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Codificacion de la Clase

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL
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1240

1250

1260

1310

1410

1111

1211
1212
1213

1221
1222

1231

1241

1251

1261

1311

1411
1412

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares y de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Conserje
Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista
Oficinista I
Oficinista II
Oficinista III

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina IT

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Tustrador de Artes Grificas y Reproduccién
Iustrador de Artes Graficas y Reproduccioén

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios de Administracién de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador I
Agente Comprador 1T




Listado Esquemitico Ocupacional
del Servicio de Carrera

Enmienda
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Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador 11

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardian
2111 Guardian

2120 Serie de Encargado de Seguridad
2121 Encargado de Seguridad

3000 Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccion de Automdviles

3110 Serie de Conductor de Automéviles
3111 Conductor de Automoviles

4000 Servicios de Sistemas de Informacién Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informacién Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electronicos
4111 Programador de Sistemas Electrénicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal

5111 Auxiliar Fiscal 1
5112 Augxiliar Fiscal IT



Listado Esqueméatico Ocupacional
del Servicio de Carrera

Enmienda
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Codificacion de la Clase Titulo de la Clase
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5120
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6110
6111
6112
6113

6210
6211
6212
6213

6310
6311

7110
7111

7210
7211

8100
8111

9110
9111

9210
9211

Serie de Contador
Contador

Servicios Profesionales

Grupo de Analistas de Administracion

Serie de Analistas de Administracion
Analista de Administracion I
Analista de Administracion 11
Analista de Administracién I11

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor
Auditor I
Auditor IT
Auditor IIT

Grupo de Estadisticos

Serie de Estadisticos
Estadistico

Servicios Generales y Educativos

Grupo de Servicios Generales

Serie de Director de Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Grupo de Educacién

Serie de Educador del Servicio 9-1-1
Educador del Servicio 9-1-1

Servicios Técnicos

Serie de Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Servicios Especializados

Grupo de Abogado
Serie de Abogado/a
Abogado/a

Grupo de Director de Sistemas y Procedimientos
Serie de Director de Sistemas y Procedimientos
Director de Sistemas y Procedimientos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
| NimerodelaClase _ TitulodelaClase |
-A-
9111 Abogado/a
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador 1
1412 Agente Comprador 11
6111 Analista de Administracion I
6112 Analista de Administracion I1
6113 Analista de Administracion IIT
6211 Auditor I
6212 Auditor IT
6213 Auditor IIT
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina IT
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Augxiliar Fiscal IT
-C-
3111 Conductor de Automdviles
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
9211 Director de Sistemas y Procedimientos
-E-~
7211 . ‘ Educador del Servicio 9-1-1
2121 Encargado de Seguridad
6311 Estadistico
-G-
2111 Guardian
I-
1241 Tlustrador de Artes Gréficas y Reproduccién
-0-
1211 Oficinista I
1212 Oficinista IT
1213 Oficinista I1I
-P-
4111 Programador de Sistemas Electrénicos
-R-
1261 Recepcionista
-S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador IT
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

Servicios Auxiliares y de Oficina

Servicios de Seguridad

Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor
Servicios de Sistemas de Informacién Mecanizada
Servicios de Contabilbidad

Servicios Profesipnales

Servicios Generales y Educativos

Servicios Técnicos

Servicios Especializados




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

UNDECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL
PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A L.O ESTABLECIDO EN LA SECCION 6.2 DE LA
DE LA LEY 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, SEGUN ENMENDADA.

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 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, segiin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2008 en la siguiente forma:

NUMERO TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALAI NUMERO

DE LA PROBATORIO  RETRIBUCION DE LA
CLASE ESCALA

9111 Abogado/a 8 meses $2,023-2,943 18
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1,445-1,969 11
1411 Agente Comprador I 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion I 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion 11 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion II1 6 meses $1,909-2,776 17
6211 Auditor I 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor IT 8 meses $1,909-2,776 17
6213 Auditor III 8 meses $2,023-2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina [ 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina I1 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal I 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Aucxiliar Fiscal II 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,909-2,776 17
9211 Director de Sistemas y Procedimientos 8 meses $2,023-2,943 18
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10
2111 Guardiin 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Ttustrador de Artes Graficas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
1211 Oficinista I 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista IT 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista IIT 4 meses $1,150-1,534 5




Undécima Asignacién de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera
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NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE

LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas Electrénicos 6 meses $1,818-2,644 16
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores del . 5 meses $1,389-1,894 10

Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1 - 5 meses $1,510-2,122 12
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador I 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador II 4 meses $1,238-1,651 7
8011 . Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta y cinco (35) clases de
puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

/Cé?;é/éf % SAUELY &%’%y

En San Juan, Puerto Rico a, 1 de julio de 2008.

Plan. Sandra C. Marrero Arroyo
) Directora Ejecutiva
Recursos Humanos Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1




PLAN DE RETRIBUCION

1. Estructura Retributiva
2. Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

3. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos



II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, seglin estos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos.
Cada clase tiene un tftulo corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y
finanzas. Siguiendo ese patrén se prepara en cada caso una especificacion de clase, que
consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion
del grupo de puestos en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad
y responsabilidad de los incumbentes, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacion
y experiencia y conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la
clase y periodo probatorio.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos,
utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de los empleados y aplicarse la
misma escala de salario con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la
especificacién de clase. De esa forma se determina e identifica la naturaleza del trabajo de
cada puesto y se reduce en forma logica y sistematica y en proporcion manejable del ctimulo
de informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacion de todos los puestos comprendidos en el mismo a
una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados en todo
momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos resulte en un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracion de recursos humanos, se mantendrd al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se
establece por tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revisién y modificacién continua de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.

Las especificaciones de clases seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacion
y reclasificacién de los puestos, en la preparacion de las normas de reclutamiento, en la
determinacion de las lineas de ascensos, traslados y descensos, en la evaluacion de los
empleados, en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal, en las
determinaciones bésicas relacionadas con los aspectos de salario, presupuesto y transacciones
de personal y para otros usos en la administracion de recursos humanos. Asimismo estas
seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia
seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase.



Por otro lado las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios
que ocurran en las dependencias y actividades de la Junta de Gobierno de Servicio 9-1-1, asi
como en la descripcién de los puestos que conduzcan a la modificacién del plan de
clasificacién. Estos cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

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

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo, donde se define en forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, donde se indentifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos de trabajo, que incluye las tareas comunes de los puestos.
5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos que incluye la descripcion de las materias con las
cuales deben estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidades que incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempeifiarse en el puesto.

c. Destrezas que incluye la agilidad o pericia manual y condiciones
fisicas y mentales que deben poseer los empleados y candidatos a
empleo para el desempefio de los puestos.

6. Preparacién y experiencia minima donde se indica la preparacién académica y
el tipo y duracion de la experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo probatorio que indica el tiempo requerido para el adiestramiento o
prueba practica a que serd sometido el empleado en el puesto. Este no sera
menor de tres meses, ni mayor de ocho meses.

La codificacion de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de
cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacion de la misma. El nimero de
codificacion se compone de cuatro (4) digitos. El primer digito identifica el servicio, rama o
amplio campo de trabajo; el segundo el grupo ocupacional; el tercero identifica la serie y el
cuarto la clase individual.



Ejemplo:

1000 Servicios Auxiliares y de Oficina
1100 Grupo de Servicios de Limpieza
1110 Serie de Conserje
1111 Conserje

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nimeros de los grupos
ocupacionales dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién, de manera que es
posible incluir nuevas seties de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por
completo el sistema de codificacion.

Una de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion de Puestos, ademds de facilitar los
procesos de administracién -de los recursos humanos, es el establecimiento de las escalas de
salarios que reflejen el principio de igual paga por igual trabajo. Por tal razén, la politica
salarial debe responder al proposito de proveer al personal un tratamiento justo y equitativo en
la fijacién de sus sueldos dentro de la posibilidad financiera de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Por otro lado, el Plan de Clasificacién es un instrumento dindmico y cambiante, por lo cual
es necesario que para que el mismo no pierda su efectividad ni su utilidad, se mantenga a la
par con los cambios que ocutran en la Junta.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomo en consideracién la complejidad de las
funciones, los requisitos de las clases conforme se establece en el Plan de Clasificacion, las
condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal
y la organizacién de la Junta.

La adopcion de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en el
establecimiento de précticas justas de administracién de salarios. El plan debe revisarse y
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del mercado de empleo.
La necesidad de revisién puede surgit, entre otras , por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial que
requieren la creacion de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de las escalas de
sueldos a fin de que reflejen las diferencias en los contenidos de los puestos.

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



Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucion. Ademés del
programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una revision completa
del Plan. Desde luego, esto no es necesario hacerse todos los afios, pero debe efectuarse cada
dos o tres afios.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un plan de clasificacion. Entre ellos
podemos sefialar la ampliacion de servicios existentes, aumento en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacion de tareas de mayor
responsabilidad a los empleados. En algunas de estas situaciones habra que crear puestos,
ampliar, consolidar o crear nuevas clases.

