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DESARROLLADOR (A) DE APLICACIONES PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que comsiste en analizar procedimientos operacionales y
proveer soluciones & las necesidades y problemas identificados en el Departamento de
Recursos Naturales v Ambientales, mediante el desarrollo de aplicaciones y programas en

los sisternas de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que
consiste en analizar procedimientos operacionales y proveer soluciones a las necestdades
y problemas identificados en el Departamento de Recursos Naturales y Ambieﬁtales,
mediante el desarrollo de aplicaciones y programas en los sistemas de informacidn.
Trabaja bajo la supervision del (de la) Director (a) de la Division de Analisis y Desarrollo
de Aplicaciones, quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos de la
Division. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
deberes y responsabilidades conforme a las practicas, técnicas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el (la) supervisor (a), por los

informes rendidos y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza procedimientos operacionales y documentos de informacién para diseflar y

desarrollar programas en sistemas de informacion.

Disefia programas en sistemas de informacién basados en las necesidades operacionales

de los usuarios.
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Prepara un diagrama conceptual general de los procesos de mecanizacion, las

especificaciones que aplicaran en los programas y el plan de pruebas a ser adoptado.

Entrevista a los usuarios, empleados o funcionarios para identificar y definir las

necesidades de mecanizacién, 4reas de informacidn sensitiva y otros aspectos de la

operacion.

Desarrolla modelos de analisis con diferentes criterios necesarios para la evaluacion de

proyectos de las diferentes areas del Departamento.

Desarrolla las aplicaciones identificadas y disefiadas previamente y efectia cambios en

el disefio y programacién de las musmas.

c

decisiones en la agencia.

Analiza datos y produce informacién necesaria para apoyar los procesos de toma de

Provee mantenimiento a sistermnas, programas y aplicaciones que se operan, mediante

revision periodica.
Documenta los problemas presentados relacionados con las funciones que realiza.

Identifica alternativas para solucionar problemas o necesidades en las aplicaciones

desarrolladas.

Colabora con la creacién, coordinaciéon y ofrecimiento de adiestramientos sobre

tecnologias y aplicaciones desarrolladas.
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Brinda servicios técnicos a todos los usuarios de la oficina central, oficinas regionales y

dependencias de la agencia, conforme a su campo de competencia.
Puede sustituir al (a [a) Director (a) de la Divisién durante su ausencia, por designacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, pricticas y técnicas propias para el analisis,

disefio v programacién de sistemas.

Conocimiento vasto de los lenguajes técnicos que se utilizan en la programacion de

sistemas electrdnicos.
Conocimiento sobre sistemas operativos de codigo abierto.

Conocimiento de programacion y base de datos para el desarrollo de aplicaciones

“Web”.
Habilidad para trabajar bajo presidn y en equipo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito, en

espafiol e inglés.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo utilizado en el procesamiento de informacion.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o su equivalente, de una universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia realizando analisis de aplicaciones de sistemas,
disefioc y desarrollo de programas, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Desarrollador (a) de Aplicaciones en el

Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, 8 de la Ley Num. 184 dsl
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la clase
que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Carrera, del, Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del

744
/ [

En San Juan, Puerto Rico, a 6//2;/37

Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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DIRECTOR (A) DE FACTURACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en dirigir Jas diferentes actividades que se desarrollan en la

Division de Facturacién del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

-El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que comprende 1a
planificacién, direccién, coordinacién y supervisién de las actividades operacionales' y
administrativas que se generan en la Divisién de Facturacion, relacionadas a los tramites de
facturacién y cobro por leyes y reglamentos administrados por el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisién administrativa del Secretario Auxiliar de
Asuntos Gerenciales, quien le imparte instrucciones generales con relacién a las actividades que
se desarrollan. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar los deberes y

%—ﬂ—esponsabilidades asignadas al puesto, pero en armonia con las leyes y reglamentos aplicables y
a las normas y procedimientos estabiecidos. Su trabajo se revisa a través del andlisis de los
informes que somete, en reuniones con su supervisor, para determinar conforrnidad con las leyes

y reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla todas las actividades operacionales v
administrativas que se desarrollan en la Divisién de Facturacién.

Desarrolla e implanta gufas y controles internos con el propésito de cumplir con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que regulan las actividades‘ de facturacién y cobro dei
Departamento.

" Coordina que se realicen las gestiones de cobro de forma efectiva y de,acuerdo a las
disposiciones del Reglamento de Cuentas a Cobrar y las leyes que regulan al Departamento.

Establece procedimientos para el registro y control de la facturacién v el cobro.
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Programa y gestiona el cobro de las cuentas generadas por el Departamento.

Mantiene actualizado el Subsidiaric de Cuentas a Cobrar. |

Programa y gestiona el cobro de intereses a cargos por demora a cuentas por
cobrar vencidas.

Emite Certificaciones de Deuda.

Revisa, tramita y mantiene un regisiro de objeciones de pago de deudas (Resoluciones)
de acuerdo a las disposiciones del Reglamento Nim. 44 del Departamente de Hacienda (Deudas
No Contributivas Existentes a Favor del Gobierno de Puerto Rico).

Asesora y orienta a su supervisbr asi como al personal directivo de las 4reas y unidades
de trabajo, en la implantacion de reglamentos, normas v proCedimieﬁtos fiscales.

Certifica los documentos fiscales que se generan en la Divisién.

Redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con las actividades fiscales que se

generan en la Divisién de Facturacidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas estatales y federales aplicables al
| manejo v control de los fondos piblicos.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas estatales y federales aplicables a
la facturacién y cobro del gobierno.

Conocimiento vasto en las leyes y reglamentos administrados por el Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales que conllevan facturacién y cobro.

Conocimiento vasto en las funciones y organizacion de la agencia.

Conocimiento considerable de los principios, prédcticas y técnicas modemas de
administracién y supervision.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con la
facturacion y cobro.

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

Habilidad para analizar y evaluar problemas, situaciones operacionales o administrativas

y presentar soluciones efectivas.
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Habilidad para efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para redactar informes financieros y de contabilidad asf como comunicaciones

relacionadas con el drea que dirige.

Destreza en la operacién de calculadoras y computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas que incluya dieciocho (18) créditos en
contabilidad de una universidad acreditada y un curso o adiestramiento en la operacidn de
- sistemas computadorizados de contabilidad. Cinco (5) aflos de experiencia progresiva en la

realizacion de trabajo profesional de finanzas, auditoria o contabilidad, uno (1) de los cuales

debe incluir tareas de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2; 8, de la Ley Ném. 1$4 del 3 de
agosto de 2004, enmendada; Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos.la clase que
antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de Puéstos para el Servicio de Carrera

del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del % // /0 =2

En San Juan, Puerto Rico, 3//0 2

Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

| Trabajo profesional que cdnsiste en dirigir las diferentes actividades que se
desarrollan en la Division de Finanzas del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad

que comprende la planificacion, direccién, coordinacién y supervision de las
actividades operacionales y administrativas que se generan en la Divisién de
Finanzas, perteneciente a las transacciones fiscales y de contabilidad que incluyen la
administracién y manejo del sistema de néminas para empleados en los servicios de
carrera, confianza, transitorios e irregulares en el Departamento. Trabaja bajo Ia
supervision administrativa del Secretario Auxiliar de Asuntos Gerenciales, quien le
imparte instrucciones generales con relacién a las actividades que se desarrolian.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar los deberes y
responsabilidades asignadas al puesto, pero en armonia con las leyes y reglamentos
aplicables y a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a
traves del andlisis de los informes que somete, en reuﬁiones €on su supervisor, para
determinar conformidad con las leyes y reglamentos ap!icables,' normas y

procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supérvisa y evalda todas las actividades
operacionales y administrativas que se desarrollan en la Division de Finanzas. |

Desarrolla e implanta gufas y controles internos con el propdsito de cumplir
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan las actividades
fiscales y de contabilidad del Departamento.

Coordina y supervisa la preparacién, manejo y pago de la némina de
empleados del Departamento.

Establece en coordinacion con el Director (a) de Recursos Humanos un
sisterna para el registro de informacién de cambios en sueldo, descuentos y otras
acciones del personal del Departamento de forma que se reflejen en fa némina en el
menor tiempo posible,

Coordina y supervisa la preintervenciéon y preparacion de los documentos
contables de desembolsos, el Mayor General de Ingresos y otros registros y
documentos fiscales.

Interviene los desembolsos por concepto de diferentes pagos, tales como:

fondos del presupuesto regular, fondos especiales, estatales y federales.
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Interviene y aprueba los pagos por concepto de &rdenes de compra,
facturas, comprobantes y servicios profesionales, entre otros, los cuales son
referidos a [a Divisién de Finanzas.

Mantiene un sistema actualizado para los depésitos, control y registro de las
recaudaciones efectuadas.,

Asesora y orienta a su supervisor asf como al personal directivo de dreas y
unidades de trabajo, en la implantacién de reglamentos, normas y procedimientos
fiscales.

Certifica los documentos fiscales que se generan en la Divisién.

Redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con las actividades
ffscales y de contabilidad que se generan en Ia Divisién de Finanzas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento vasto de los principios, métodos y ﬁrécticas modernas que se
utilizan en [a contabilidad gubernamental.

Conocimiento vasto de las ley_es, reglamentos y normas estatales y federales
aplicables al manejo y control de fondos ptiblicos. |

Conlocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas aplicables a los
sistemas administrativos de néminas gubernamentales. |

Conocimiento vasto de las funciones y organizacién de la agencia.
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Conocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas modernas
de administracién y supervision.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con contabilidad y finanzas.

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

Habilidad para analizar y evaluar problemas, situaciones operacionales o
administrativas y presentar soluciones efectivas.

Habilidad para establecer y mantener controles sobre transacciones fiscales y
de contabilidad.

Habilidad para efectuar coOmputos matemdticos con rapidez y exactitud.

Habi{idéd para redactar informes financieros y de contabilidad asi como
comunicaciones relacionadas con el area que dirige.

Destreza en 1a operacién de calculadoras y computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MiINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas que incluya dieciocho (18)
créditos en contabilidad de una universidad acreditada y un curso o adiestramiento
en la operacion de sistemas computadorizados de contabilidad. Cinco (5) afios de
experiencia progresiva en la realizacién de trabajo profesional de finanzas, auditorfa

o contabilidad, uno (1} de los cuales debe incluir tareas de supervision.



PERIODO PROBATORIO

Doce (12} meses.
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Esta clase se enmienda efectivo al primero de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a

&WvW Q oy’

Maribel Rodngu Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

pe L)

Daniel Pagdn Rosa
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales
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DIRECTOR (A) DE FONDOS FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la direccién y supervisidn de la Divisién de Fondos

Federales adscrita a la Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) reatiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que
conlleva la planificacién, coordinacién, direccidn y supervision de las actividades
técnicas y administrativas que se desarroflan en la Division de Fondos Federales. Trabaja
bajo la supervision del Secretario Auxiliar de Asuntos Gerenciales, quien e imparte
instrucciones generales con relacion a las actividades que se desarrollan en la Division.
Fjerce un alto grado de imiciativa y criterio propio en e! desempefio de sus funciones
conforme a las leyes, reglamentos aplicables y a las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete, en

reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, organiza, dirige y supervisa los trabajos que realiza el personal de

la Divisién de Fondos Federales.

