo general de oficina.
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Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud
en sistemas computadorizados o en maquinilla.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de
archivo.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados,
maquina de escribir y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente
que incluya o esté suplementada por un curso en mecanograffa o
sistemas de informacién computadorizados y escritura rapida. Tres
(3) afio de experiencia en trabajos secretariales. Uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza
un(a) Técnico de Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera
Unionado del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.




3122

PERIODO PROBATORIO
Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidén
62 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1¢ de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto
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TELEFONISTA - RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir y transferir llamadas
telefénicas y en atender, orientar y referir a los visitantes del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en operar un cuadro telefénico para
recibir, transferir llamadas telefénicas a las diferentes oficinas del
Cuerpo de Bomberos, atender y orientar a los(as) visitantes, referirlos a
las correspondientes areas y realiza trabajos sencillos de oficina.
Trabaja bajo la supervisién de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa al finalizar el mismo y por los informes que somete a
su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera un cuadro telefénico mediante el cual recibe y transfiere
las llamadas telefénicas de la agencia.

Atiende y refiere a los(as) visitantes a las diferentes areas de la
agencia.

Controla las visitas a las diferentes areas anotandolas en el libro
de registro de visitantes.

Orienta al publico que llamay visita las facilidades sobre los
servicios que ofrece la agencia y provee la informacion que
soliciten.

Localiza y transmite mensajes a los(as) empleados(as) de la
agencia.
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Realiza, prepara y mantiene al dia un registro de todas las
llamadas telefonicas solicitada por los empleados.

Prepara y somete un informe de las llamadas de larga distancia
oficiales efectuadas en la agencia y otros.

Clasifica y organiza correspondencia recibida y enviada de su
area de trabajo.

Realiza trabajos sencillos de oficina.

Lleva y mantiene registros de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la operacion y funcionamiento de cuadros
telefénicos.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento del
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

Conocimiento de los idiomas ingles y espafol.
Conocimiento de las préacticas modernas de oficina.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para atender publicoy empleados(as) con cortesia.

Habilidad para expresarse con cortesiay discrecion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
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Destreza en el uso de equipo general de oficina y de cuadros
telefénicos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada o su
equivalente. Un(l) afio de experiencia de trabajo en funciones
oficinescas de recepcionista y/ 0 telefonista.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

FEn virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
62 de la Ley Nuam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1ero de diciembre de 2007, en San Juan,
Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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TRABAJADOR(A) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en prestar servicios de limpieza y
mantenimiento de oficinas, equipo, pmpiedad en las facilidades y
predios del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl (la) empleado(a) realiza trabajo rutinario en labores de
limpieza de oficinas, equipo, propiedad y predios del Cuerpo de
Bomberos. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en los
aspectos comunes del puesto. Su trabajo se revisa mientras realiza las

funciones y al finalizar las mismas, pard determinar conformidad con
las normas establecidas y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia oficinas, paredes, pasillos, ventanas, cristales, puertas,
escritorios, alfombras, cortinas, muebles y equipo, entre otros.

Barre, lava, pasa mapo y pule pisos.
Limpia y surte las areas de servicios sanitarios.

Recoge los desperdicios 'y los deposita en el contenedor
disponible.

Mantiene limpias las fuentes de agua.

Pinta, desyerba y acondiciona los alrededores de la agencia.
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Realiza otras tareas complementarias como Jlevar mensajes de
una oficina a otra, entre otras.

Mueve y levanta objetos que varian de peso y tamano.
Ayuda en la carga y descarga de materiales y equipo.

Notifica a su supervisor(a) sobre cualquier desperfecto que
observe durante su jornada de trabajo.

Colabora en situaciones de emergencia que envuelven la

proteccion 'y seguridad de la propiedad del Cuerpo de
Bomberos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de los materiales y equipo que se
utilizan en la limpieza.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.
Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de los materiales y equipo que se utilizan
en la limpieza. ' |

Destreza para mover y levantar objetos que varian de peso y
tamano.
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PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
62 de la Ley Nuam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1ee de diciembre de 2007, en San Juan,

Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CUERPO DE BOMBEROS DE PUERTO RICO
OFICINA DEL JEFE

HOJA DE TRAMITE

30 de noviembre de 2007

Maria del C. Pacheco Valentin
Directora de Recursos Humanos

Para que s€ tramite todo lo
relacionado con 1a Implantacion
de los Nuevos Planes Efectivo el
1 de diciembre de 2007.

1. Entrega de los Nuevos
Planes de Clasificaciony
Retribucion para los
gervicios de Carrera
Unionado, Gerencial y
Confianza

2. Analisis de Asignacion de
Puestos Empleados de
Carrera Unionado,

Gerenciales, Confianza 'y

Transitorios.