Las especificaciones de clases deben revisarse para determinar si su contenido ha cambiado.
Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan
continuara siendo un instrumento Util en la administracion de los recursos humanos en la
Junta.

III. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
SERVICIO 9-1-1

El Plan de Clasificacién desarrollado comprende de veintisiete (27) clases que describen el
trabajo de aproximadamente ochenta (80) puestos que habrdn de crearse en el Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Se prepard para cada una de estas, una
especificacion de clases indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones
requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia que las especificaciones de las clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacién correcta de los términos y conceptos
contenidos en las mismas, para asi lograr la mavor efectividad en la clasificacion de los
puestos. Debe siempre tenerse presente que las especificaciones son descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intencién de imponer
restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, estas deben interpretarse y aplicarse
en su contexto completo y en relacién o comparacién con otras clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

La relacion de términos y frases adjetivales, que més adelante se incluye, tiene como
propésito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracion del
Plan de Clasificacién a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia. Como parte
integral del mismo, el Plan de Clasificacion incluye un indice esquematico donde se agrupan e
identifican las clases de puestos por servicios, asi como un esquema ocupacional y profesional
para el Servicio de Carrera con los titulos de las clases que integran cada grupo incluido en
ese esquema. Se incluye ademas, un indice alfabético del titulo oficial de las clases de



puestos comprendidas en dicho plan y una relacion de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera donde se establece la correspondiente
equivalencia funcional con las clases pertenecientes al Plan de Clasificacion de la
Administracion Central para el mismo Servicio de Carrera. Mas adelante se explica el uso y
aplicacion de estos suplementos en la administracion de los Planes de Clasificacion y
Retribucion.

La estructura salarial se desarrolld sobre una base porcentual con un sueldo ancla de
$1,000.00. De esta forma la Junta cuenta con una estructura salarial competitiva, la cual va
mas all4 de los $893.00 que constituyen el salario minimo federal que entrd en vigor el 1 de
septiembre de 1997.

El Plan de Retribucién estructurado para el Servicio de Carrera, contiene unas dieciocho (18)
escalas. Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y ocho tipos
intermedios. Se establecié una amplitud horizontal de un tres (3) porciento de la escala 1 a la
4, de 3.25% de la escala 5 ala 8, de 3.5% de la escala 9 ala 11, 3.85% de la escala 12 a la 14
y un 4.25% de la escala 15 a la 18. El porciento vertical es 3.5% de la escala 1 ala 4, 3.75%
de la escala 5 ala 8, 4% dela escala 9 ala 11, 4.5% de la escala 12 a la 14, 5% de la escala 15
ala 17y 6% en la escala 18.

Haciendo uso de la maquina calculadora con memoria, se sigui6 el procedimiento que figura a
continuacion para desarrollar la estructura salarial sobre base porcentual:

1. Sefija el minimo deseado para la primera escala

Ej.: $1,000.00

2. Para obtener el primer tipo intermedio
Se multiplica el minimo deseado por el por ciento horizontal establecido y el
producto se le suma al minimo y el resultado ser el primer tipo intermedio.

Ej.: $1,000 x3% =30
1,000 +30=1,030
1,030 Representa el primer tipo intermedio de la escala

3. Para obtener los tipos intermedios hasta alcanzar el tipo maximo se aplica el
siguiente proceso. :

Tomando como ejemplo el proceso para determinar el segundo tipo intermedio,
se procede a multiplicar el primer tipo intermedio por el por ciento horizontal
establecido y el producto se le suma al primer tipo. El resultado seré el segundo
tipo intermedio.
Ej: $1,030 x 3% =31
1,030 +31 =1,061
1,061 Representa el segundo tipo intermedio de la escala



4. Para obtener el minimo de la préxima escala
Se multiplica el sueldo minimo de la escala por el incremento vertical establecido y
el producto se le suma al sueldo minimo, el resultado serd el minimo de la préxima
escala.

Ej: $1,000 x 3.5% =35.00
1,000 +35=1,035
1,035 Representa el tipo minimo de la préxima escala

IV. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA AMERICANS
WITH DISABILITIES ACT" DE 1990 (PL 101-336) - 104 STAT 327-378

El Presidente de los Estados Unidos aprob6 la Ley para los Americanos con Impedimentos,
“Americans with Disabilities Act” conocida como ADA, con el propésito de prohibir el
discrimen en el empleo contra personas impedidas cualificadas. Dicha Ley entr6 en vigor, el
26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mds, y el 26 de julio de 1994, para
los patronos con 15 empleados o mas. Dicha ley impone el que la Comisién de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo (EEOC) adopte reglamentacion al efecto.

Para fines de la Ley ADA, se define PERSONA CON IMPEDIMENTO de igual forma que
lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Esta es una persona con limitacién de
naturaleza fisica o mental que limita sustancialmente una o mas de las actividades vitales
principales, una persona que cuenta con expedientes o récords de tal limitacion; o aquel al
cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA 0 MENTAL significa tanto desorden fisiologico, desfiguramiento
cosmético, perdida anatémica que afecte un sistema corporal; o un desorden mental como
retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL, incluye funciones tales
como; cuidado personal, caminar, vet, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE, incluye la ineptitud para desempefiar
una actividad vital principal que una persona razonable puede desempefiar o el estar
restringido significativamente por motivo de la condicién, manera o duracién en la cual puede
desempefiarse en una actividad vital principal.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas impedidas
cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona con
impedimentos que satisface la destreza requerida, experiencia, educacién u otros requisitos de
empleo del puesto exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempefiar las
funciones esenciales de tal puesto. No incluye esta definicién 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 tomard en consideracion: 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 funcién 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 o gravamen excesivo ("Undue
Hardship"). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el
trabajo se hace usualmente que permita a la persona con impedimentos disfrutar de igualdad
de oportunidades en el empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero puede
incluir:

e accesibilidad a las facilidades existentes.

e reestructuracion del puesto.

e jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas.

e resignacion a puestos vacantes.

e modificacion de exdamenes o de material de adiestramiento

e uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin sueldo adicional
para tratamiento médico.

e requerir que la transportacion del patrono esté accesible.
e disponibilidad de estacionamientos reservados.

e disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viaje, lectores,
intérpretes, etcétera.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades, la EEOC ha sido enfitica en el sentido de que
ello incluye tanto 4reas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salones comedor,
salones de adiestramiento y bafios.

CARGA 0 GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") serd lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin acomodo razonable. Tal
gravamen deberé ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo,



sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza u operacion del
negocio). Se tomaran en consideracion:

la naturaleza y el costo del acomodo.

e Jos recursos financieros en general de la facilidad.

e ¢l tamafio y recursos financieros en general del patrono.
e ¢l tipo de negocio.
e ¢l impacto del acomodo en la operacién de la facilidad.

Sera ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de empleo o
empleado. Sin embargo, se permitird la investigacién pre-empleo sobre la habilidad del
solicitante para desempefiar las funciones del puesto.

Luego de la oferta de empleo, el patrono podrd requerir exdmenes médicos o inquirir
médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le practique lo mismo. La
informacion médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

a. supervisores para que estos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado;

b. empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que
requiera algin impedido; 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 estd
relacionado con el puesto, que es afin o considerar con la necesidad del negocio y que el
empleado no podrd desempefiarlo con acomodo razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible ("communicable") se debera
verificar que el Secretario de Salud Federal la haya cualificado de esa manera y que sea
transmisible por el manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de transmision no se
elimina ain 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 reubicacién a otros puestos que no requiera
el manejo de alimentos.



La reglamentacion no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite, servird de base para la
toma de accién disciplinaria.

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminado son similares a los que
concede el Titulo VII de la Ley de Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen
haberes dejados de devengar y reinstalacion. Para cumplir con la referida Ley, este Junta
administrard a los empleados que sean nombrados el cuestionario que preparé la Oficina
Central de Administraciéon de Personal para recopilar la informacién necesaria para
cumplimentar la Descripcién de Puestos.

V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA
EL SERVICIO DE CARRERA

1. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan
de Clasificacién por Ocupaciones e Indice Esquemitico de las Clases por Servicios
Sittia los servicios incluidos en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a la fecha de la
estructuracion del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera con indicacién de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de
las ocupaciones o profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su
nivel retributivo. Cada clase de puesto en este listado aparece con el nimero de codificacién
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacién entre las clases del Servicio
de Carrera dentro de la organizacién, asi como de los puestos en las mismas en cuanto a la
naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma ascendente a su nivel de
complejidad y responsabilidad.

2. Términos y Frases Utilizadas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera
Define los términos v frases utilizadas en la redaccion de las especificaciones de clases.
Tiene el propésito de lograr uniformidad y consistencia en la interpretacién efectiva de éstos
términos y frases en la administracién de los Planes.

3. Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus niimeros de codificacion y

titulos oficiales.