Desarrolla normas y procedimientos de los asuntos bajo su responsabilidad.
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Ofrece recomendaciones en torno a las actividades autorizadas bajo los programas,
informacién necesaria para la toma de decisiones en la aprobacién de proyectos,

planes de trabajo y peticiones presupuestarias.

Emite recomendaciones sobre politica ptiblica relacionadas a las actividades bajo su

responsabilidad.

Certifica los documentos que se generan en el programa y determina la legalidad y
correccién de los mismos, aplicando los reglamentos, normas y procedimientos

correspondientes.

Coordina y supervisa la preparacién de los desgloses de presupuesto de las propuestas

federales.

Coordina el proceso de pre-otorgacién de fondos y toma las decisiones
fundamentadas en los estudios de necesidades y peticiones presupuestarias de las
areas operacionales y administrativas de la Agencia.

Desarrolla un plan escalonado de monitoreo del uso de los fondos.

Desairolla, evalua y emite recomendaciones sobre el instrumento de monitoreo.

Analiza y contesta sefialamientos del “Single Audit”.

Estudia, analiza y resuelve los ptoblemas de operacién que le son delegados para

mantener la mayor eficiencia v mejor rendimiento conforme a los objetivos y a las

prioridades establecidas.
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Determina si los objetivos y actividades se desarrollan segin lo establece la
propuesta, plan de trabajo o peticién presupuestaria; verifica si los fondos se estin
utilizando a tenor con lo programado; y con los requerimientos federales y estatales

aplicables.

Desarrolla el plan de informes federales y el calendario para someter dichos informes.
Revisa los informes federales requeridos.

Identifica y desarrolla los procedimientos necesarios para recoger los datos requeridos
por el programa federal o necesidades institucionales de la agencia para proveer la
informacién necesaria para la toma de decisiones, presentacién de informes y demas

datos estadisticos.

Asesora a funcionarios de la Agencia sobre los requisitos establecidos para la

obtencidn y manejo de fondos federales y de otra procedencia,

Participa en el ofrecimiento de adiestramientos, seminarios y conferencias para los

directores de programa u otro personal.

Analiza datos sobre los fondos obtenidos y rinde informes al Secretario Auxiliar

sobre las tendencias de ahorro en las unidades.

Asiste y representa al Secretario Auxiliar y/o Directores en convenciones, reuniones,

seminarios, foros en o fuera de Puerto Rico.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS.

Conocimiento de las leyes federales, reglamentaciones y cartas circulares aplicables

al area de trabajo.

Conocimiento en la preparacién de propuestas, solicitudes de propuestas, contratos y

facturas por servicios profesionales.

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos, pricticas y procedimientos

sobre la administracion de fondos federales y estatales.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del Departamento y

de otros organismos gubernamentales federales y estatales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas estatales y federales

que rigen la Agencia.
Conocimiento considerable de los principios de administracién y supervision.

Habilidad para gestionar la obtencién de fondos federales y de otra procedencia para

el funcionamiento de su Agencia.
Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para analizar y realizar trdmites y acciones presupuestarias con rapidez.

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

idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para supervisar a empleados subalternos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA _

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajo
técnico y administrativo relacionado con la obtencién y administracién de fondos

federales y especiales, uno (1) de éstos en funciones de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2; 8 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, enmendada; Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en ¢l
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la
clase que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el -
Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales,

a partir del 25 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 6 //2r léld
’ S

Javier Vélez Arocho
Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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DIRECTOR(A) DE LABORATORIO AMBIENTAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en coordinar, dfrigir y supervisar
las actividades que se realizan en el Laboratorio de lnvestigacion'es.para'.' la-prgservacic’m de
los recurs-os naturales y ambientales. o
.ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El{La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en Ia
coordinacion, direccidn y supervision de las investigaciones cientificas y las actividades de
apoyo a las mismas en el Laboratorio de Investigaciones. Trabaja bajo la supervisidén
general de un funcionario de mayor jerarquia, de quienl recibe instrucciones generales.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes. Su
trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que somete y reuniones con el
supervisor para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, e
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa la ejecucion de profectos de investigacion, incluyendo
el disefio, prgparacién de propuestas y los traEaios de recoleccion de muestras y analisis

de laboratorios.
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Prepara e implanta el programa de control de calidad de las muestras para andlisis,
del andlisis de las mismas y sus resultados, asi como los procedimientos para la
conservacion de muestras para fines legales y de la base de datos en el sistema
computadorizado.

Coordina con otras dependencias del Departamento y con _o-t}'as agencias la
prestacion de servicios de anélisis de laboratorio.

Ofrece asesoramiento cientifico al supervisor y a otros funcionarios directivos de
la Agencia.

Comparece a vistas publicas y a reuniones interagenciales en representacién del
Departamento.

Autoriza y tramita documentos relacionados con [as labores de apoyo para el
funcionamiento del Laboratorio, tales como: solicitudes de compra de materiales y equipo,
de servicios de mantehimiento, de reparacién de vehiculos y acciones de personal, entre
otros.

Prepara y somete fos informes pertinentes al trabajo que realiza.
CONOCIMIENTOS, _HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

‘ Conocimiento vasto de los principios, métodos y técnicas modernas de la quimica
y/o biologia.

Conocimiento vasto de fos equipos, instrumentos y materfales que se utilizan en el

analisis quimico y/o biolégicos.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen el funcionamiento de un

2
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laboratorio.

Conocimiento considerable de las normas aplicables a la conservacién de muestras
para fines legales.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modema; de administracién
Y supervision. .

Conocimiento considerable de Ia organizacidn y funcionamiento del Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales.

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

Habilidad bara aplicar los principios, métodos y técnicas modernas del analisis
quimico y biolégico en la preparacién e implantancion de programas de control de calidad.

Habilidad para aplicar las normas en la preparacién e implantacién de
procedimientos para la conservacién de muestras para fines legales.

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

Habilidad para preparar y presentar informes relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operécic’m de computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Quimico expedida por Ia Junta Examinadora de Quimicos de
Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Quimicos de Puerto Rico. Cinco (5)
afios de expén'enﬁ:ia en trabajo profesional de andlisis quimico, uno (1) de éstos realizando a

deberes que incluyan el elemento de supervision.

3



- PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccién 4.2 de IaﬂLey Numero 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PL’:inc_o de Plierto Rico, segiin

enmendada, por la presente aprobamos [a clase que antecede, la cual formara parte del - ~

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 27  de 4'70576 4’% 1996.

§0.7 2 1996

Aura L. Génzilez Rios

Directora

Oficina Central de Administracion de
Personal

)

Pedro Gelabert Marquez

Secretario

Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales
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DIRECTOR (A) DE PERMISOS FORESTALES, VIDA SILVESTRE Y
LICENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y

supervisar las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Permisos y Licencias

Forestales, Vida Silvestre y Pesqueria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que
conlleva la planificacién, coordinacién, direccién y supervision de la actividades que se
desarrollan en la Oficina de Permisos y Licencias Forestales, Vida Silvestre y Pesqﬁen’a. |
Trabaja bajo la supervision generél del (de la) Administrador (a) de Recursos Naturales,
quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos de la Oficina que dirige vy el
alcance de las funciones del puesto. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos aplicables y las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia mediante los informes que

somete, en reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en la Oficina

de Permisos y Licencias Forestales, Vida Silvestre y Pesqueria.

Evalia y somete recomendaciones sobre las necesidades programaéticas, administrativas

y de funcionamiento de la Oficina de Permisos y Licencias Forestales, Vida Silvestre y

Pesqueria.
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Establece metas y objetivos conforme a las prioridades determinadas y desarrolla los

planes de trabajo de la Oficina.
Prepara peticiones presupuestarias conforme a las necesidades de la Oficina

Asesora al (a la) Administrador (a) de Recursos Naturales y al (a la) Secretario (a) del

Departamento en materia relacionada a los permisos y licencias conforme a la leyes y

reglamentacion vigente.

Representa al Departamento en vistas publicas y organismos publicos y privados,

estatales y federales, en asuntos relacionados a las actividades bajo su responsabilidad.

Participa. en la elaboracién de reglamentos y ordenes administrativas para la

conservacidn de los recursos de pesqueria, la vida silvestre, asi como las &reas naturales

protegidas bajo la jurisdiccidn del Departamento.

Evalia y somete recomendaciones sobre los informes que se producen en la oficina, -

relacionados con Jos permisos y licencias.
Prepara informes relacionados con el 4rea de su competencia.

CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que

rigen las actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracién y supervision.
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Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del Departamento.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se

desarrollan en la oficina bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar, interpretar y éplicar las leyes y reglamentos que regulan las

actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar informes sobre solicitudes de permisos y licencias para la

otorgacién o denegacion de las mismas.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes.
Habilidad para establecer y mantenef relaciones efectivas de trabajo. | .
Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Naturales, seis (6) afios de experiencia profesional en trabajos de
investigacién, evaluacion y tramitacién de permisos y licencias. Dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial de Permisos y

Licencias IIl o un Bidlogo Il en el Servicio de Carrera del DRNA.
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2;8 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, enmendada; Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la
clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del

1( de octubre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico, a 2—5://}/0 2

Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO Y GERENCIA GUBERNAMENTAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, dirigir y coordinar, |
todas las actividades presupuestarias y de indole gerencial.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran responsabilidad relacionado con la
planificacion, coordinacién, direccién, supervision de las actividades presupuestarias y
gerenciales que se desarrollan en el Departamento de- Recursos Naturales y Amblentales.
Es responsable por Ia confesién, administracion y control del presupuesto de!
Departamento, y por el desarrollo de actividades gerenciales encaminadas a una mejor
organizacion y funcionamiento de Ia Agencia. Trabaja bajo la supervision administrativa
del Secretario Auxiliar de Asuntos Gerenciales, quien le imparte instrucciones generales
s-obre los objetivos y metas del srea de su competencia.  Ejerce un alto grado de
independencia y criterio propio en el desempeiio de su labor, pero con sujecién a jas
técnicas, nommas y los procedimientos establecidos. Su trabajo se evalta por los informes
que rinde, en reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, organiza, dirige y supervisa todas las actividades presupuestarias
Yy gerenciales que se desarrollan en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales,

Desarrolla el plan de trabajo para el ciclo presupuestario y establece el calendario

de actividades para Ia preparacion del mismo.
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Supervisa los estudios de organizacién que realizan los analistas y evaltia y analiza
las recomendaciones formuladas por ellos.

Recomienda cambios en las normas y procedimientos establecidos y los implanta
tan pronto son aprobados por e} Secretario.