RECIBIDO POR: FECHA:




Hon. Anibal Acevedo Vilaé

Gerencial, Confianzay Transitorio Retribucion Servicios de Carrera Unionado, Carrera

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CUERPO DE BOMBEROS DE PUERTO RICO

sr. German Ocasio Morales

Gobernador Jefe
Orden General 2007-07
]
Distribucion A: Registrese Bajo:
Personal de Carrera Unionado, Implantacion de los Planes de Clasificacion ¥y

Gerencial y Confianza del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico

e

1I.

Proposito:

Esta Orden General tiene el proposito de implantar 108 nuevos Planes de
Clasificacion 'y Retribucion para 108 empleados de Carrera Unionado,
Carrera Gerencial ¥ Confianza del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
conforme a la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segn enmendada.

Esta Orden Consta de las Siguientes Secciones:

A. Exposicién de Motivos

B. Base Legal

C. Definiciones

D. Facultad del Jefe del Cuerpo de Bomberos
E. Disposiciones Generales

F. Separabilidad

G. Efectividad

BUZOWN §3329, SAN JUAR, PUERTO RIGO @0008-3325
TEL T25-3444 1 EMERGENCIA 243.2530 | FAX 726-2694 1 TEE6-RBET
hﬂpd;www.bomb@mspr.org g-mail b@mt‘swmsp@@mb@mswn@rg




Exposicion de Motivos:

A. Exp

1 Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Num- 184 del 3 de agosto de 2004,
conocida como Ley paré la Administracion de los RecursoS Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun enmendada establece 10

siguiente y citamos:

Cada Administrador Individual debera establecer Planes de Clasificacion 0O
Valoracion de Puestos separados para 1os servicios de carrera’y confianza.

El Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico estd consciente de 1a necesidad de
establecer nuevos Planes de Clasificacion ¥ Retribucion para los empleados
civiles del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico conforme a la estructura

organizativa’y complejidad funcional.
B. Base Legal:

Esta Orden Ss€ emite a tono con las Leyes ¥ Reglamentos detallados &
continuacion:

1. Ley Num. 43 det 21 de julio de 1988, segin enmendada,
conocida como “Ley del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico”

2. Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida cOmMO Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. (Articulo 6, Seccion 6.2)-

3. Ley Federal NGm. 110-28 del 25 de mayo de 2007, Aumento €1t
el Salario Minimo Federal.

BUZOK 43325, SAN JUAR, PUERTO RICC 00908-3325

o o wncs | EMERGENGIA 343-2330 / FAX 726-2614 / 726-286587



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CUERPO DE BOMBEROS DE PUERTO RICO
OFICINA DEL JEFE

HOJA DE TRAMITE

30 de noviembre de 2007

Maria del C. Pacheco Valentin
Directora de Recursos Humanos

ASUNTO:

1. Entrega de los Nuevos Para que se tramite todo lo
Planes de Clasificaciény | relacionado con la Implantacién
Retribucién para los de los Nuevos Planes Efectivo el
Servicios de Carrera 1 de diciembre de 2007.
Unionado, Gerencial y
Confianza

2. Analisis de Asignacién de
Puestos Empleados de
Carrera Unionado,
Gerenciales, Confianza y
Transitorios.

RECIBIDO POR: FECHA:




Hom. Anibal Acevedo Vild

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CUERPC DE BOMBEROS DE PUERTO RICO

Sr. German Ocasio Morales

Gobernador Jefe
Orden General 2007-07
Distribucién A: Registrese Bajo:
Personal de Carrera Unionado, Implantacion de los Planes de Clasificacion y

Gerencial, Confianza y Transitorio Retribucién Servicios de Carrera Unionado, Carrera

Gerencial y Confianza del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico

II.

FPropésito:

Esta Orden General tiene el prop6sito de implantar los nuevos Planes de
Clasificacién y Retribucién para los empleados de Carrera Unionado,
Carrera Gerencial y Confianza del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
conforme a la Ley Ntm. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada.

Esta Orden Consta de las Siguientes Secciones:

A. Exposicién de Motivos

B. Base Legal

C. Definiciones

D. Facultad del Jefe del Cuerpo de Bomberos
E. Disposiciones Generales

F. Separabilidad

G. Efectividad

BUZON 13328, SAN JUAN, PUERTC RICC 00268-3325
TEL 725-3444 / EMERGENCIA 343-2330 / FAX T26-2614 1 726-2857
http:/lwww.b@mbevospr.org e-mail: bombercspribombero: PU.Org
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A. Exposicion de Motivos:

Fl Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004,
conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada establece lo
siguiente y citamos:

Cada Administrador Individual debera establecer Planes de Clasificacién o
Valoracién de Puestos separados para los servicios de carrera y confianza.

El Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico estd consciente de la necesidad de
establecer nuevos Planes de Clasificacién y Retribucién para los empleados
civiles del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico conforme a la estructura

organizativa y complejidad funcional.

B. Base Legal:

Estd Orden se emite a tono con las Leyes y Reglamentos detallados a
continuacion:

1. Ley Nam. 43 del 21 de julio de 1988, segin enmendada,
conocida como “Ley del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico”

2. Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para
la Administracién de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. (Articulo 6, Seccion 6.2).

3. Ley Federal Nam. 110-28 del 25 de mayo de 2007, Aumento en
el Salario Minimo Federal.

BUZOK 13325, SAN JUAN, PUERTO RICO 00%08-3328
TEL 725-3444 /| EMERGENCIA 243-2330 / FAX T728-2814 / T26-2857
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A. Definiciones:

1. Agencia

Significa el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico

2. Empleados de Carrera Unionados

Significa los empleados cubiertos por la Ley Nam. 45, Ley de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto Rico, segtin
enmendada. El servicio de carrera unionado comprende los trabajos
rutinarios, profesionales, especializados, técnicos, administrativos o de
oficina entre otros, cuya caracteristica principal es que no supervisan
por lo que los puestos han sido incluidos, como parte de una unidad
apropiada, segun la determinacién de la Comision de Relaciones del

Trabajo del Servicio Pablico.

. Empleados de Carrera Gerenciales

Significa empleados cubiertos por la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de
2004, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada.
Se requiere de estos empleados cierto grado de confidencialidad por
tener acceso directo a informacion confidencial, los que formulan la
politica ptiblica o los que realizan trabajos relacionados con negociacion
colectiva o con las relaciones obrero patronal y trabajos de supervision.

. Empleados de Confianza

Significa empleados cubiertos por la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de
2004, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada,
los cuales son de libre seleccién y remocion. Los empleados de
confianza comprenden los siguientes tipos de funciones:

BUZON 13325, SAN JUAN, PUERTO RICO 00908-3328
TEL 725-3444 / EMERGENCIA 243-2330 [ FRY 726-2614/ T26-2867
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a.  Intervencitn o colaboracion sustancial en el proceso de formulacién
de politica ptiblica y asesoramiento directo al Jefe de Agencia.

b.  Servicios directos al Jefe de la Agencia.

. Funciones cuya naturaleza de confianza se establece mediante la Ley
Ntm. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.

D. Facultad del Jefe del Cuerpo de Bomberos:

El

Jefe del Cuerpo de Bomberos tendré la facultad de establecer y mantener

una estructura racional que propenda la mayor uniformidad posible y que
sirva de base para las acciones de personal.

E. Disposiciones Generales:

1.

Se deroga los Planes de Clasificacién y Retribucién aprobados el 1 de julio
de 1989 los cuales no resultan un instrumento adecuado para trabajar las
acciones de personal, ya que no se ajustan a la situacién actual de la
Agencia, al igual que no cumple con los requisitos establecidos por la Ley
del Salario Minimo Federal.

Para el nuevo puesto se evalu6 las funciones y deberes desempefiados por
cada empleado, la ubicacién y necesidad del servicio a la fecha de la
implantacion, incluyendo los empleados transitorios.

El salario del empleado se ajustara al tipo retributivo dentro de la escala
correspondiente al puesto que ocupara.

Sera responsabilidad de cada supervisor redactar la Descripcién de Puesto
(Op16) de su personal conforme al nuevo puesto y entregar copia al
empleado.

Se dispone que con anterioridad al 1 de julio de 2009 se revisar4n
nuevamente las escalas salariales de los nuevos planes de tal forma que

BUZON 13325, SAN JUAN, PUERTO RICO ©0908-3325
TEL 725-3444 /| EMERGENCIA 343-2330 / FAX T26-2614 | T26-2857
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cumplan con el salario minimo que entraré en vigor a la mencionada

fecha.

F. Separabilidad:

t4 Orden General fuese declarada nula por un
dicha declaracién de nulidad no afectara las

las cuales continuaran vigentes.

Si cualquiera secci6n de es
tribunal con competencia,
demas disposiciones de la misma,

G. Efectividad de la Orden:

Esta Orden General entrard en vigor el 1 de diciembre de 2007.

G&m{m Ocasio Morales :—\

Jefe Cuerpo de Bomberos

BUZON 13325, SAN JUAN, PUERTC RICO ©0908-3325
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