4. Tabla de Equivalencias de las Clases de Puestos para el Servicio de Carrera
Es una relacién de las clases dentro del Plan de Clasificacion de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1 las cuales comparan con las clases en el Plan de Clasificacién para el mismo
Servicio en la Administracién Central en cuanto a la naturaleza del trabajo, grado de
complejidad y responsabilidad y nivel retributivo. Debe usarse como marco de referencia en




los casos de traslados de empleados de un sistema a otro y en la evaluacién de la experiencia
de los empleados de un sistema, que apliquen para fines de reclutamiento en el otro sistema.

Estructura Retributiva

Contiene las escalas de sueldo establecidas a partir de la fecha de implantacién de los Planes
de Clasificacién y Retribucion, para la asignacion de las clases de puestos que constituyen
los Planes de Clasificacién de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Cada escala esta
identificada con un nmimero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en forma
ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala.

Asignacioén de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

Es un listado alfabético de el titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacion desarrollado, en el cual se asigna cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para regir conjuntamente con el
Plan de Clasificacién. Indica, ademads, el numero de codificacion de la clase y el periodo
probatorio establecido para la clase.

Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacién desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente
dentro del Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacion. Incluye ademés el nimero de codificacién de la clase.

Especificacién de Clases

Es una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las caracteristicas del
trabajo y de las cualificaciones minimas comprendidas en la clase y las mismas no tienen la
intencién de imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por tanto éstas deben
interpretarse y aplicarse en su contexto y en relacién con otra clase y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

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

a. Numero de Codificacién
Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la especificacion
de clase y constituye la clave o la identificacion de la misma. Este numero se

obtiene del Indice Esquematico que acompafia los Planes de Clasificacion de
Puestos.

b. Titulo de la Clase

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.
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Naturaleza del Trabajo
Consiste de una definicién concisa de la esencia del trabajo envuelto en la clase.
Aspectos Distintivos del Trabajo

En estos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase de otra, tales
como:

- El grado de complejidad del trabajo
- Tipo de supervisiéon que recibe
- Como recibe la instrucciones
- Lainiciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus labores.
- Larevision del trabajo.
Ejemplo de Trabajo

Puestos en los cuales se recogerdn las condiciones de trabajo en aquellos casos en
los que éstas sean detectadas durante el estudio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Incluye la descripcion de las materias con las cuales deberdn estar familiarizados
los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Habilidades

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para desempefiar las
funciones de] puesto.

Destrezas

Incluyen la agilidad o pericia manual, que deberdn poseer los empleados y
candidatos para el desempefio de las funciones del puesto.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Indica la preparacién académica requerida, la duracién y tipo de experiencia que
deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.
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j. Periodo Probatorio

Significa un término durante el cual el empleado al ser nombrado en un puesto,
esta en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en
el desempefio de sus deberes. En la Junta, éste no sera menor de tres (3) meses ni
mayor de ocho (8) meses.

RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

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

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Ntiimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que todos los empleados de carrera seran seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo en
consideracion al mérito y la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas ni por
impedimento fisico o mental.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobierno. En el caso de las agencias, se debera indicar el cargo del funcionario de acuerdo
a sus leyes organicas u Ordenes Ejecutivas que las crean para efectos del estudio.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de
una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine departamento,
corporacién publica, oficina, administracion, comisién, junta, tribunal o de cualquier otra
forma.
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PLAN DE CLASIFICACION

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

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, asi como funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel més alto que sean separables de la funcién
normativa. ‘

PUESTOS

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

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistemética de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de recursos humanos.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describe en forma clara y precisa los
deberes y responsabilidades de cada puesto, asi como el grado de autoridad adscrito al
mismo. Contiene ademds, las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de los
deberes.

CLASE 0 CLASE DE PUESTO

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

similares.

SERIE 0 SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajos
existentes.
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GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL

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

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales representan las principales, mayores y més generales areas que
comprenden el Plan de Clasificacion.

ESQUEMA OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL

Significa la inclusion de las clases de puestos dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que sean identificados en el estudio. El mismo reflejaré la
relacién entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que se constituyan
dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos o areas de trabajo representadas en
el Plan de Clasificacion.

RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica en la que se indica un niimero
de codificacién, titulo oficial descriptivo de sus elementos bésicos comunes, una descripcién
clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus
incumbentes, ejemplos de trabajo, conocimientos, habilidades, destrezas y requisitos de
preparacion y experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase,
asi como la duracion del periodo probatorio.

TRABAJO NO DIESTRO

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que se caracterizan
por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.

TRABAJO SEMI-DIESTRO

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, pero no se requiere
aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.
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TRABAJO DIESTRO

Se aplica a las tareas que requieren aptitudes especiales, las cuales se obtienen en cursos
vocacionales o técnicos especificos y requieren licencias o certificados.

TRABAJO DE OFICINA

Aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos
prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales. Normalmente
requieren graduacion de escuela superior.

TRABAJO DE CAMPO

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

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencién de aspectos
administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente graduaciéon de
escuela superior y aprobacién de un curso secretarial que incluya mecanografia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia segin aplique.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica menor al grado de
bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacién académica a nivel de bachillerato o
grado superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en especial que
normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada o de una capacitaciéon que se adquiere mediante la
practica luego de un gran numero de afios de experiencia desempefiandose dentro de la
misma materia en forma progresiva.
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TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacién o toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucién de tareas de
apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una preparacién minima de
escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO TECNICO

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacién académica bésica y
en adicién una capacitacion especifica, tedrica y practica que se aplica a una actividad en
especial.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde el
empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e 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 RESPONSABILIDAD

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo y
criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desempefio del trabajo.
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 los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de complejidad y
dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes
métodos, los que demanda del empleado una mayor concentracién, esfuerzo y criterio
propio. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad o complejidad que en el caso anterior que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor concentracién, esfuerzo y
criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.
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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 conlleva tomar decisiones frecuentes; negociacion
con ejecutivos de alto nivel; la planificacion, organizacién, desarrollo y coordinacién de
proyectos- de gran escala que requieren  concentracién y. habilidad analitica en grado
extraordinario.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales o escritas, con poca o
ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicios o
determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de
corta duracion y al completarse son cotejadas para ver su exactitud y si se ajustan a las
instrucciones impartidas y normas establecidas.

SUPERVISION GENERAIL,

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

SUPERVISTION ADMINISTRATIVA

'El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que no
esté en conflicto con las normas bésicas cstablecidas.: -

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algiin grado de libertad para seleccionar los
métodos y préacticas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad estd limitada a los
perimetros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo
en la agencia. Son evaluados periddicamente para verificar progreso y conformidad con las
normas aplicables e instrucciones impartidas.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad moderada para planificar y
coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su supervisor ante situaciones
complejas, nuevas o imprevistas.



INICTATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo, pero
que no estén en conflicto con las normas basicas de la agencia. Es evaluado mediante
informes y a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar y
utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los
resultados obtenidos en su trabajo.

ALGUN CONOCIMIENTO

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con la terminologia basica y
algunas fuentes de informacion en-el campo o area del puesto para ejecutar sus funciones.

CONOCIMIENTO

Indica el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito de trabajo del
puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico, adiestramientos o
experiencias de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa grado de conocimiento més alld de lo normal o razonable en el campo o 4mbito de
trabajo del puesto que le permite al empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de
haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre el propdsito de la labor a
realizar y los métodos y normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO

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

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en conducir un automévil para transportar directores,
funcionarios y empleados en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
conducir vehiculos de motor para transportar los directores, funcionarios y empleados en
viajes oficiales. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones sobre la labor a realizar. Su trabajo se evalua al finalizar y
a través de informes que somete.

Ejemplos de Trabajo

Conduce un vehiculo liviano para transportar directores, funcionarios y empleados en sus
viajes oficiales en el area metropolitana y a través de la isla.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones, ¢ informa las fallas o desperfectos
mecanicos del mismo.

Inspecciona diariamente el vehiculo asignado, verifica si tiene gasolina, agua y bateria.

Mantiene récord de los viajes realizados, horario de salida y llegada, millaje, distancia,
personal transportado.

Cambia neuméticos y realiza algunas reparaciones de poca dificultad mecénica.

Rinde informes de los accidentes ocurridos y del consumo de gasolina y aceite del
vehiculo en uso.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Conocimientos de las rutas a seguir en sus viajes.
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Algan conocimiento de mecénica de equipo automotriz.

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente en situaciones de emergencia.
Habilidad para recibir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y discretas de trabajo.
Destrezas en el manejo de vehiculos de motor liviano.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Graduado de Escuela Intermedia acreditada y un (1) afio de experiencia conduciendo
vehiculos de motor.

Requisitos Especiales:
Licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 de 14 de
octubre de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico
y mediante las disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la precedente clase nueva, la cual formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo del 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa MAY 18 2
Lcda. Maribel Rodriglez Ramos Jacinto Desiderio O
Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo

Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracién de Recursos Humanos




5121

CONTADOR

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en supervisar las funciones que realiza un grupo de empleados,
relacionadas con la intervencién, preparaciéon y andlisis de documentos de contabilidad en la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
direccién y supervision de una Unidad o Seccion dedicada a trabajos de contabilidad. Trabaja
bajo la supervision general del Director de Presupuesto y Finanzas, quién le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
conforme a los reglamentos y précticas establecidas. Su trabajo se revisa conforme a los logros
obtenidos y mediante reuniones con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo:

L)

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones que realiza un grupo de empleados de una
Unidad o Seccién dedicada a trabajos de contabilidad.