Elabora ia peticién presupuestaria del Departamento que se somete a la Olﬁcina de
Gerencia y Presupuesto anualmente.

Evalta el disefio de estudios globales sobre gerencia administrativa, coordina la labor
de los grupos de trabajo y revisa los informes que rinden.

Coordina estudios complejos sobre simplificacién de trabajo para lograr mayor
éﬁciencia y economia.

Evalua y coordina estudios globales sobre gerencia adminlstrativa, coordina fa iabor
de los grupos de trabajo y revisa los informes que rinden.

Supervisa el control y preparacién de &rdenes administrativas, circulares, asi como
de formularios.

Analiza y evaliia las recomendaciones que remiten los técnicos sobre organizacién
métodos y procedimientos y de otra indole que no conlleva efecto presupuestario.

Evalia y somete recomendacione_s sobre propuestas para la adquisicién y
édministracién de fondos federales.

Coordina con la Divisién de Finanzas el uso de fondos, prepara transferencias de
fondos necesarios para cubrir Jos compromisos y solicita los informes fiscales que faciliten

el andlisis de los gastos y compromisos.
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Asesora al Secretario y otros funcionarios sobre asuntos présupuestarios y
gerenciales.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas de ig adminisfracién de
presupuesto y del sistema de contabilidad que se lleva en el Departame-n‘to de Recursos
Naturales y Ambientales.

Conocimiento vasto de los principios pricticas y técnicas modemas de ia
Administracion Pablica, organizacion y gerencia administrativa.

Conocimiento vasto de la organizacién, funcionamiento y objetivos de los distintos
programas del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de administracién y
supervision.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y precisa.

Habilidald para analizar problemas administrativos en forma cientifica y objetiva.

Habilidad para realizar operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse con correccién y exactitud verbalmente Y por escrito.

Habilidad para supervisar personal subaiterno.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habflidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de miquinas calculadoras, computadora y otras maquinas

de alta tecnologia propias de una Oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas, u otro comparable, otorgado por un
Colegio o Universidad acreditada. Seis (6) afos de experiencia progresiva en trabajo§
relacionados con Gerencia Gubemamental y Presupuesto, dos (2) de estos con funciones
de supervision. |
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de [a autoridad que nos conflere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 de!
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos 3 clase que aﬁtecede, la cual formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del ;7 de 4’7‘255 &&/ - 1996.

Aura L. Gonfilez Rios Pedro Gelabert Marquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en dirigir fas diferenfes actividades que se
desarrollan en ia Divisién de Servicios Generales del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

s

El (La) empleado (a) realiza trabgjo de gran complejidad y responsabilidad que
comprende la planificacidn, direccidn, coordinacién y'super\/isién de las acfividades
operacionales y administrativas que se generan en la Divisién de Seyvicios Generales.
Trabgja bajo la supervision administrativa del Secretaric  Auxiliar de  Asuntos
Gerenciales, quien le imparte instrucciones generales con relacidn a las actividades
que se desarrollan. Ejerce un dlfo grade de iniciativa y criferio propio al realizar los
deberes y responsabilidades asignadas al puesto, pero en armonia con las feyes y
reglamentos aplicables y a las normas y procedimientos establecidos. Su frabgjo se
revisa a fravés del andlisis de los informes que somete, en reuniones con su SUPErvisor,
para determinar conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, normas vy

procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Pianifica, dirige, coording, supervisa y evalua todas las actividades cperacionales y
administrativas que se desarrollan en la Division de Servicios Generaies.

Desarrolla e implanta guias, controles y procesos internos con el propésito de
cumplir con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan las
actividades de Servicios Generales del Departamento.

Asesora y orienta a su supervisor asi como al personal direclivo de las dreas y

unidades de tfrabaio, en la implantacidén de reglamentos, normas y procedimientos.
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Redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con fas actividades
administrativas que se generan en la Divisidn de Servicios Generales.

Determina necesidades de adiestramiento del personal bajo su responsabilidad.

Evalia funciones y actividades de ia Divisidn, y desarrolla metodologia apropiada
para la evaluacion de |a efectividad de las mismas.

Asiste areuniones, conferencias y actividades en representacion de su supervisor.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de ias leyes, reglamentos y normas estatales y federales
aplicables a la Divisién de Servicios Generales.
Conocimiento vasto en las leyes y reglamentos administrados por el Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales. | 7
Conocimiento vasto en tas funciones y organizacion de la agencia.
Conocimiento considerabie de los principios, practicas y técnicas modernas de
administracién y supervision.
: Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a la
%_’,Divisién de Servicios Generales.
: Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados
subalternos. |
Habilidad para analizar y evaluar problemas, situaciones operacionales ©
administrativas y presentar soluciones efectivas.
Habitidad para redactar informes, asi como comunicaciones relacionadas con et -
ared
gue dirige.
Destreza en la operacidon de computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato-de una universidad acreditada. Cinco (§) afios de experiencia en
trabajo administrativo o de supenvision; uno de éstos en funcidn de naturadieza y
complejidad similar a las gque realiza el Subdirecior de Servicios Generales, en el

Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase enmendada, conforme a lo dispuesto en la Seccidn 6.2, Inciso 8, de la
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, "Ley para la
Administracidon de los Recursos Humanos erl;i Servicio PuUblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico", efectivo al . “"/z ' :

[

En San Juan, Puerto Rico a f’?/é‘/é’f

= T,
Javier Vélez Arocho
Secretario
Departamento de Recursos '
Naturales y Ambientales _
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DIRECTCR(A) DE SUBCOMPONENTE PROGRAMATICO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, éoordinar, dirigir y
supervisar las actividades que se llevan a cabo en un subcomponente programatico.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO |

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
en la planificacion, coordinacion y direccion de las actividades que se desarrollan en una
division programatica especializada del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. Trabaja bajo la supervisién general de un Director de Subcomponente
Programatico de nivel superior, quien le imparte instrucciones amplfas sobre los objetivos
y metas que persigue la divisidn que dirige y el alcance de las funciones del puesto.
Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en el descargo de sus deberes y |
responsabiidades, pero en armonia con las leyes, reglamentos aplicables y las normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se eval(ia mediante los informes que rinde, en
reuniones de supervision y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas
que se desarrollan en el Subcomponente Programatico bajo su responsabilidad.

Evalua y somete recomendaciones sobre proyectos, informes, propuestas,
declaraciones de impacto ambiental, consultas y otros documentos relacionados con los

recursos naturales y ambientales.
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Desarrolla y elabora el Plan de Trabajo Anual y la peticion presupuestaria
correspondientefa la divisién bajo su responsabilidad:‘

Dirige y coordina estudios y proyectos altamente especializados con otras unidades
del Departamento y funcionarios de otras agencias relacionadas al area de su
competencia.

Asesora a funcionarios del Departamento y agencias estatales y federales en -
cuanto a estudios, proyectos y otros aéUntos relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Evalia y somete recomendacionés sobre los informes técnicos que se producen
en el Subcomponente Programatico bajo su responsabilidad.

Elabora informes relacionados con el drea de su competencia.

Representa al Departamento en vista pablicas y organismos publicos y privados,
estatales y federales en asuntos pertinentes a las actividades bajo su responsabilidad.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que rigen las actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracién y
supervision.

Conocimiento considerable sobre la elaboracién de propuestas relacionadas con
su area de competencia.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Départamento.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se

desarrollan en el Subcomponente Programatico bajo su responsabilidad.
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Habilidad para atender asuntos adminisirativos y ofracar las scluciones y
alternativas adecuadas.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes y regiamentos gue regulan
las actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar informes sobre solicitudes de permiso y licencias para la
otorgacién o denegacién de los mismos. i

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con propiedad verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar propuestas e informes.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado requerido para ejercer la profesién en uno de los siguientes
campos: Biologia, Geologia o Planiﬁcacfwc'm. Seis (6) afios de experiencia profesional y
especializada desarrollande estudios, anélisis e investigaciones en uno de los campos
citados, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y compiejidad similar a las que
realiza un Gedlogo Licenciado i, Bidlogo 11l o Planificador Ambiental Il 0 uno (1) como
Asesor Técnico en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. El grado de maestria en uno de los campos citados sustituye dos afios de
la experiencia requerida.
REQUISITOS ESPECIALES

Debera poseer Ia licencia para ejercer la profesién en aquellas especialidades que

sea requerida por Ley.
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PERICDO PROBATORIO
Diez (10) meses.
En virtud de |a autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndmero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formaré parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de -

Recursos Naturales y Ambientales, a pértir

Aura L. Bonzdfez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos

Administracién de Personal Naturales y Ambientales
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\ DIRECTOR(A) DE SUBCOMPONENTE PROGRAMATICO |I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que se llevan a cabo en un subcomponente programatico.
ASPECTOS DISTINTIVOS‘ DEL TRABAJO | i

El{lLa} empleado(a) realiza traba’]o de gran complejidad y responsabilidad en la
planificacion, coordinacién y direccion de las actividades que se desarrollan en un
Negociado del Departamento de Recuréos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la -
supervision general de un Administrador Auxiliar de Componente Programatico, quien le
imparte instrucciones amplias sobre los objetivos programéaticos del Negociado que dirige,
metas que persigue y el alcance de sus funciones. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio
propio en el descargo de sus deberes y responsabilidades, pero en armonia con las leyes,
reglamentos aplicables y las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evala
mediante los informes que rinde, en reurfiones de supervision y por los resultados
obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

#Ianiﬂca, coordina, dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas
que se desarrollan en el Subcomponente Programatico 'bajo su responsabilidad.

Prepara el Plan de Trabajo Anual correspondiente al Subcomponente Programatico
bajo su responsabilidad. |

Elabora la peticién presupuestaria del Subcomponente Programatico que dirige.

Dirige y coordina estudios técnicos relacionados con las actividades a su cargo.
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Asesora a funcionarios de la Defensa Civil, Departamento de la Vivienda y ;Junta
de Planificacion, Administracion de Reglamentos y Permisos y otras agencia’s en
aspectos pertinentes al area de su compentencia.

Asesord a funcionarios del Departamento en cuanto a la administracion y aplicacion
de las leyes y reglamentos que regulan las actividades bajo su responsabilidad.

Revisa y aprueba los informes técnicos que se producen en él Su.b.componente
Programatico bajo su responsabilidad. ~

Representa al Departamento en vista pablicas, ante organismos publicos y privados
estatales y federales en asuntos pertinehtes a las actividades bajo su responsabilidad.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento cabal de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
las actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios bésicos de administracién vy
supervision,

Conocimiento sobre la elaboracién de propuestas relacionadas con su area de
competencia.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Departamento.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se
desarrollan en el Subcomponente Programatico bajo su responsabilidad.

Habilidad para atender asuntos administrativos y ofrecer las soluciones y
alternativas adecuadas. |

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.



Habilidad para redactar bropuestas e infomﬁes.