Verifica todos los comprobantes y demds documentos fiscales que preparan en su édrea de
trabajo.

Vela porque se apliquen las leyes y reglamentos y se sigan los procedimientos adecuados.

Supervisa la preparacién y elaboracion de los documentos relacionados con los pagos de salarios
de los empleados de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Coordina con la Divisién de Recursos Humanos todo lo relacionado con los salarios y pagos de
los empleados de la Junta.

Verifica que las cuentas estén correctamente codificadas y contabilizadas de acuerdo a los
fondos asignados por programa.

Confecciona toda la documentacién que envuelva cambios en las directrices de las practicas del
gobierno.
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Establece la politica a seguir por la Junta sobre los fondos asignados.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento vasto de las técnicas y de los principios comprendidos en el trabajo de la
contabilidad o de intervencién de cuentas.

Conocimiento vasto del sistema de contabilidad de gobierno.

Conocimiento vasto de la legislacién y de la reglamentacion sobre recaudacion y desembolsos de
fondos publicos y sobre la adquisicién y conservacion, uso y disposicion de propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar hechos, rendir informes y hacer las recomendaciones necesarias.
Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de otros empleados.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.

Destrezas en el uso de maquinas calculadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato en Administraciéon Comercial con concentracion en contabilidad de una universidad
acreditada y tres (3) afios de experiencia como Contador.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ntmero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo de 1998.

En San JuaB; /Bueﬂjo Ricoa MAY 14 1998

/ )
/ fry[)
Aura E%@é’éds/’/ iguel A. Santini Padilla

Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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CONSERJE

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza en la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la limpieza y mantenimiento de las
instalaciones y facilidades de la Junta. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Su trabajo se revisa al finalizar para determinar conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Limpia paredes, pasillos, plafones, cortinas, ventanas, puertas, alfombras, escritorios, sillas y
demas equipo de oficina.

Barre, lava y pule los pisos.
Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios.
Ayuda a cargar y descargar equipo en las mudanzas por reubicacion de las oficinas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Algtn conocimiento de métodos, materiales y equipo de limpieza.
Habilidad para mantener relaciones efectivas con sus compafieros de trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones.

Destrezas en el manejo del equipo de limpieza.
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Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Saber leer y escribir y tres (3) meses de experiencia en trabajos de limpieza.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ntmero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan;Puerto Ricoa MAY | & 1998

d Z
‘ { Lo e

Aura L. Gopzalez Rios

guel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo que consiste en dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en
la Division de Servicios Generales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion
de una variedad de servicios administrativos esenciales para el funcionamiento de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1, tales como; compra de equipo y materiales, control de la propiedad
mueble, reproduccion de documentos, transportacion, seguridad, mantenimiento y suministro de
materiales. Trabaja bajo la supervision general del Director de Administracion, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es evaluado mediante informes que somete y reuniones con su supervisor.

Ejemplos de Trabajo:

Dirige y supervisa las actividades relacionadas con los servicios administrativos, tales como;
compras de equipo, control de la propiedad mueble, reproduccion de documentos,
transportacion, seguridad, mantenimiento y suministro de materiales.

Dirige, supervisa y evalta el trabajo realizado por un grupo de empleados de menor jerarquia.

Orienta al personal sobre las normas, reglas, 6rdenes y procedimientos a seguir con relacion al
control de inventario de la propiedad mueble, reproduccion de documentos, transportacion,
seguridad, mantenimiento y suministro de materiales.

Coordina con las distintas instrumentalidades pablicas y privadas aquellos servicios que pueden
prestar relacionados con su 4rea de responsabilidad, tales como; transportacion, mantenimiento,
suministro de materiales, reparaciones, etc.

Vela por el fiel cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos que rigen las
actividades de la Division de Servicios Administrativos.

Prepara la peticion presupuestaria de la Division de Servicios Generales.
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Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Grado Asociado de una Universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia en trabajos
administrativos y de oficina, dos (2) de éstos en funciones de supervision.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4. 2 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico y mediante las
d1spos101ones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En SanJuawf”‘aRwoa MAY 14 1998

///

Aura L qlez R10s guel A. Santini Padilla
Directora, Oticina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracién de Recursos Humanos
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Establece planes de trabajo y horarios de servicios que respondan a las necesidades de la Junta.
Investiga los casos de hurto de equipo o materiales.

Evalua, desarrolla y recomienda adiciones o cambios a las normas, reglamentos y
procedimientos que rigen las actividades que se llevan a cabo en la Division que dirige.

Redacta comunicaciones para la firma del Director de Administracién o para la firma del
Director Ejecutivo.

Prepara informes periddicos sobre labor realizada relacionados con las actividades de la
Division.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

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

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de la Administracion
Publica.

Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento considerable del equipo y materiales que se utilizan en su area de trabajo.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area de trabajo.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y por escrito.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo comun de oficina.
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DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional, especializado de caracter técnico en el campo de los
Sistemas y Procedimientos de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El/la empleado/a realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en el andlisis, estudio, desarrollo, supervisién y administracion de
los Sistemas y Procedimientos administrativos y operacionales de la Junta.
Realiza su trabajo con considerable independencia de criterio y en armonia con
las disposiciones éticas, normativas y legales establecidas. Puede supervisar
personal de inferior clasificaciéon. Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerarquico, quién le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. El trabajo se revisa
mediante reuniones con su supervisor(a), por medio de informes orales y
escritos y a base de los resultados.

Ejemplos de Trabajo:

Planifica, dirige y supervisa todas las actividades de la Oficina de Sistemas y
Procedimientos, tales como; disefio e instalacion de sistemas, estudios sobre
peticiones de organizacion y reorganizaciéon de Oficinas, distribucion de espacio,
disefo, revision de formularios, preparacion de proyectos de procedimientos
nuevos y evaluacion de actividades.

Supervisa un grupo de empleados de menor jerarquia.

Coordina el seguimiento del plan programatico de las prioridades y los proyectos
sometidos a las diferentes agencias y organismos del Gobierno de Puerto Rico,
para garantizar una coordinacion efectiva de los diferentes recursos del servicio
9-1-1.

Estudia y analiza leyes, reglamentos y proyectos de leyes y emite
recomendaciones al Director/a de Administracion.

Revisa y actualiza los Sistemas y procedimientos existentes cénsonos con las
necesidades existentes para mejorar su eficiencia.
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Prepara informes técnicos de caracter complejo relacionados con la Oficina de
Sistemas y Procedimientos y cualquier otro que solicite el Director/a de
Administracién o el/la Director/a Ejecutivo/a.

Atiende funcionarios federales y/o de otras agencias que visitan la Junta. Para
conocer sobre los sistemas y procedimientos.

Asiste a reuniones, seminarios y cursos que le requiere la Junta.
Revisa y actualiza programas existentes para comprobar su exactitud y registra

los cambios o modificaciones necesarias para mejorar su eficiencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en el
analisis, evaluacion, disefio e instalacion de sistemas y en la elaboracion de
procedimientos administrativos y operacionales con el propésito de aumentar la
eficiencia y eficacia de los servicios.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas, aplicacion y
funcionamiento de los sistemas.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas, elaboracion
aplicacion de los procedimientos.

Conocimiento considerable en las técnicas de redaccion.
Conocimiento considerable de los programas que lleva a cabo el gobierno.

Conocimiento de los lenguajes técnicos de programacion de sistemas
electronicos.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para analizar, evaluar los sistemas e interpretar procedimientos y
presentar soluciones en forma clara y concisa.

Habilidad para evaluar y organizar la informacion.
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Habilidad para expresarse con correccion y precisidon en forma verbal y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para supervisar y mantener un control en las labores asignadas.

Destrezas en la operacion de equipo electronico.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada con una concentracidbn en
programacion de sistemas y cinco (b) afios de experiencia en ftrabajos
relacionadas con el desarrollo de Sistemas y Procedimientos, dos (2) de estos
en funciones de supervision.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la el Articulo 6, Seccién 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, aprobamos la precedente clase
qgue formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a 1 de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a, 5 de julio de 2007.

s Zﬁ%?“ otz 7 ﬁ%%ﬁﬁira%mz‘fféﬁé%g o

Directora, Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos

AN
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EDUCADOR DEL SERVICIO 9-1-1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional, que consiste en realizar tareas educativas sobre los servicios de llamadas de
emergencias que presta la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en o educar a
la ciudadania respecto a los servicios de llamadas de emergencias que presta la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de superior jerarquia,
quién le imparte instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante inspecciones oculares periddicas y
reuniones e informes para verificar el cumplimiento de las normas, procedimientos e
instrucciones impartidas.

" Ejemplos de Trabajo:

Ofrece conferencias y orientaciones sobre la Ley Numero 144 del 24 de diciembre de 1994,
mejor conocida como Ley para la Atencion Rapida de Llamadas de Emergencia 9-1-1.

Ofrece orientaciones y conferencias sobre los servicios que se ofrecen a través de las llamadas de
emergencias al 9-1-1.

Organiza y desarrolla programas de orientacion sobre las llamadas de emergencias 9-1-1, en las
escuelas en coordinacién con las autoridades escolares.

Redacta y prepara material educativo relacionado con el servicio de llamadas de emergencias 9-
1-1.

Desarrolla campafias educativas del servicio de llamadas de emergencias 9-1-1, distribuyendo
material informativo.

Organiza actividades especiales con el fin de orientar a la ciudadania para que se haga buen uso
del servicio de llamadas de emergencia 9-1-1.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las leyes y reglamentos de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Algin conocimiento de las agencias envueltas en la prestacion del servicio de llamadas de
emergencia 9-1-1.

Conocimiento de los principios y métodos de ensefianza.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para interpretar e impartir instrucciones relacionadas con los servicios que presta el
sistema de llamadas de emergencia 9-1-1.

Habilidad para redactar material educativo relacionado con las llamadas de emergencia 9-1-1.

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

Destreza en el manejo de equipo.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato de una Universidad acreditada que incluya doce (12) créditos en educacion.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin enmendada, y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.



En San qun;»?ueio Ricoa MAY 14 1998

1okl
Aura L:-Gonzalez Rios
Directora, Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos

7211

el A, Santini Padilla
Director Ejecutivo
del Servicio 9-1-1
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ENCARGADO DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de campo y de oficina, que consiste en estar encargado de la seguridad de los
empleados y propiedad en general de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El empleado realiza trabajo de campo y de oficina de complejidad y de responsabilidad
que esta relacionado con estar encargado de la seguridad de empleados y propiedad
en general de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision de
un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, Su
trabajo se revisa mediante los informes que somete y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Encargado de la seguridad de los empleados y propiedad en general de la Junta de
Servicio 9-1-1.

Responsable de realizar monitoreos oculares a través de equipo de videos de las
areas sensitivas de la agencia.

Vela que el control de acceso interno y externo a las facilidades se lleve a cabo de
acuerdo a los procedimientos de seguridad establecidos en la agencia.

Da seguimiento a la labor realizada por los guardianes de seguridad y emite un
informe a su supervisor.

Realiza rondas preventivas por las facilidades para asegurar que toda actividad se
realiza conforme a las instrucciones impartidas y dentro de los estandares de
seguridad.

Mantiene la confidencialidad de aquellos aspectos de seguridad que por su
naturaleza son vitales para la seguridad y proteccion de la organizacion.

Alerta al agente policial destacado en la agencia cualquier intervencion que atente
contra seguridad de los empleados y propiedad de la agencia.
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Puede servir de enlace en el Plan Estatal para el Manejo de Emergencias 6
desastres con el propodsito de facilitar toda accion requerida para esta agencia y
otras agencias estatales.

Participa activamente con el Director del Centro de Recepcién de Llamadas 9-1-1,
en las fases de preparacion, acuartelamiento y recuperacidon en momentos de
emergencias 6 desastres.

Revisa rutinariamente los sensores de control de acceso, operaciéon del ascensor,
subestacion, planta eléctrica, extintores, roseadores, alarmas de seguridad, en caso
de detectar irregularidades en el funcionamiento emite un informe a su supervisor.

Responde con prontitud y diligencia ante cualquier accion que atente contra la
seguridad de la agencia, alerta al personal directivo correspondiente y canaliza la
intervencion a las agencias correspondientes.

Realiza investigaciones y rinde informes posteriores de quejas presentadas o
incidentes reportados a través de los videos de seguridad donde se haya atentado
contra la seguridad de los empleados o propiedad de la agencia.

Participa activamente en la elaboracién de planes de contingencia y desalojo en
caso de desastres tales como; fuego, actos terroristas, amenaza bombas con el
asesoramiento de las entidades concernientes.

Promueve que todos los empleados estén orientados sobre el plan de contingencia
y desalojo de la agencia y que cumplan a cabalidad con las normas y
procedimientos establecidos.

Vela que los permisos dispuestos por leyes federales y estatales como bomberos,
OSHO, OPI, ADA y Salud estén vigentes.

Recibe capacitacion para orientar al personal sobre desastres naturales como
huracanes y terremotos.

Coordina con recursos especializados orientaciones al personal sobre aspectos de
seguridad publica tales como; posibles atentados, amenazas climatologicas,
amenazas de bombas, entre otros, que puedan afectar las funciones que realiza
esta agencia a la ciudadania.

Revisa y emite un informe sobre el suministro del botiquin de primeros auxiliar en
caso de emergencia, en caso de requerir el abastecimiento, realiza el tramite para
que se provea lo necesario.
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Presenta informes periédicos de las labores realizadas a su supervisor.

Asiste a adiestramientos, seminarios y convenciones relacionados con salud y
seguridad, manejo de emergencias y desastres naturales y ambientales, entre otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas en el manejo de
medidas de seguridad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que regulan las
medidas de seguridad, tanto locales como federales.

Conocimiento considerable de uso y funcionamiento del equipo tecnolégico utilizado
para la seguridad en predios y facilidades de organizacion.

Conocimiento considerable de Ley ADA, OSHO y OPPI.
Conocimiento de la terminologia basica utilizada en las telecomunicaciones radio.

Conocimiento de las agencias envueltas en la prestacion de servicios de
emergencias.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos que aplican en su area de
trabajo.

Habilidad en el manejo, equipo de telecomunicaciones como radios, computadoras,
sistema de videos y equipo moderno de oficina.

Habilidad para interpretar objetivamente situaciones que sean objeto de atencion e
investigacion detectadas por las camaras de seguridad.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y escrita.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para observar, evaluar y transmitir informaciéon de forma objetiva.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con las agencias de emergencia
supervisores, compafieros de trabajo y publico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA:

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada o su equivalente, suplementado por
curso o adiestramiento en Salud y Seguridad, y tres (3) de experiencia en trabajos
relacionados con aspectos de seguridad.

Requisitos Especiales

Disponible (24) horas en casos de desastres o emergencias.

Periodo Probatorio:

Cinco (5) meses |

En virtud de la autoridad que nos confiere la el Articulo 6, Seccién 6.1 y 6.2 Inciso 7 de
la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, a 1 de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 5 de julio de 2007.

7 <
7 s T e ” ‘ ¢ ;

i L Dl

%c IMAcIoN FigQUerog=—2z -z v« lan. Sandra C. Marrero Arroyo

Directora, Oficina de Recurs umanos ' Directora Ejecutiva
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ESTADISTICO

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en llevar las estadisticas de las llamadas de emergencias
atendidas en el Centro de Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad el cual consiste en el
anélisis, interpretacién y elaboracién de datos estadisticos relacionados con las Ilamadas de
emergencias recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervisién de un
funcionario de superior jerarquia quién le imparte instrucciones generales en los aspectos
- comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Su trabajo es revisado al finalizar

mediante los informes que rinde, para verificar el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Analiza, tabula y presenta en forma apropiada, datos e informacién estadistica relacionada con
las llamadas de emergencias recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1.

Prepara tablas y graficas estadisticas ilustrativas de los datos obtenidos.

Analiza e interpreta los datos obtenidos y selecciona la forma de presentacién de los mismos en
el contenido de los informes narrativos.

Disefia los formularios y prepara el plan de trabajo para la recopilacion, organizacion y
codificacion de datos.

Participa en el establecimiento de sistemas de clasificacién y codificacién de informacion para
fines estadisticos.

Prepara estimados y proyecciones de las estadisticas a corto y largo plazo de las actividades del
Centro de Servicio 9-1-1, para fines presupuestarios y de planificacién gerencial.
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Hace calculos matematicos necesarios para completar la tabulacion de las estadisticas
recopiladas.

Es responsable de la conservacion y custodia de los datos estadisticos y de mantenerlos al dia en
un sitio seguro.

Prepara y somete los informes requeridos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimientos de los principios de estadisticas y de los métodos de aplicacién de los datos bajo
estudio.

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional de la Junta de Gobierno del Servicio 9-
1-1.

Habilidad para recopilar, organizar, presentar, analizar e interpretar datos estadisticos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para trasmitir instrucciones en forma clara, sencilla y precisa.

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

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato de una Universidad acreditada que incluya doce (12) créditos en estadistica.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin enmendada, y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan Puerto Ricoa m«' 14 1998

;/?f /
Aura\ L~ Rios iguel A. Santini Padilla

Directora,, @ﬁcma Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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GUARDIAN

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo no diestro que consiste en vigilar las propiedades y edificios de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en vigilar propiedades y edificios para evitar
dafios o perdidas. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. El trabajo es revisado a través de inspecciones oculares para
verificar que las propiedades no hayan sufrido dafios.

Ejemplos de Trabajo:

Vigila propiedades y edificios de la Junta.

" Vigila que las puertas o portones estén debidamente cerrados.