Habilidad para supervisaf personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relacionés efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA |

Poseer el grado requerido para ejercer la profesién en uno de los siguientes

campos: Biologia, Geologia o Planificacion. Siete (7) afios de experiencia profesional

y especializada desarrollando estudios, analisis e investigaciones en uno de los campos
citados, une de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a ias que realiza
un Director de Subcomponente Programético [ o clases comparables, en el Servicio de
Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. El grado de maestria
en uno de los campos citados sustituye dos afios de la experiencia; requerida.
REQUISITOS ESPECIALES

Debera poseer la licencié para ejercer la profeéién en aquellas especialidades que
sea requerido por Ley.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NGmero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, seglin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales, a partir

i/ —

Aura L. Ggnzaléz Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal

Daniel Pagan Rosa
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales
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EBANISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en realizar tareas relacionadas con la construccion de
muebles de madera.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (La) empleado{a) realiza trabajo de rutina en la cdnstruccién, conservacioén y
reparacién de muebles de madera, equipo y accesorios. Trabaja bajo la supervisién de
Lm(una) empleado(a) de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos cotidianos del puesto y especificos en situaciones fuera de rutina. Su trabajo se
evalia al finalizar el mismo para verificar conformidad con las especificaciones e
i_nstrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia planos o disefio de los muebles a construirse.

Selecciona la madera para construir mesas, sillas, armarios, anaqueles y gabinetes
y otros muebles de madera en que se requieran una fina terminacién.

Hace reparaciones de muebles y mobiliario de madera.

Hace estimados del costo de los muebles a construir o reparar.

Hace pedidos de materiales y suministros y !Iéva récord del tiempo y materiales
utllizados.

Rinde informes de labor realizada y ef costo de la misma.
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- CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS |
Conocimiento de las maderas, herramientas y equipo qué se utiliza en la ebanisteria.
Habilidad para leer e interpretar disefios o dibujos de muebles.
Habilidad para hacer estimados de costo dé materiales y mano de obra en trabajos
de ebanisteria.
Habilidad para mantener y establecer relaciones efectivas de trabajé.
Destreza en la operacién y manejo del eqhipo y herramientas de ebanisterfa.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Saber leer y escribir. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de ebanisteria. Un
(1) curso vocacional en ebanisteria puede sustituir la experiencia requerida.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A “LEY ADA”

Fortaleza fisica para empujar, halar y cargar objetos con peso de veinticinco (25)
a cincuenta (50) libras.
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses,

En virtud de a autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 7?7 de J/’ﬁéﬁ 7 1996.

AG0. 2 2 1996

Aura L. Gdnzélez Rios

Directora

Oficina Central de Administracién de
Personal

m ' /
Pedro Gelabert Mirquez

Secretario

Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales
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EDUCADOR (A) AMBIENTAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en coordinar y desarrollar
actividades educativas con el proposito de promover la preservacién de los recursos
naturales y ambientales. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad en la
coordinacién y desarrollo de acti\fidades educativas relacionadas con la conservacion
y proteccion de los recursos naturales y ambientales. Recibe supervision general de
un (a) Educador (a) Ambiental o funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo se revisa mediante el analisis de
los informes que somete y reuniones con el (la) supervisor (a) para la evaluagion de
los resultados obtenidos y determinar conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, prepara y ofrece charlas conferencias, exhibiciones, talleres y otras
actividades educativas sobre temas relacionados con las caracteristicas, proteccion y
conservaciéon de los recursos naturales y ambientales, a estudiantes de escue_las

publicas, privadas y universidades, ast como a otras entidades que lo soliciten.
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Coordina y asiste a viajes educativos con grupos de estudiantes a las reservas
forestales y estuarinas, y refugios de vida silvestre para ofrecer charlas u
orientaciones sobre los ecosistemas existentes y las investigacioneél que se estan
efectuando en los mismos.

Recopila y/o traduce informacién relacionada con los recursos naturales
existentes en su 4rea de trabajo para la divulgacién e informacién a la ciudadania.

Participa en la revisién, actualizacién y edicién de escritos técnicos sobre
temas pertinentes a los recursos naturales existentes en su Area de trabajo y sus
caracteristicas.

Participa en la creacién de nuevas fuentes de informacién, tales como folletos,
hojas sueltas, articulos, documentales, diapositivas y otras, relacionadas con los
recursos naturales, sus caracteristicas y capacidades.

Colabora en la organizacién, coordinacién, implantaciéh y seguimiento del
proyecto de monitores auxiliares para la conservacién ¥y proteccion de recursos
naturales y ambientales, compuestos por grupos de ciudadanos voluntarios.

Prepara y somete informes relacionados con el trabajo que realiza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios basicos de la Biologia.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de ensefianza.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la proteccién y

conservacion de los recursos naturales y ambientales.
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Conocimiento de las fuentes de informacién cientifica a utilizarse en la
preparacidon y actualizacion de material educativo.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacién que rige la conservacion y

proteccion de los recursos naturales y ambientales.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de
Recursos Naturales v Ambientales.

Algtin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para coordinar y desarrollar actividades educativas diversas.

Habilidad para aplicar los principios bésicos de la Biologia, leyes,
reglamentos, técnicas y practicas modernas de la conservacién y proteccién de los
recursos naturales y ambientales.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipos audiovisuales.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA |

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya quince (15) créditos
en ciencias naturales y nueve (9) créditos en educacién.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Clase Revisada efectivo a 1ro. de septiembre de 1996.

_ 7
En San Juan, Puerto Ricoa _ ¥ de W’ de 1975 .

ribel Rodr Ramos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
v Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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EDUCADOR (A) AMBIENTAL 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina gque consiste en coordinar y desarrollar
actividades educativas y proyectos relacionados con 1a preservacién de los recursos
naturales y ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
coordinacién y desarrollo de actividades educativas y proyectos encaminados a la
proteccién vy conservacién de los recursos naturales y ambientales. Puede

supervisar a personal auxiliar en la educacién ambiental. Recibe supervision

| general de un Educador (a) Ambiental o funcionario de mayor jerarquia, quien le

imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus deberes. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete
y durante reuniones con el (Ia) supervisor (a) para la evaluacion de los resultados

*

obtenidos y determinar conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, prepara y/u ofrece charlas, conferencias, exhibiciones, talleres y
otras actividades sobre temas relacionados con las caracteristicas, proteccién y
conservacién de los recursos naturales y ambientales, a estudiantes de escuelas

plblicas, privadas y universidades, asi como a otras entidades que lo soliciten.
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Organiza, coording, implanta y brinda seguimiento a proyectos de monitorias
auxiliares para la preservacién de recursos naturales y ambientales particulares,
integrados por grupos de ciudadanos voluntarios.

Coordina y asiste a viajes educativos con grupos de estudiantes a las reservas
forestales y estuarinas, y refugios de vida silvestre para ofrecer charlas u
orientacién sobre los ecosistemas existentes y las investigaciones que se estin
efectuando en los mismos.

Recopila y/o traduce informacion relacionada con los recursos naturales y
ambientales existentes en su irea de trabajo de muitiples fuentes bibliogréficas
para la divulgacion e informacion a la ciudadania.

Revisa, actualiza y edita técnicas sobre temas pertinentes a los recursos
naturales existentes en su area de trabajo y sus caracteristicas.

Participa en la creacién de nuevas fuentes de informacidn, tales como folletos,
hojas sueltas, documentales, diapositivas y otras relacionadas con los recursos
naturales, caracteristicas y capacidades.

Prepara y somete informes relacionados con €l trabajo que realiza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerahble de los principios basicos de la Biologia.

Conocimiento de las téenicas v métodos modernos de ensefianza.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la proteccién y

conservacion de los recursos naturales y ambientales.
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Conocimiento de las fuentes de informacién cientifica a utilizarse en la
preparacién y actualizacién de material educativo.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién que rige la conservacién v
proteccidém de los recursos naturales y ambientales.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales.

ngocimiento del idioma inglés.

Habilidad ‘para aplicar los principios bdsicos de la Biologia, leyes,
reglamentos, técnicas y practicas modernas de la conservacién y proteceién de los
recursos naturales.

Habilidad.para coordinar y desarrollar actividades educativas.

Habilidad para organizar, coordinar, implantar y brindar segummiento a
proyectos encaminados a la preservacion de los recursos naturales y ambientales.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipos audiovisuales.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada que incluya quince (15) créditos en
Cieﬁcias Naturales y nueve (9) créditos en Educacion. Un (1) afo de

experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
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realiza un (a) Educador .Ambiental I en el servicio de carrera del Departamento de _
Recursos Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico % de },ZLZAM-J de 19 7 .

aribel Rodtdgue?z Ramos Daniel Pagan Rosa

Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
v Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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EDUCADOR (A) AMBIENTAL III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en coordinar, dirigir y supervisar
actividades relacionadas con la educacion ambiental.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
en la coordinacién, direccién y superviéién de las actividades que realizan los
Educadores Ambientales a nivel Isla, actualizacién del curriculo de educacion para
el Cuerpo de Vigilantes y desarrollar actividades educativas en y fuera de Puerto
Rico. Recibe supervisién de un(a) funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
resultados obtenidos que somete y reuniones con el (la) supervisor (a) para
determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, e
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige vy supervisa las actividades que realizan los Educadores

Ambientales pertenecientes a las Oficinas Regionales del Departamento.

Coordina con instituciones universitarias y agencias publicas y privadas para
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la investigacién de fuentes bibliograficas pertinentes a Ja Educacién Ambiental en
Puerto Rico y produce articulos y otros eécritos sobre dicho tema.

Investiga, evalia, actualiza yproduce material educativo para el curriculo de
educacién continuada del Cuerpo de Vigilantes, en coordinacién con el medio
televisivo.

Coordina y ofrece talleres sobre la reglamentacién que rige el manejo,
proteccién y conservacién de recursos naturales particulares, como las zonas
maritimo-terrestre.

Ofrece conferencias, charlas u otras actividades educativas en Puerto Rico y
el exterior sobre el manejo, proteccidn y conservacidén de los ecosistemas existentes
en ia Isla, asi como las caracteristicas y capacidades de los mismos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios basicos de la Biologia.

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos modernos de ensefianza.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas' de la
proteccién y conservacion de los recursos naturales y ambientales.

Conocimiento considerable de las fuentes de informacion cientifica a
utilizarse en la preparacién y actualizacién de material educativo.

Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacion que rige la

conservacién y proteccién de los recursos naturales y ambientales.



50133

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar personal.

Habilidad para coordinar y desarrollar actividades educativas.

Habilidad para organizar, coordinar, implantar y brindar seguimiento a
proyectos encaminados a la preservacion de los recursos naturales y ambientales.

Hahilidad para aplicar los prinéipios basicos de la Biologia, leyes,
reglamentos, técnicas y practicas modernas de la conservacién y proteccidén de 165
recursos naturales y ambientales.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipos audiovisuales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya quince (15) créditos
en ciencias naturales y nueve (9) créditos en educacion. Dos (2) afios de experiencia
en actividades educativas. Uno (1) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un (a) Educador Ambiental II en el servicio de

carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico __ ¥ de /M de 1977 .