Reporta situaciones anormales en el drea de trabajo.

Prende y apaga las luces de acuerdo con el horario establecido.

Controla el acceso de personas al drea de trabajo.

Lleva un registro exacto de los vehiculos oficiales que tienen acceso al area.

Inspecciona todo vehiculo oficial anotando el nombre del conductor y referencias de la
mercancia que transporta, si alguna.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas, verbalmente y por escrito.

Habilidad para llevar archivos y preparar informes sencillos.
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Habilidad para permanecer alerta durante su horario de trabajo.
Habilidad para reaccionar rapidamente ante situaciones imprevistas.

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

Preparacion y Experiencia Minima:

Haber aprobado el sexto grado de escuela elemental y seis (6) meses de experiencia en labores de
vigilancia

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Puerto Rico a MAY 14 1998

SN A

Aura L. Gofizalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administraciéon de Recursos Humanos
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ILUSTRADOR (A) DE ARTES GRAFICAS Y REPRODUCCION

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo diestro ‘que consiste en la preparacion de ilustraciones y otros trabajos artisticos a
utilizarse en las diversas publicaciones y actividades de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,
asi como la reproduccion de documentos.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la preparacion de
ilustraciones y otros trabajos de arte, a colores o en blanco y negro relacionados con las
actividades de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, asi como la reproducciéon de documentos.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas.
El trabajo se revisa a su terminacién para corroborar su conformidad con las instrucciones
impartidas y constatar su nitidez y presentacion.

Ejemplos de Trabajo:

Prepara graficas, portadas, contraportadas, letreros y otros trabajos relacionados a utilizarse en
las publicaciones y actividades que se llevan a cabo la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Prepara letreros, bien sea a mano libre, haciendo uso de instrumentos para hacer letras o en
sistemas computarizados.

Reproduce documentos relacionados con las distintas actividades de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Reproduce formularios de uso continuo en las distintas unidades de trabajo.
Prepara organigramas y mapas en distintos tamafios, en colores o en blanco y negro.
Opera la maquina fotografica de hacer letras y prepara las soluciones para revelar los trabajos.

Opera la maquina duplicadora.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las técnicas y procedimientos que se utilizan en la preparacion de originales,
ilustraciones o trabajos de arte para reproduccion por medios fotomecanicos.

Conocimiento de los materiales y del equipo que se utiliza en la confeccion de trabajos artisticos.
Habilidad para dibujar.

Habilidad para combinar colores.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos que se utilizan para hacer trabajos de artes
graficas.

Destreza en el manejo de maquinas duplicadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Graduacion de escuela superior acreditada suplementado por un curso de arte y disefio comercial
y dos (2) afios de experiencia en tareas de artes graficas.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 octubre de
1975, segan enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico y mediante las
dlSpOSlClOIleS del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Jug,n””Puerto Rico a MAY ik “3§

Aura L ,

ez R10s iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos

/ Lo
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OFICINISTAI

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion y el tramite de documentos en la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en preparar y tramitar documentos o en la realizacion de otras tareas oficinescas
sencillas en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision directa
de un empleado de mayor jerarquia, quién le imparte instrucciones especificas. Su
trabajo se revisa durante su realizacién o al finalizar para verificar correccion y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Lleva récords sencillos de oficina, donde la seleccion y clasificacion de informacion no
requiere decisiones dificiles y prepara informes rutinarios de estos récords.

Atiende al publico que busca informacién y lo refiere a la Oficina o al empleado
corresponda.

Atiende llamadas telefénicas y las canaliza.
Saca fotocopias de documentos oficiales.
Archiva correspondencia sencilla y rutinaria.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Algun conocimiento de las précticas y procedimientos modernos de oficina.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para aprender en corto tiempo tareas sencillas de oficina.

Habilidad para escribir con claridad.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo corriente de Oficina.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Graduacién de Escuela Superior acreditada.

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Ptblico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

Aura L. Gonz iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracién de Recursos Humanos
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OFICINISTA 11

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion y tramitacion de documentos en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
preparacion y el tramite de documentos o en la realizacion de otras tareas oficinescas en la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia, quién le imparte instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para verificar conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

‘Ejemplos de Trabajo:

Esta encargado de los récords y propiedad de la unidad de trabajo.

Prepara y coteja informe de asistencia de su unidad de trabajo.

Realiza inventarios de la propiedad.

Recopila informacién para ser utilizada en la redaccién de informes.
Establece y mantiene actualizados los archivos.

Prepara requisiciones de materiales y equipo de oficina.

Suministra informacién relacionada con su trabajo a personas que lo solicitan.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de Oficina.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para llevar archivos de Oficina.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el manejo de equipo corriente de Oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Graduacién de escuela superior acreditada y un (1) afio de experiencia en trabajo general de
oficina, uno de éstos en tareas comparables a las que realiza un Oficinista I del Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Ptblico de Puerto Rico y mediante las
d1sposu;10nes del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San/iluan Puerto Rico a wa P4 0y

( ) t: f/!/,,m e g
Aura I, Go} zz( [ Rios iguel A. Santini Padilla

Directora, Oﬁcma Central de Director Ejecutivo
Asesoramlento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administraciéon de Recursos Humanos '
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OFICINISTA III

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion y tramitacion de documentos en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la preparacion y el
tramite de documentos o en la realizacion de otras tareas oficinescas en la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1. Puede coordinar y revisar el trabajo de empleados de menor jerarquia. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de jerarquia superior, quién le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a través de reuniones y por informes que somete.

Ejemplos de Trabajo:

Puede coordinar y revisar el trabajo de otros empleados de menor jerarquia en su 4rea de trabajo.
Prepara informes rutinarios y periddicos del trabajo que realiza.

Tramita transacciones relacionadas con las 4dreas de personal, compras, propiedad, archivo,
néminas y otros.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas con su 4rea de trabajo.
Participa en el desarrollo y establecimiento de las normas y procedimientos de trabajo.

Atiende 1lamadas telefénicas y suple la informacion requerida segtin los pardmetros de su drea
de trabajo.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos modernos de Oficina.

Habilidad para planificar, coordinar, asignar y supervisar la labor de un grupo de empleados.
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Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con su supervisor, compafleros y
puablico en general.

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo corriente de oficina.

Preparacion y Experiencia Minima:

Graduacién de Escuela Superior acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajo general de
oficina uno (1) de éstos en tareas comparables a las que realiza un Oficinista II del Servicio de
Carrera en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juén, Paerto Rico a SeAY 14 1998

/‘/ //f B AT

j

Aura L. Gonzalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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PROGRAMADOR (A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional y especializado que consiste en el andlisis y disefio de programas para el
procesamiento electronico de datos en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en el
desarrollo de la légica, codificacion, correccion, pruebas, documentacion y mantenimiento de
programas y la red de informacién de la Junta. Puede supervisar personal de inferior
clasificacién. Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico, quién le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a su
terminacion mediante observacion directa y por los informes que somete.

Ejemplos de Trabajo:

Desarrolla programas para el disefio de formularios.

Lleva a cabo el desarrollo de la légica, codificacion, correccion, pruebas, documentacion y
mantenimiento de programas de naturaleza compleja.

Evalta los programas existentes para mejorar la eficiencia operacional.
Analiza y corrige errores encontrados en programas en proceso o ya realizados.

Revisa y actualiza programas existentes para comprobar su exactitud y registra los cambios o
modificaciones necesarias para mejorar su eficiencia.

Asesora y ofrece apoyo técnico al personal de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en la elaboracion de
programas para procesar datos por medio de equipo electronico y para la simplificacion de
trabajo.
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Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electronico de procesar datos.
Conocimiento de los lenguajes técnicos de programacion de sistemas electronicos.
Conocimiento de los programas que lleva a cabo el gobierno.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para supervisar y mantener un control en las labores asignadas.

Destrezas en la operacion de equipo electronico.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato en Programaciéon de Computadoras o procesamiento electronico de datos de una
universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en funciones relacionadas con la

programacion de sistemas electronicos.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero S del 14 de octubre
de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Miérito, aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo de 1998.

En Sa ﬁﬁgj\
oWy M
iguel A. Santini Padilla

) § // - I3
Aura L. Gonzalez Rios

uerto Ricoa Ay 1 4 1998

Directora, Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos

Director Ejecutivo
del Servicio 9-1-1



1261

RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, atender y referir las llamadas
telefénicas, asi como controlar el acceso de visitantes a las diversas unidades de
trabajo en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y de
responsabilidad relacionado con el recibo, atencion y transferencia de llamadas
telefonicas recibidas en las diferentes unidades de trabajo a través de un cuadro
telefonico de muiltiples lineas. Es responsable ademds de recibir, atender y
controlar el acceso, asi como referir a los visitantes, pero no se limita a otras tareas
oficinescas sencillas en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas o de emergencia. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa durante su realizacion o al finalizar para verificar su correcciéon y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Recibe, atiende y transfiere las llamadas telefénicas recibidas en las diferentes
unidades de trabajo a través de un cuadro telefénico de miiltiples lineas.