Maribel Rodrigue#/Ramos Daniel Pagan Rosa

Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la instalacion y conservacion de equipo y
sistemas eléctricos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad en la
instalacidn, inspeccion y reparacidn de equipo eléctrico siguiendo las normas y
practicas que rigen el oficio. Trabaja bajo la supervision de un {una) empleado (a) de
superior jafarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones fuera de rutina.  Su trabajo se evalua durante y
a la terminacion del mismo para verificar correccién y conformidad con las
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Efectla instalaciones eléctricas de nuevos sistemas.

inspecciona equipo y sistemas eléctricos para localizar averias y corregirlas.

Asigna y supervisa el trabajo de! personal auxiliar a su cargo.

Lee e interpreta diagrama de circuitos eléctricos y planos de distribucion de
lineas eléctricas. |

Hace estimados de costo de los trabajos a realizar.

Corrige averias en los sistemas eléctricos de alto voltaje.

s

Rinde informes de labor realizada.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y métodos que se asignen al realizar trabajos de
electricidad.

Habilidad para leer e interpretar diagramas de circuitos eléctricos y planos de
distribucién de lineas eléctricas.

Habilidad para localizar averias en los sistemas y equipos eléctricos.

Habitidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas. -

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo del equipo y herramientas que se utilizan en el oficio.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Poseer licencia de
Perito Electricista expedida por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto
Rico. "

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTO DEL
TRABAJO CONFORME A LA “LEY ADA”

Fortaleza fisica para empuijar, halar y cargar objetos con peso de veinticinco (25)

a cincuenta (50) libras.

Fortaleza fisica para subir y trabajar en lugares altos de alrededor de treinta (30)
a cuarenta y cinco (45) pies.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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Clase revisada efectivo al 1 de septiembre de 1996.

de19 7¢.

En San Juan, P.R. a=* ¢ de Do fie_

Maribel Rodriglie®Ramos
Administradora Interina

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos

Py

Daniel Pagan Rosa
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales
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ENCARGADO(A) DE BRIGADA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo que entrafa la supervision y coordinacién de una brigada de
trabajadores no diestros y semidiestros que desempefian diversas tareas manuales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleadd(a) realiza labor de alguna dificultad y responsabilidad relacionado
con la asighacién, supervision y coordinacidn de tareas de un grLipd de trabajadores no
diestros y semidiestros que realizan una variedad de tareas manuales en diferentes areas de
terreno, riberas y sectores aledafios a cuerpos de agua bajo la jurisdiccion del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisién directa
de un(a) Supervisor{(a) de Brigadas, de quien recibe instrucciones especificas sobre las
encomiendas asignadas y las prioridades de las mismas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el désempeﬁo de su {abor respecto a la seleccion de los métodos de trabajo a
utilizar.  Su trabajo es revisado luego de terminada cada encomienda mediante
inspecciones oculares en el drea de trabajo e informes verbales que rinde.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, supervisa y coordina labores de una brigada de trabajadores no diestros y
semidiestros dedicados a tareas de diversa indole. Les distribuye el trabajo
individualmente, le imparte Instrucciones y les revisa el mismo.

Prepara los itinerario_s de trabajo de los empleados que componen la brigada y un
plan anticipado de las encomiendas a ejecutar a tenor con las prioridades que le han sido

indicadas.
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Lleva records de la asistencia y de las horas trabajadas de cada empleados a su
cargo.

Lieva récord del material, herramientas y del equipo que utiliza su brigada y asume
responsabilidad por el buen uso y la seguridad de éstos.

Rinde informes del trabajo realizado por su brigada.

Instruye a los trabajadores con relacion a las medidas de seguridad que deben
tomar.,

Evalua el trabajo realizado por la brigada mediante la inspeccion ocular del mismo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las reglas de seguridad a observar en el oficio,

Conocimiento de los materiales, herramientas y equipo propio del trabajo de las
brigadas de camﬁo.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para llevar records, preparar informes Y néminas sencillas,

Habilidad para establecef Y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacfén y uso de equipo, herramientas y materiales propios del
oficio.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el sexto grado de una escuela acreditada o su equivalente. Dos
(2) afos de experiencia en Ia realizacién de frabajo manual. Uno de éstos debe contener

deberes y responsabilidades comparables a los de un Trabajador(a} de Recursos Naturales
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- Y Ambientales, en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales vy
Ambientales.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABA]JO CONFORME A “LEY ADA”

Fortaleza ﬁ’sica para cargar, halar y empujar objetos con peso que oscila entre las
veinte (20) y cincuenta (50) libras con frecuencia. |

-Capacidad fisica para caminar y mantenerse de pie a [a intemperie por periodos
prolongados de tiempo.
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de [a Ley Niimero 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte de|

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del =2/ de f/@”é‘& 1996.

AB0. 2 2 1g ,
Aura L. G6nzilez Rios Pedro Gelabert Mérquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracidn de , Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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ENCARGADO DE BRIGADA DE SEGURIDAD MARITIMA

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro de campo gue conlieva la coordinacién de una brigada a cargo
de instalaciones de los sistemas de seguridad maritima en las playas que
componen la jurisdiccion territorial de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada dificuitad y responsabilidad
relacionado cen {a asignacién, coordinacion y revision de las actividades que
realizan un grupo de instaladores de sistemas de seguridad maritima en las
diferentes playas que componen la jurisdiccion territorial de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisién directa del (de la) Jefe de la Divisién de Seguridad
Marina, de quien recibe instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
trabajo y especificas en situaciones especiales y en cuanto a las prioridades de
las mismas. Fjerce moderada iniciativa y criterio propio en cuanto al método y
procedimiento para el desempefio de su labor y su trabajo es revisado iuego de
terminada cada encomiends, medlante inspecciones oculares e informes

verbales o escritos que rinde.

EJ EMPLOS DE TRABAJO

Coordina, asigna y revisa las labores que realizan en el campo los instaladores
de sistemas de seguridad maritima.

Planifica y prepara los itinerarios de trabajo de los instaladores a tenor con las
prioridades que le han sido asighadas

Colabora con los instaladores en la instalacion de los sistemas de seguridad
(boyas) o radiales en las areas de bafistas. ‘

Opera embarcaciones y vehiculos de motor cuando le es requerido para el
desempefio de sus funciones. h

Lleva un registro de la asistencia y de las horas trabajadas por cada empleado a
su cargo.
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Cotiza materiales y equipo necesario.

Lleva un registro de materiales, herramientas, y equipo que utiliza la brigada de
instaladores.

Supervisa el manienimiento del equipo incluyendo las lanchas y asumse
responsabilidad por el buen uso y la seguridad de estas.

Instruye a los instaladores de sistemas de seguridad maritima con relacién a las
medidas de seguridad que deben tomar.

Evalla el trabajo realizado por la brigada mediante la inspeccién ocular del
mismo. : '

Rinde informes de gastes de materiates.

Rinde informes del trabajo realizado por su brigada.

CONOCGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre técnicas para instalacion y mantenimiento de sistemas de
seguridad maritima.

Conocimiento de la reglamentacién y leyes aplicables a la seguridad maritima.

Conocimiento de las medidas de seguridad que se deben observar en la
navegacién y en fa operacion de embarcaciones.

Conocimiento de los materiales, herramientas y equipo que se utiliza en la
instalacion de sistemas de seguridad maritima.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para llevar registros y preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
comparfieros, supervisores y pablico en general. .

Destreza en el uso y mangjo de equipo de bucec e instrumentos nauticos.

Destreza en la operacion de embarcaciones y vehiculos de motor.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Foseer certificado de curso basico
de buceo, licencia de Conductor de Vehiculos de Motor, expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras PUblicas de Puerto Rico y licencia de
Operador de Embarcaciones expedida por el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. Tres afios de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los que realiza un Instalador de Sistemas de Seguridad
Maritima en el Servicio de Carrera dél Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales.

PERIODO PROBATORIO
Seis {6) messs,

En virtud de !a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUmero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual
formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
del Departamento de Recursos Naturales y Amblenaales a partir del 1ro de

septiembre de 1996.

¥ ! ?jjﬁi

En San Juan, Puerto Ricoa 8T8

Crttll B O MAS

Emmalind Gdrcia Gardia Carlos M. FPadin Blbllom
Administradora Secretario _
Oficina Central de Departamento de Recursos

Asesoramiento Laborat Naturales y Ambientales

y de Administracion de
Recursos Humanos
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ENCARGADO(A) DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en ia ejecucion de una variedad de tareas
re.lacionadas con la coordinacion, custodia y mantenimiento de maquina_\ria y equipo
pesado. o
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de alguna corﬁplefidad relaﬁionado con la
coordinacion, control, custodia y mantenimiento de equipo pesado en el Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un superior
jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos cotidianos del puesto
y especificas en situaciones fuera de rutina. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de su trabajo, pero con sujecion a las normas y procedimientos establecidos,
Su trabajo se evalia mediante el anilisis de los informes que rinde y en reuniones de
supervision.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona el equipo pesado para detectar averias o desperfectos en las maquinas.

Prepara una relacién de las piezas que se necesitan para reparar el equipo.

Solicita cotizaciones de piezas en el mercado y da seguimiento a las drdenes de
compra. ,

Coordina con el mecinico el orden prioritario para [a instalacion de las piezas al

equipo dafado.
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Visita proyectos para determinar el equiﬁo que debe asignarse a éstos.

Prepara informes relacionados con Ja labor que realiza,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conqcimiento de las normas y procedimientos establecidos en “_relacic'm con el uso
y mantenimiento del equipo pesado.

~Conocimiento de los riesgos ocupacionales envueltos y las medidas de seguridad que
deben observarse durante las horas habiles de trabajo.

Habilidad para inspeccionar equipo pesado y determinar las piezas necesarias para
su reparacién.

Habilidad para determinar el tipo de maquinaria a usarse en cada proyécto de
conformidad con [a naturaleza de éstos.

Habilidad para comunicarse con correccién verbalmente Y por escrito.

Habilidad para éstabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Un (1) afio de expen‘encia‘ en trabajos
relacionados con el mantenimiento de equipo pesado.
PERIODO PROBATORIO

~ Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niumero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cugl formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Depanan;éﬁto de Recursos

NaturalesyAﬁ‘lbientales,apartir del ,?7 de 63/’6?074 fé 1996.

.
' /s
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mirquez '
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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ENCARGADO(A) DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervisién que consiste en organizar y coordinar los servicios de
vigilancia y seguridad de edificios y propledades.
ASPECTOS DISTINTIVOS bEL TRABA]JO

Ef (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en‘ la
supervision ykéoordinacién de las actividades de vigilancia y custodia de los edificios,
terrenos y propiedades del Departamento de Recursos Naturales y A;nbientales. Trabaja
bajo [a supervisién directa de un (una) empleado(a) de superior jerarquifa, quien le imparte
inst.rucciones_ generales sobre los aspectos cotidianos del puesto y especfﬁcas en situaciones
imprevistas. Su trabajo se evalla a través de los informes que rinde y en reuniones de
s-upef-'visién.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Organiza, supervisa y coordina los turnos y servicios que prestan los Guardias de
Seguridad adscritos al Departamento. 7 |

Confecciona los tumos y horario de trabajo de los Guardias de Segu.ridad.

Lleva registros de asistencia del personal bajo su direccién.

Realiza investigaciones sobre situaciones sospechosas o anormales encontradas por
los Guardias dé Seguridad durante sus rondas,

Hace visitas de supervision a lgs diferentes dreas de trabajo para verificar que el
personal de; seguﬁdad cumpla con su deber segtin le corresponde.

Es responséble por la seguridad de la propiedad del Departamento.
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Rinde informes sobre [os hallazgos de las investigaciones y sobre el trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los reglamentos intemos de seguridad.

Algtin conocimiento de los principios bésicos de supervision.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habi!idad para reacclonar réplda y sosegadamente ante situaciones de emergencia.

Habilidad para rendir informes narrativos sobre incidentes ocurridos y sobre e
trabajo realizado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacldn de escuela superior acreditada o equivalente, en una Institucién
acreditada. Dos (2) aflos de experlencia en trabajos de vigilancla y custodia,
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de fa autoridad que nos conflere fa Seccidn 4.2 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Ptblico de Puerto Rico, segiin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Amb!enta!es, a partir del 30 de @%@5‘(‘0 1996.

AlG 2 2 1996 /
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mérquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Amblentales



20286

ENCARGADO(A) DE VIVERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en supervisar las activfdades que se llevan a cabo en un vivero
de drboles destinados a la reforestacién de terrenos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en coordinar y supervisar las actividades que realizan los trabajadores asignados
a un vivero de drboles del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja
bajo la supervision de un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
fuera de rutina. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio al desempeiiar
sus labores en armonia con las normas, pricticas y procedimientos que aplican a su irea
de trabajo. Su trabajo se evalta por Jos informes que rinde, en reuniones de supervisidn
y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa la labor de los trabajadores asignados al vivero bajo su responsabilidad.

Prepara el plan de trabajo y asigna las tareas al personal bajo su supervision.

Es responsable por la limpieza y tratamiento de las semillas recolectadas para el
vivero.,

Prepara la mezcla correspondiente para la sierbra de 4rboles.

Coordina la siembra de planteles desde el semillero hasta las bolsas.



20286

Inspecciona el drea de produccién para detectar plagas e insectos. -
Es responsable de la aplicacion de plaguicidas y yerbicidas.
Atiende al publico que llega al vivero al cual estd asignado.
Mantiene control de la distribucion de los 4rboles de! vivero.
Realiza un inventario mensualmente de la produccién y disponibfﬁdad de arboles
en el vivero.
Colabora en el montaje de exhibiciones educativas en ferias agricolas.
Colabora en proyectos especificos, tales como experimentos con arboles.
Prepara informes de labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Algun conocimiento de las pricticas y métodos de la siembra de irboles.
Algiin conocimiento de las mezclas de productos para la siembra de irboles.
Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para entender, impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de herramientas, materiales y equipos que se utilizan
en un vivero de arboles.
~ PREPARACION Y EXPER]ENCIA MINIMA
Graduaci6n de escuela intermedia acreditada o su equivalente. Dos (2) afos de

experfencia en trabajos relacionados con las siembras y cultivo de arboles.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.



20286

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formari parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de! Departamento de Recursos

NaturalesyAmbientaleS,apartir del 027 de g‘/ﬁ@é 5&5 - 1996.

ARN 9 2 1008 -
Y,
/ M
Aura L7 Gonzélez Rios Pedro Gelabert Mirquez
Directora . Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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ESPECIALISTA EN CONSULTAS Y ENDOSOS

NATRALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la evaluacidn, analisis e
investigacién de proyectos en desarrollo, consultas y permisos 0
autorizacion, para determinar si éstos cumplen con el uso adecuado en el
manejo y preservacion de los recursos naturales y ambientales establecidos
mediante los planes desarrollados por el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales, '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el
analisis, investigacion y evaluacidon de proyectos en desarrollo, consultas,
querellas, permisos o autorizacién de uso de terrenos sumergidos, zona
maritimo-terrestre y de las aguas territoriales. Ademds, evalla leyes,
reglamentos y otros documentos para determinar impacto ambiental y
someter las recomendaciones correspondientes para el manejo vy
preservacion de los recursos naturales y ambientales. Trabaja bajo la
supervision de un (a) empleado (a) o funcionaric {a) de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del
puesto y especificas en situaciones especiales o fuera de rutina. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor, sujeto a las leyes y
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalua
mediante el andlisis de los informes que rinde, en reuniones de supervision
y a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Evalla, investiga y analiza proyectos en vias de desarrollo para determinar
su armonia con el ambiente natural que los circunda y su impacto ambiental

sobre 10s recursos naturaies y la vida existente.

Investiga querellas referidas para evaluar el impacto de actividades de
diversa indole sobre los recursos naturales y ambientales.
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Recopila y analiza informacidn pertinente al valor natural y uso de terrenos
en funcién a las consultas de ubicacion, construccidn y mantenimiento de
proyectos que requieren del endoso, aprobacién o permiso del
Departamento y otras agencias gubernamentales relacionadas.

Somete recomendaciones y comentarios sobre Declaraciones de Impacto
Ambiental, Evaluaciones Ambientales e informes realizados sobre proyectos
internos o para la concesién de permisos.

Orienta al plblico y al personal del Departamento y otras agencias en
cuanto al proceso de obtencién de permisos o consultas.

Redacta comunicaciones en respuesta a consultas y Declaraciones de
Impacto Ambiental, con los comentarios Yy recomendaciones
correspondientes.

Colabora en la evaluacién y andlisis de documentos técnicos, resoluciones
de la Legislatura, asi como proyectos de leyes y reglamentos relacionados

con el area de su competencia y somete los comentarios y recomendaciones
pertinentes.

Analiza, interpreta y aplica leyes y reglamentos a distintas situaciones
ambientales. ' :

Prepara informes técnicos relacionados con el trabajo que realiza,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen la adquisicion de
areas naturales, asi como el manejo y proteccion de los recursos naturales y

ambientales.

Conocimiento de los métodos, practicas y procedimientos que rigen los
procesos de planificacion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de investigacion.
Conocimiento del proceso de obtencion de endosos y permisos.

Habilidad para el andlisis, interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos y
procedimientos relacionados con su area de trabajo.
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Habilidad para la evaluacién de documentos ambientales y la radicacién de
recomendaciones acertadas._
Habilidad para la preparacidn de informes de impacto ambiental.
Habilidad para comunicarse con propiedad verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Planificador Profesional, expedida por la Junta
Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Tres (3) afios
de experiencia profesional en el manejo y proteccion de los recursos
naturales y ambientales. '

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada al de de

En San Juan, Puerto Rico a 2§ de /?V,a—/l?)/y de 2003.

Bratil o et 2

Emmalind Garcia Garcia Luis E. Rodriguez Rivéra

Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos

Laboral y de Administracion de Naturales y Ambientales -

Recursos Humanas
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=cPECIALISTA EN CONSULTAS Y ENDOSOS PRINCIPAL

MATRALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional vy especializado gue consiste €n la recopifacién,
evaluacidn, andlisis e investigacién de proyectos en desarrollo, consuitas vy
permisos o autorizacién para determinar si éstos cumplen con el uso
adecuado, en el manejc y preservacién de los recursos naturales -y
ambientales establecidos mediante los planes desarrollades por el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientaies.

 ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo ae complejidad y responsabilidad
considerable en el andlisis, investigacién y evaluacién de proyectos en
desarrollo de gran dificultad, consultas, querelias, permisos 0 autorizacién
de uso de terrenos sumergidos, zona marftimo-terrestre y de las aguas
territoriales altamente complejos. “Ademds, evalla leyes, reglamentos y
otros documentos para determinar impacto ambiental y someter las
recomendaciones correspondientes para el manejo y preservacion de los
recursos naturales y ambientales. Trabaja bajo la supervision de un (a)
empleado (a) ¢ funcionaric (a) de supericr jerarquia, quién le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del pueste vy
especificas en situaciones especiales o fuera de rutina. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor,
sujeto a las leyes y reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se evalla mediante el anaiisis de los informes que rinde, en
reuniones de supervisidn y a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalda, investiga y analiza proyectos en desarroiio altamente complejos,
consultas, permisos en zona marftimo-terrastre, terrenos sumergidos y
aquas territoriales, para determinar su armonfa con el ambiente natural que
los circunda vy su impacto ambiental sobre los recursos haturales y la vida

existente.

EvalGia y comenta Declaraciones de Impacto Ambiental sobre proyectos en
mapas topograficos, busca y estudia referencia relacionada con los recursos

naturales existentes en el area.
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Participa en la revision de documentos tales como. reglamentos, proyectos
de control de inundaciones y otros relacionados con la proteccion vy
conservacidn de los recursos naturales y ambientales de Puerto Rico.

Comparece como perito en foros administrativos y judiciales en asuntos
relacionados con &l area de su competencia.

Asesora al supervisor y a otros funcicnarios del Departamento en asuntos
técnicos relacionados con el érea de su competencia.

Sustituye a (la) Director (a) de la Divisidn de Consultas y Endosos durante
su ausencia, por designacion. '

Prepara informes técnicos de la labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen ia adquisicion de
areas naturales y ambientales.

Conocimiento vasto sobre el proceso de obtencion de endosos Y permisos.

Conocimiento de los métodos, practicas y procedimientos que rigen los
procesos de planificacion.

Habhilidad en el andlisis, interpretacidn y aplicacion de leyes, reglamentos y
procedimientos relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para la evaluacién de documentos ambientales y redaccion de
recomendaciones acertadas.

Habilidad para comunicarse con correccion verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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PREPARACICNY EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Planificador Profesional expedida por la Junia
Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Cinco (5) afios
de experiencia profesional en & manejo y proteccién de los recursos
naturales y ambientales; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Especialista en Consultas y Endosacs,
en el Servicic de Carrera del Departamento de Recursos Naturales vy

Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10} meses.