Recibe, atiende y orienta al publico que visita la Junta, resuelve situaciones
sencillas o efecttia los tramites necesarios para referirlos a las oficinas concernientes.

Autoriza y controla el acceso de funcionarios en gestiones oficiales,
suplidores, empleados y publico en general, que llegan a la Junta para asuntos de
caricter oficial o de su particular interés, conforme a las medidas de seguridad
interna.
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Lleva control por escrito de cada una de las personas que visitan la agencia
en un registro especial.

Puede recibir correspondencia y referirla a la Oficina del(de la) Director(a)
Ejecutivo(a) o la Unidad de Correo de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Puede firmar recibos de servicios o materiales.

Colabora en el monitoreo de las actividades externas que se realizan en los
contornos de la Junta a través de un monitor electrénico, como parte de las
medidas de seguridad de la Junta.

Prepara y rinde informes mensuales de las actividades realizadas.

Redacta comunicaciones de naturaleza sencilla y rutinaria relacionadas con su
drea de trabajo.

Produce en sistemas computadorizados, informes y cualquier otro
documento relacionado con su drea de trabajo.

Hace uso de la fotocopiadora, facsimil, computadora y otro equipo de
oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en el manejo del cuadro telefonico.
Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Conocimiento del uso de sistemas computadorizado y otros equipos de
oficina.

Conocimiento de las reglas de gramética y ortografia en inglés y espafiol
Algun conocimiento en Relaciones Humanas.
Habilidad para expresarse claramente en inglés o espaiol.

Habilidad para escuchar, interpretar y transmitir la informacién con claridad
y correccion. ‘
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Habilidad para preparar y mantener registros.
Habilidad para establecer prioridades en los asuntos de trabajo a referir.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con el publico y los
empleados.

Habilidad para manejar tareas comunes de oficina.

Destreza en el manejo de computadora, facsimil, fotocopiadora y otro
equipo de oficina.

Destreza en el manejo de cuadro telefénico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos en
sistemas de oficina y computadorizados.

REQUISITOS ESPECIALES

Bilingtie.
Trabajo en turnos rotativos de 24 horas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico
de Puerto Rico y mediante las disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del AR - 1 M0k
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En Guaynabo, Puerto Rico a FEB 2 %7 200k

%W)ﬁ&/% el /é[{ y f/;&cm é;%/

Emmalind Garcia Garcia Sandra C. Marrero Arroyo
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Gobierno del

y de Administracion de Recursos Humanos Servicio 9-1-1
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SUPERVISOR (A) GENERAL DEL SERVICIO 9-1-1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo que consiste en asistir al Director del Centro de Recepcion de Llamadas
en la supervision de los Supervisores de Telecomunicadores de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, asi como todas las actividades que se llevan a cabo en en el Centro de Recepcion de
Llamadas 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en asistir
al Director del Centro en la supervisiéon y manejo de todos los trabajos que se llevan a cabo en el
Centro. Trabaja bajo la supervision general del Director del Centro de Recepcion de Llamadas
9-1-1, quien le imparte las instrucciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete o reuniones con el
Director del Centro.

Ejemplos de Trabajo:

Asiste al Director del Centro en la coordinacién planificacion y supervision de los trabajos que
se llevan a cabo en el Centro.

Supervisa ¢l trabajo que realizan los Supervisores de Telecomunicadores y vela por el fiel
cumplimiento de las normas y reglamentos aplicables en el Centro de Recepcion de Llamadas
9-1-1.

Orienta al personal subalterno para que éstos puedan orientar a la ciudadania sobre como utilizar
la linea de emergencia 9-1-1, ya sea en espaiiol o inglés..

Asesora y orienta a los supervisores y empleados en cuanto al manejo de situaciones especiales
imprevistas.

Es responsable de que se cumpla con los procedimientos establecidos para el manejo de llamadas
de emergencia.
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Maneja situaciones especiales sumamente complejas relacionadas con la atencién de llamadas
recibidas en el Centro.

Vela porque se hagan las inspecciones diarias en la planta fisica del Centro.
Redacta informes de situaciones que ocurren durante su jornada de trabajo.
Redacta comunicaciones complejas relacionadas con sus funciones .

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas en el manejo de llamadas de
emergencia 9-1-1.

Conocimiento considerable del uso y funcionamiento del equipo de telecomunicaciones utilizado
en el manejo de llamadas de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de las agencias envueltas en la prestacion de servicios en las llamadas de
emergencias 9-1-1.

Conocimiento considerable de los estatutos y leyes federales que rigen el manejo de las llamadas
de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos que aplican a su 4rea de trabajo.

Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad y disposicion para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a ofrecer un servicio confiable, eficiente y répido al

pueblo.
Habilidad para supervisar personal y mantener control en las labores asignadas a los empleados.
Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones inmediatas.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.
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Habilidad para redactar comunicaciones e informes
Destreza en el manejo de equipo de telecomunicaciones.
Destreza en la operacion de equipo electronico.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada, suplementado por un curso o adiestramiento de
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacion de computadoras y tres (3) afios
de experiencia en trabajos relacionados con las telecomunicaciones, uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Supervisor de
Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Requisitos Especiales:

Bilingiie en el idioma espaifiol e inglés.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de
marzo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa  jiff §8 2l

i
9

Lcda. Maribel RodriguezZRamos
Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo

Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo que consiste en supervisar un grupo de telecomunicadores dedicados a
transferir las llamadas recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1 de la Junta de Gobierno del

Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar un
grupo de telecomunicadores dedicados a atender y transferir las llamadas de emergencias
recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que
somete o reuniones con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo:

Supervisa el trabajo que realizan los telecomunicadores y vela por el fiel cumplimiento de las
normas y reglamentos aplicables en su area de trabajo.

Orienta al personal subalterno para que éstos puedan orientar a la ciudadania sobre como utilizar
la linea de emergencia 9-1-1, ya sea en espafiol o inglés.

- Asesora y orienta a los empleados en cuanto al manejo de situaciones especiales imprevistas,

Supervisa la atenci6n y transferencia de llamadas recibidas en el Centro de Recepcion de
Llamadas 9-1-1.

Es responsable de que se cumpla con los procedimientos establecidos para el manejo de llamadas
de emergencia.

Maneja situaciones especiales sumamente complejas relacionadas con la atencién de llamadas
recibidas en el Centro.
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Prepara semanalmente el listado de la jornada de trabajo de los telecomunicadores en turnos
rotativos.

Ofrece informacion relacionada con las diferentes actividades que se realizan en el Centro.
Revisa y preinterviene las tarjetas de asistencia del personal bajo su supervision.

Realiza inspecciones diarias en la planta fisica del Centro.

Redacta informes de situaciones que ocurren durante su jornada de trabajo.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas con su érea de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas en el manejo de llamadas de
emergencia 9-1-1.

Conocimiento considerable del uso y funcionamiento del equipo de telecomunicaciones utilizado
en el manejo de llamadas de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de las agencias envueltas en la prestacién de servicios en las llamadas de
emergencias 9-1-1.

Conocimiento considerable de los estatutos y leyes federales que rigen el manejo de las llamadas
de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos que aplican a su area de trabajo.

Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad y disposicion para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a ofrecer un servicio confiable, eficiente y rapido al

pueblo.

Habilidad para supervisar personal y mantener control en las labores asignadas a los empleados.
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Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones inmediatas.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el manejo de equipo de telecomunicaciones.

Destreza en la operacion de equipo electronico.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada suplementado por un curso o adiestramiento en
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacién de computadoras y tres (3) afios
de experiencia en trabajos relacionados con las telecomunicaciones, uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Telecomunicador I en la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Requisitos Especiales:
Bilingiie en el idioma espafiol e inglés.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de marzo de 2000.

En San Juan Puerto Rico a MAY T8 2000

Lcda. Maribel Rodri&:%amos —Jacinto \bem
Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo

Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracién de Recursos Humanos
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TELECOMUNICADOR (A) I

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en en la atencion y transferencia de las llamadas de emergencias
recibidas en el Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1, mediante la operacion de una
computadora o equipo de telecomunicaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la atencién
y transferencia de las llamadas de emergencias recibidas en el Centro de Recepcion de Llamadas
9-1-1, mediante un cuadro telefénico y una computadora. Trabaja bajo la supervision directa de
un supetior jerarquico quien le imparte instrucciones’ especificas durante el proceso de
adiestramiento las cuales van generalizdndose conforme el empleado adquiere experiencia.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, pero refiere
situaciones especiales o delicadas a su supervisor. Su trabajo es revisado mediante inspecciones
oculares periddicas durante la prestacién del servicio para verificar el cumplimiento de las
normas, procedimientos e instrucciones impattidas.

Ejemplos de Trabajo:

" Presta servicios en la atencién y transferencia inmediata de las llamadas de emergencias
recibidas a través del numero telefénico universal 9-1-1, haciendo uso del idioma espafiol o

inglés.
Aplica el protocolo establecido para la transferencia de las llamadas de emergencia.

Orienta a los ciudadanos que utilizan el servicio de llamadas de emergencia 9-1-1 ya sea en
espafiol o inglés.

Procesa en computadora los reportes de las incidencias relacionadas con las llamadas de
emergencias que atiende y transfiere dicha informacién a las agencias de seguridad.

Da seguimiento a las llamadas de emergencias que se reciben en el Centro para verificar que el
ciudadano recibié el servicio.
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Mantiene organizado y en orden.el equipo y su drea de trabajo.

Conocimientos Habilidades y Destrezas Minimas:

Algun conocimiento de las funciones de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Algin conocimiento de los principios, técnicas y procedimientos a utilizarse en el manejo de
llamadas de emergencias 9-1-1.

Algin conocimiento de la operacion y uso de equipo de telecomunicaciones, como
computadoras, cuadros telefénicos o radio de comunicacion.

Algtn conocimiento de las agencias envueltas en la prestacion de servicios de las llamadas de
emergencia 9-1-1.

Habilidad para manejar situaciones de emergencia.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para trasmitir instrucciones en forma clara, sencilla y precisa.

Habilidad y disposicién para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a ofrecer un servicio confiable, eficiente y rdpido al

publico.

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

Destrezas en la operacion de computadoras y equipo de telecomunicaciones como teléfono, radio
de comunicacion, etc.

Preparacion y Experiencia Minima:

Graduacién de Escuela Superior acreditada, suplementado por un curso o adiestramiento de
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacion de computadoras.
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Requisitos Especiales:

Bilingiie en el idioma espafiol e inglés.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero S del 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de
marzo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa  MAY 18 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos Jacinto Desiderio

Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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TELECOMUNICADOR (A) II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en atender y transferir las llamadas de emergencia recibidas en el
Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1, mediante la operacion de una computadora o equipo de
telecomunicaciones, asi como adiestrar personal de menor jerarquia.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
atencioén y transferencia de las llamadas de emergencias recibidas en el Centro de Recepcion de
Llamadas 9-1-1, mediante un cuadro telefénico y una computadora. Adiestra a
Telecomunidadores del nivel I. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, pero refiere situaciones especiales o delicadas a su
supervisor. Su trabajo es revisado en forma general para verificar el cumplimiento de las
normas, procedimientos e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Atiende y transfiere inmediatamente las llamadas de emergencias recibidas a través del nimero
telefénico universal 9-1-1, haciendo uso del idioma espafiol o inglés.

Aplica el protocolo establecido para la transferencia de las llamadas de emergencia.

Orienta a los ciudadanos que utilizan el servicio de llamadas de emergencia 9-1-1, ya sea en
espafiol o en inglés.

Procesa en un terminal de computadora los reportes de las incidencias relacionadas con las
llamadas de emergencias que atiende.

Mantiene organizado y en orden el equipo y su area de trabajo.

Puede sustituir al Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 durante sus vacaciones o
ausencias.

Adiestra Telecomunicadores del nivel L.
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Puede supervisar empleados de menor jerarquia.

Conocimientos Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de las funciones de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y procedimientos a utilizarse en el manejo
de llamadas de emergencias 9-1-1.

Conocimiento considerable de la operacién y uso de equipo de telecomunicaciones, como
computadoras, cuadros, telefonicos o radio de comunicacion.

Conocimiento considerable de las agencias envueltas en la prestacién de servicios de las
llamadas de emergencia 9-1-1.

Habilidad para manejar situaciones de emergencia.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para trasmitir instrucciones en forma clara, sencilla y precisa.

Habilidad y disposicion para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a oftecer un servicio confiable, eficiente y répido al

publico.

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

Destrezas en la operacion de computadoras y equipo de telecomunicaciones como teléfono, radio
de comunicacion, etc.

Preparacion y Experiencia Minima:

Graduacién de Escuela Superior acreditada, suplementado por un curso o adiestramiento de
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacion de computadoras y un (1) afio de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Telecomunicador I en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.
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Requisitos Especiales:

Bilingiie en el idioma espafiol e inglés.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera que rige en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir
del 1 de marzo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa MAY 18 2000

WWQM@M

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos cinto Desiderio
Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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TECNICO(A) DE GRABACIONES, Y EQUIPO AUDIOVISUAL

Naturaleza Del Trabajo:

Trabajo técnico, que consiste en estar a cargo del manejo, registro, custodia, y el resguardo de las
grabaciones de llamadas que se reciben y transfieren en el Servicio 9-1-1, y de los videos de
seguridad interna, en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo técnico de moderada complejidad y de responsabilidad que esta
relacionado con el sistema de grabaciones de llamadas de emergencias, asi como el manejo,
registro, y custodia de las grabaciones realizadas por los usuarios que autorizan su grabacion.
De igual forma, maneja los videos de seguridad interna, grabados con el propésito de
salvaguardar vida y propiedad de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la
supervisién directa de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, refiere situaciones especiales o delicadas a su supervisor. Su
trabajo es revisado y evaluado mediante reuniones, informes y visitas de verificacion al lugar de
resguardo de las grabaciones.

Ejemplos de Trabajo:

Encargado del manejo, registro, custodia y resguardo de las grabaciones de las llamadas de los
usuarios que autorizan la grabacion y de los videos de seguridad interna.

Coordina con el Director del Centro del Recepcién de Llamadas 9-1-1 el monitoreo de las
grabaciones para control de calidad del servicio.

Brinda asistencia técnica en uso del equipo audiovisual a oficinas que lo requieran.

Responsable de reproducir y certificar como copia fiel y exacta el duplicado o copia de la
grabacion de las llamadas de emergencia.

Archiva las grabaciones (DVD) ordenadamente y de forma secuencial en la caja de seguridad al
cumplir con la capacidad de informaci6n disco.

Resguarda las grabaciones y videos generados, los transporta y deposita en la bdveda o caja de
seguridad bajo estrictas medidas de seguridad.
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Suministra a través de herramientas tecnoldgicas o acceso a las mismas las grabaciones al
Departamento de Justicia y Tribunales segun la Ley y la normativa establecida.

Asiste a los tribunales cuando es citado para certificar la autenticidad de la grabacion.

Encargado del control equipo audiovisual, entre estos, sistemas audiovisuales, cdmaras de
seguridad y camara digital para proveer tarjeta electrénica de asistencia..

Responsable del control, mantenimiento de los archivos de grabaciones en DVD y Videos de
Seguridad y equipo audiovisual a tono con los procedimientos establecidos.

Mantiene equipo de grabaciones y cadmaras de seguridad y equipo audiovisual en condiciones
técnicas adecuadas para su uso.

Responsable de mantener la confidencialidad de los asuntos tratados en las llamadas de
emergencia de los usuarios.

Prepara informes sobre situaciones imprevistas detectadas en las grabaciones en seguridad.

Responsable de observar y cumplir en el descargo de sus funciones con las leyes, normas y
procedimientos que regulan las actividades que realiza.

Provee tarjeta electronica de identificacion y registro de asistencia a los empleados de nuevo
nombramiento.

Puede orientar al personal de nuevo reclutamiento, personal de las agencias de respuestas o

estudiantes sobre los aspectos técnicos de las grabaciones y sobre las Leyes, Reglamentacion,
procedimientos que rigen esta accion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de la operacién técnica y uso de equipo de telecomunicaciones, como
computadoras, sistema de videos, y equipo audiovisual.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que regulan las comunicaciones, tanto
locales como federal.

Conocimiento en equipo y técnicas de grabacién de llamadas DVD o Videos en sistema
computarizado.

Conocimiento de la terminologia basica utilizada en las telecomunicacion.

Conocimiento idioma espatfiol e inglés.
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Habilidad en el manejo, equipo de telecomunicaciones como computadoras, sistemas de videos,
grabaciones, equipo audiovisual y equipo moderno de oficina.

Habilidad para aprender a emplear nuevos sistemas de telecomunicacion y sistemas audiovisual
y otros equipos de tecnologia més avanzada.

Habilidad para detectar problemas técnicos en sistemas de grabacion y videos.

Habilidad para proveef alternativa ante la averia del sistema de grabacion de llamadas y videos.
Habilidad para hablar en inglés y espafiol.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y escrita.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para escuchar con claridad.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones.

Habilidad para observar, evaluar y transmitir informacién de forma objetiva.

Habilidad para el manejo de informacion confidencial.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con los supervisores, compaiieros de trabajo y
publico en general.

Destreza en el uso y manejo de los sistemas computadorizados, equipo grabacion, videos,
camaras y equipo audiovisual.

Destreza en la deteccion de problemas técnicos en los sistemas.
Destrezas en el manejo de equipo de comunicacion y de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Cuarto Aflo de Escuela Superior Acreditada, suplementado por cursos de operacion en
computadora, procesamiento de datos y un afio de experiencia en labores relacionada con medios
audiovisuales.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segtin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a APH\? 01 200k

En San Juan, Puerto Rico a MAR 2 4 2004

e , /\;/(2'//6{//’&(’/ = &,éé’écéaﬁ’ 4;@ 7,
Lcda. Emmalind Garcia Garcia Planif. Sandra C. Marrero ArroyO//
Directora, Oficina Central de Directora Ejecutiva

Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracién de Recursos Humanos