Clase revisada al de de

Er San Juan, Puerto Rico a2f de OXA%U de 2003.

fw /é;/]lc“ ?(g o ,;ZO < ﬁg;{ ’/’: e

Emmalind Garcla Garcla Luis E..Rodriguez Rivera

Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos

Laboral y de Administracion de Naturales y Ambientales
Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN CREACION DE ARTE GRAFICO Y PUBLICITARIO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabagjo profesional que consiste en crear el disefio grafico y publicitario
que serd utilizado en diferentes medics de difusion informativa y
actividades educafivas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

A este puesto se asignan tareas variadas de complejidad vy
responsabilidad en el campo del diseiio crectivo artistico y las artes
grdficas. - Las actividades artisticas que desarrolla tienen el objetivo de
tfransmitir graficamente, el mensaje de proteccion, conservacién vy
desarrolto sustentable de los recursos naturales y ambientales, entre otros.
B trabajo se desarrolla para ser presentado a través de diferentes medios
de difusion informativa, publicitarios o educatives. El puesto responde a
un funcionario de mayor jerarquia, quien imparte instrucciones generales,
relacionadas al objetivo del trabajo a realizarse. B desempeno de las
funciones conlleva el uso de criterio propio, conforme las normas vy
procedimientos aplicables al oficio de creacidn artistica. El frabgjo se
revisa visualmente al finalizar cada tarea para verificar que se gjuste a las
instrucciones impartidas, por los resultados obtenidos e informes que
rinde. ‘

EJEMPLOS DE TRABAJO

»  Preparaimdagenes generales, (dibujos, graficas, fotos) para utilizarse
en diferentes actividades.

»  Disefia y produce carteles, cartelones y graficas.

» Disena y produce el arte para programas, boletines, hojas sueltas y
otras publicaciones.

= Redliza el diseno del arte para camisetas y gorras.

» Disefia el concepto e imagen vutilizados en campanas vy
promociones.
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Sirve de enlace con suplidores e imprentas contratadas y coordmo
los tfrabajos de impresidon confratados.

Entrega trabajos, solicitados y artes digitales listos para impresién
“Camera Ready”.

Redacta el texto a utilizarse en materiales promocionales y trapaja
tipografia.

Prepara el arte para anuncios de prensa.

Disefia cruzacalies, “banners”, inflables, cardtulas, banderines,
pancartas, logos y otras artes promocionales.

Colabora con las diferentes oficinas en la preparacién de
presentaciones en “Power Point”.

Facilita y disefia, en coordinaciéon con el Oficial Principal de
Informatica, 103 Tl’GbOJOS audiovisuales redlizados para ia pdgina
cibernética.

Coordina con instituciones universitarias, con agencias publicas o
privadas la produccidén de articulos, documentales, eventos
especiales, efc. _

Evalua vy irebdja con la imagen grdfica y estética en diferentes
angulos publicitarios de la agencia.

Investiga, evalia, produce y analiza materiales y nuevas
tendencias creativas para la proyeccion y ejecucion de trabajos
artisticos.

. Preparara conceptuales a ser ulilizados en prensa escrita, medios
televisivos y componentes cibeméticos.

Disefia y estandariza los presentaciones audiovisuales a  ser
vtilizadas por educadores, personal de la agencia y otros
componentes asociados al DRNA.

Establece el banco de imdgenes, fotos, disefio gréfico y
presentaciones en diferentes plataformas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
» Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos que
se utilizan en fa preparacién v disefio de trabgjos de artes graficas

=  Conocimiento considerable de materiales y equipo que se utilizan
en confecciéon de trabagjos artisticos.

» Conocimiento considerable de técnicas de dibujo, pintura y
representaciones graficas y fotograficas.

=  Conocimiento considerable sobre las técnicas de separaciéon de
colores y. manejo de imdgenes en diferentfes formatos.

» Conocimiento de los objetivos ‘de los programas, proyectos y
funciones del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

= Habilidad para la creacidén artistica y para producir proyectos,
trabajos e imagenes estélicamente balanceados.

» Habilidad para aplicar técnicas novedesas y procedimientos para
ia presentacion de trabajos graficos.

»  Habilidad para seleccionar colores y combinar colores.
» Habilidad para entender instrucciones verbales y escritas.
-« Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

= Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y
por escrito. : :

» Habilidad para el manegjo de equipo compufodorizodo y
programas de disefio como Adobe Creative Suite: PhoioShop CS53
y sus componentes, y Microsoft Office.

e Destreza en la operacion de equipo técnico complementario a las
computadoras.

» Desireza en el uso y manejo de computadoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Artes de una institucion acreditada, con concenfracion
en campos relacionados al disefio artistico, artes visuales o pldasticas,
publicidad arfistica y ofros similares. . Dos {2) afos de experiencia en el
campo de las artes gréficas y/o disefio creativo publicitario.

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 6.2, Inciso 8, de la
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, "Ley para la
Administracién de los Recursos Humanaos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico", por la presente aprobamos la clase que
antecede, la cual formard parte dei Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales, a partir del é: 7/

7 / "
En San Juan, Puerto Rico a 5‘/!‘ 7,00 |

s~ .
;Q - M o s iemeis e

i, g

Javier Vélez Arocho

Secretario

Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales
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ESPECIALISTA EN GEOINFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en el andlisis, evaluacién y recomendaciones
sobre el disefio, procesos, implantacién y desarrollo de sistemas de informacidn
geografica en la Divisidn de Geoinforméitica de la Oficina de Informatica det

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad que consiste en
el analisis, evaluacién y recomendaciones sobre el disefio, procesos, implantacidn y
desarrollo de sistemas de informacién geografica de la Division de Geoinformatica de la
Oficina de Informatica del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja
bajo la supervisién del (de 1a) Director (a) de la Divisién de Geoinformatica, quien e
imparte instruccioneé generales sobre los aspectos cotidianos y especificas en situaciones
- especiales, Ejerce iniciativa y criterzo propio en el desempefio de sus deberes y
responsabilidades conforme 2 las practicas, técnicas y procedimientos establecidos.- Su
trabajo se revisa mediante reuniones con el (1a) supervisor (a), por los informes rendidos

y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Procesa, verifica y estandariza los datos espaciales generados por los digitalizadores,

compafiias privadas y entidades gubernamentales (estatales y federales).
Desarrolla estandares para la produccién cartografica, incluyendo el disefio de éstos.

Desarrolla analisis geograficos adaptados a las necesidades de los usuarios.
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Analiza datos y produce informacidn necesaria para apoyar los procesos de toma de

decisiones en la agencia.

Efectia cambios en el disefic y programacidn de aplicaciones segin sean identificadas

DOT SU SUPETVISOT.
Desarrolla las aplicaciones identificadas v disefladas previamente.
Convierte a formato digital mapas, expedientes, planos y fotos, entre otros.

Opera y maneja equipos de levantamiento de datos y procesa los mismos utilizando

tecnologias variadas.
Coteja, verifica y recopila datos espaciales en €l campo.

Brinda servicios técnicos a todos los usuarios de la oficina central, oficinas regionales y

dependencias de la agencia, conforme a su campo de competencia.

Brinda apoyo cientifico y técnico a las diferentes unidades encargadas de investigacién

y manejo.
Documenta los problemas presentados relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en la organizacién y funcionamiento de los sistemas de

informacion geografica.
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Conocimiento considerable de disefio y administracién de sistemas de informacidn

geografica.
Conocimiento de las técnicas de analisis v evaluacion de informacion geografica.
Habilidad para trabajar bajo presidn v en equipo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisién verbalmente y por escrifo, en

espafiol e inglés.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

ﬁ(/ Destreza en la operacién de equipo utilizado en el procesamiento de informacion.

Destreza en el uso y manejo de métodos de andlisis espacial, sistemas de informacion

geografica, teledeteccion y percepcion remota.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Geografia o en Ciencias de una universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia relacionada con la implantacién, desarrollo y mantenimiento de sistemas de

informacién geografica.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2, 8 de la Ley Num. 184 del
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la clase
que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir
del j‘/ ?,—:A'ﬁ

En San Juan, Puerto Rico, a %/ 2‘/’ 7

Q ./ L‘
Javier Vélez Arocho |

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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ESPECIALISTA EN GEOINFORMATICA PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en el anélisis, evaluacidn y recomendaciones
sobré el disefio, procesos, implantacién y desarrollo de sistemas de informacion
geografica en la Divisién de Geoinforméatica de la Oficina de Informatica del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que
consiste en el andlisis, evaluacién y recomendaciones sobre el disefio, procesos,
implantacién y desarrollo de gistemas de informacién geografica de la Division de
Geoinformatica de la Oficina de Informatica del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. Trabaja bajo la supervision del {de la) Director (a) de la Division de
Geoinformatica, quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos de la
Division. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
deberes y responsabilidades, conforme a las practicas, técnicas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el (la) supervisor (a), por los

informes rendidos y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Procesa, verifica, v estandariza los datos espaciales generados por los digitalizadores,

compaflias privadas y entidades gubernamentales (estatales y federales).

Conceptualiza, disefia, desarrolla, valida e implanta soluciones tecnologicas conforme a

la informacién geografica disponible.
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Desarrolla modelos de analisis con diferentes criterios necesarios para la evaluacién
ambiental de proyectos.
Desarrolla estandares para la produccién cartografica, incluyendo el disefio de €stos.
Desarrolla analisis geograficos adaptados a las necesidades de los usuarios.

Analiza datos vy produce la informacién necesaria para apoyar los procesos de toma de.

decisiones en la agencia.

Efectiia cambios en el disefio y programacién de aplicacicnes segin sean identificadas

% pOT SU SUPervisor.

Desarrolla las aplicaciones identificadas y disefiadas previamente.
Convierte a formato digital mapas, expedientes, planos y fotos, entre otros.

Opera y maneja equipos de levantamiento de datos y procesa los mismos utilizando

tecnologias variadas.
Coteja, verifica y recopila datos espaciales en el camipo.

Evalda v brinda recomendaciones sobre metodologias para el desarrollo, adquisicion,

manejo y mantenimiento de datos geograficos.

Colabora en la creacidn, coordinacién y ofrecimiento de adiestramientos sobre

tecnologias y aplicaciones desarrotladas sobre los sistemas de informacién geografica.
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Brinda apovo cientifico y técnico a las diferentes unidades encargadas de investigacion

¥ manejo.

Brinda servicios técnicos a todos los usuarios de la oficina central, oficinas regionales y

dependencias de la agencia, conforme a st campo de competencia.
Documenta los problemas presentados relacionados con las funciones que realiza.
Puede sustituir al (a [a) Director (a) de la Divisién durante su ausencia, por designacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en la organizacién y funcionamiento de los sistemas de

informacién geografica.

Conocimiento considerable de disefio vy administracién de sisternas de informacién

geografica.

Conocimiento en la organizacién, politicas y operacién de las entidades federales y

locales con jurisdiccién o programas relacionados a los sistemas de informacion

geografica.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacién de informacién geografica.

Habilidad para trabajar bajo presién y en equipo.
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Habilidad para comunicarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito, en

espaiiol e inglés.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de equipo utilizado en el procesamiento de informacién.

Destreza en el uso y manejo de métodos de analisis espacial, sistemas de informacion

geografica, teledeteccidn y percepcion remota.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Geografia o en Ciencias de una universidad acreditada. Tres (3) afios
de experiencia relacionada con la implantacion, desarrollo y mantenimiento de sistemas
de informacién geografica, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
sirmilar a las que realiza un Especialista en Geoinformatica en el Servicio de Carrera del

Depaftamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2, 8 de la Ley Num. 184 del
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la clase
que antecede, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Carrer?l Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del

Gf2/s”
7 rd

' p
En San Juan, Puerto Rico, a c"/// _ 0/

Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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ESPECIALISTA EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado a la reingenieria y redisefic de los procesos y
procedimientos de las dependencias de! Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales para lograr mejoras en el desempefio organizacional a través de la

informatica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado
con el redisefic y reingenieria de los procesos y procedimientos de las dependencias del
Departamento. Trabaja bajo la supervision del (dé la) Director (a) de la Oficina, quien le
imparte instrucciones generales relacionadas a las metas estratégicas del Departamento en
el campo de la informéatica. Ejerce un alto grado de imiciativa y criterio propio en el
desempeﬁo de sus deberes, pero en armonia con las leyes, reglamentos aplicables y las
normas v procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que

somete y reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las normas y los

procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Establece reingenieria y redisefio de los procesos y procedimientos de las dependencias

de la agencia.
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Recopila, organiza y analiza informacién sobre los procesos administrativos a

mecanizar de acuerdo con las normas, leyes y reglamentos vigentes.

Analiza datos v produce informacién necesaria para apoyar los procesos de toma de

decisiones en la agencia.

Prepara y coordina presentaciones, manuales, documentos informativos y de
orientacién para usuarios, publico en general y entidades interesadas, con relacién a los

proyectos y programas bajo su responsabilidad.

Identifica alternativas para solucionar problemas o necesidades relacionadas con la

informatica.
Provee apoyo técnico en el uso y manejo de los sistemas y procedimientos establecidos.

Establece indicadores para asegurar el cumplimiento de estindares, procesos y

procedimientos establecidos. ‘ B

Asegura la interrelacién entre los procesos y procedimientos de sistemas de

informacidn.
Da seguimiento al cumplimiento de los estdndares y procedimientos aplicables.

Identifica la necesidad de los servicios y recursos a base de los requerimientos de los

usuarios.

Elebora informes de progreso y otras comunicaciones relacionadas con las actividades

que realiza.
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Puede sustituir al (a 1a) Director (a) de la Oficina en su ausencia, por designacion,

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS

Conocimiento vasto de las funciones y organizacién de la agencia.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen las

actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento del funcionamiento, uso y aplicacién de los equipos electrénicos que se

usan en la agencia.

%_, Habilidad para analizar v evaluar problemas, situaciones operacionales o administrativas

y presentar soluciones efectivas de forma clara y concisa.

Habilidad para redactar y presentar comunicaciones relacionadas con el area de su

competencia. o
Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otro material de naturaleza normativa.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito, en

espafiol e inglés.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para trabajar bajo presién y en equipo.

Destreza en la operacién de equipo utilizado en el procesamiento de informacion.
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PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o su equivalente de una universidad
acreditada; o en Ingenieria Industrial o Administracion de Empresas. Siete (7) afios de
experiencia profesional y especializada desarrollando estudios, analisis e investigaciones
en uno de los campos citados. Dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad

similar a las que realiza un Gerente de Informética en el Servicio de Carrera del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, 8 de la Ley Num. 134 del
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, por la presente aprobamos la clase
que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Recursos Naturales v Ambientales, a partir del

b _[-n. [’0‘7

En San Juan, Puerto Rico, a

Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales

4
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES Y ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar y evaluar la  ejecucion de
actividades en el campo de las relaciones laborales y su relacion con los
procesos de administracién de recursos humanos en el Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a} asignado(a) a este puesto redliza frabajo de
considerable complejidad y responsabilidad, realizando labores
relacionadas con la implantacién, administracién e inferpretacion de los
convenios colectivos vigentes en el Departamento; asi como con  a
atencién de conflictos y la negociacion colectiva, en armonia con las
dreas esenciales al principio de mérito y ofros aspectos de la -
administracién de los recursos humanos. Colabora en establecer los
procedimientos necesarios para el desamollo de mecanismos de
< -r"conciliacion para la solucion de quejas vy agravios relacionados con 1os
empleados del Departamento. Trabaja bajo la supervision del (de la)
Director{a) de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesio y especificas ante
sifuaciones nuevas o imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempefno de sus labores. E trabagjo se revisa mediante informes
reuniones y la evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Colabora con el personal de la Oficina de Recursos Humanos en
los procesos de asesoria vy crientacion sobre la naturaleza, alcance
y extensidn de las cldusulas de los convenios colectivos, asi como
en la interpretacidon de laudos de arbitraje, estipulaciones,
sentencias, procedimientos y rescluciones laborales.

» Investiga, foma declaraciones y analiza guerellas que surgen en las
diferentes dreas vy redacia . contestaciones, informes vy
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recomendaciones para la soluciéon de conflictos, de acuerdo con
los procedimientos y normas establecidos.

Redacta acuerdos, documentos, estipulaciones preliminares o
cualquier ofro documento para la preseniacién. de casos o
querellas en diferentes foros administrativos y cuasi judiciales, en
armonia con las dreas esenciales al principio-de mérito,

Andliza, evalta y somete recomendaciones sobre propuestas y
clausulas para ser consideradas en la negociacién de los
convenios colectivos y define el efecto que estas puedan tener
sobre las dreas esenciales al principio de mérito.

Colabora con el (la) Director(a) de Recursos Humanos en el
desarrollo y establecimiento de planes de frabagjo relacionados al
manejo de asuntos laboraies.

Elabora estrategias de negociacién colectiva, en coordinacion
con el personal de supervision de la Oficina de Recursos Humanos y
la gerencia del Departamento.

Colabora en los procesos de negociacion, implantacion,
interpretacién y administracion de los convenios colectivos.

Estudia v analiza convenios colectivos de ofras agencias del
sistema de administracién de recursos humanos con el propdsito de
comparar los beneficios oforgados, los términos y las condiciones
de empleo.

Asiste al procedimiento de conciliacién de quejas y agravics,
arbifraje y otros, segin se le requiera.

Realiza investigaciones y recopila la informacion necesaria para
tramitar ante la Comisidn de Relaciones del Trabajo del Servicio
PUblico asunios relacionados a practicas ilicitas y clarificacién de
unidades apropiadas.

Colabora en el establecimiento de una interpretacién uniforme de

los Convenios Colectivos, sus cldusulas, estipulaciones y cualquier .

otro acuerdo laboral existente.
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» Colabora en coordinacién con el personal de supervision de la
Oficina de Recursos Humanos en la interpretacion e implantacion
de legislacion laboral.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

» Conocimiento considerable de la teoria, practicas y principios de
o administracién de los recursos humanos y las relaciones
laborales.

= Conocimiento considerable de la Ley de Relaciones del Trobajo
para el Servicio PUblico de Puerto Rico y la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en €l Servicio PUblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

=  Conocimiento considerable de la problemdtica obrero-patronal en
el Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

» Conocimiento considerable de la legislacién laboral aplicable al
gobierno, particularmente, al Sistema de Administracion  de

Recursos Humanos.

»  Conocimientos de investigacidn y solucion de conflicios.

» Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal 'y
escrita.

» Habilidad para organizar reuniones y asesorar en |os procesos
laborales cuando  surjan  situaciones relacionadas  con  ld
negociacién colectiva.

» Habilidad para andlizar aspectos complejos de  relaciones
laborales, convenios colectivos y hacer recomendaciones
efectivas.

» Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y convenios
colectivos.

»  Habilidad para trabajar bajo presion vy lidiar con conflictos.
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» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales. '

» Destrezas en el uso y manejo de computodoros y ofros equipos de
oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Relaciones Laborales, Administracion de Recursos
Humanos, Asuntos Publicos o campos relacionados de una institucion
educativa acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el
campo de las relaciones laborales o de administracion de recursos
humanos.

PERIODO PROBATORIO

Diez (1C) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2, Inciso 8, de la
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la
Administracion de los Récursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la clase gue
antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera del Deportom@nto de Recursos Ncﬁurales y

o

Ambientales, a partir del ;f &

En San Juan, Puerto Rico a __ 22 2

-:.'.Z’f—‘;—$ - f

Javier Vélez Arocho

Secretario

Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS Y COMUNICACION DE REDES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinér, instalar y proveer mantenimiento a los
sistemas operativos y equipos conectados al servidor; asi como manejar y apoyar la red
administrada por la Oficina de Informatica de! Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

Ei (La) empleado (a} realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que
consiste en coordinar, instalar y proveer mantenimiento a los sistemas operativos y
£quIpos conectados al servidor; asi como manejar v apoyar la red administrada por la
Oficina de Informética. Trabaja bajo la supervision del (de la) Director (a) de la Divisién
de Infraestructura, quien le imparte instrucciones generales relacionadas a las metas y
objetivos de la Divisidén. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus deberes y responsabilidades, conforme a las précticas, técnicas v
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el (la)

supervisor (a), por los informes rendidos v los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Maneja y mantiene tecnologias de infraestructura, sistemas operativos, base de datos,

aplicaciones y servidores, entre otros.
Mantiene en funcionamiento constante la red de comunicacion de la agencia.

Investiga, analiza y soluciona las fallas en los sistemas operativos y en sus

componentes.
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Ensambla, instala y mantiene equipo, cableado estructurado y configuracion de redes.
Mantiene en funcionamiento dptimo los componentes de la infraestructura de datos.

Instala y mantiene los componentes de los programas utilizados en la red de

COMUNICACIONes para Proveer Servicios a 1los usuarios.
Administra la seguridad de la red.
Participa en el desarrollo de sistemas y procedimientos para proteger [a base de datos.

Se asegura de que se cumpla con los estindares y procedimientos para el uso efectivo

‘%L de lared y sus componentes.

Instala, mantiene v optimiza productos y sisternas operativos y sus componentes,
Puede sustituir al (a 1a) Director (a) de la Divisidén durante su ausencia, por designacion.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en el manejo, ensamblaje, instalacién y configuracion de equipo,

cableado estructurado y configuracion de redes.

Conocimiento vasto en la implementacion, manejo y mantenimiento de redes.

Conocimiento vasto sobre sistemas operativos de c6digo abierto.

Conocimiento considerable de los principios, précticas y técnicas propias para el

analisis, disefio y programacion de sistemas.



40641

Habilidad para analizar e interpretar problemas operacionales y presentar soluciones en

forma clara y concisa.
" Habilidad en la toma de decisiones.
‘Habilidad para trabajar bajo presién y en equipo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision verbalmente y por escrito, en

espafiol e inglés.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

gf/b Destreza en la operacion de equipo utilizado en el procesamiento de informacidn.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o su equivalents de una universidad
acreditada, suplementado por certificaciones especializadas en el manejo de redes o
tecnologia informatica. Tres (3) afios de experiencia en labores de mantenimiento de

redes y sistemas operativos,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2, 8 de la Ley Num. 184 del
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la clase
que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera del ,Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del

Y20

L4

En San Juan, Puerto Rico, a f’/z'/’—)
7

O i
Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales




