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INGENIERO (A) EJECUTIVO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y especializado en el campo de la
ingenierfa que consiste en la planificacion, coordinacion, direccién y supervision del
Negociado de Hidrologia. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (la) empleado () realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en
la planificacion, coordinacion, direccion y supervision del Negociado de Hidrologia.
El ([a) empleado (a) tiene a su cargo varias divisiones, unidades de trabajo y
personal altamente especializado en el campo de la ingenierfa. Trabaja bajo la
supervision general de un (a) Administrador (3) Auxiliar de Componente
Programatico . quien le imparte instrucciones detalladas sobre los objetivos
programaticos del Negociado que dirige, metas que persigue y el alcance de sus
funciones. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
deberes y responsabilidades, pero en armonia con las leyes, reglamentos aplicables y
las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia mediante los
informes que rinde, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades operacionales vy
administrativas que se desarrollan en el Negociado de Hidrologia.

Prepara el Plan de Trabajo Anual correspondiente al Negociado que dirige.
Flabora la peticion presupuestaria del Negociado a su cargo.

Asesora al (a la) Administrador (a) Auxiliar en el desarrollo y
establecimiento de la politica ptiblica sobre los recursos de agua de Puerto Rico.

Coordina €l desarrollo de!l Plan Integral de Recursos de Agua de Puerto Rico.

Ofrece asesoramiento y coordina el Plan de Trabajo del Comité de Recursos
de Agua.

Representa al Departamento en vistas pliblicas y comités interagenciales.

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales 1
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Evalia y somete recomendaciones sobre programas Yy actividades de!
Departamento en refacion a su efecto sobre los recursos naturales de Puerto Rico.

Revisa los permisos y franquicias de agua a ser otorgados por el
Departamento.

Analiza la legislacion y reglamentacion estatal y federal existente y propuesta
relacionada con recursos naturales, determina su impacto sobre estos y somete
recomendaciones,

Evalia o coordina la evaluacién, determina el impacto sobre los recursos
naturales de los proyectos sometidos al Negociado y contesta los mismos para la
firma del Administrador {a) Auxiliar , Administrador (a) de Recursos Naturales o
del Secretario de Recursos Naturales y Ambientales.

Revisa legislacion y reglamentacién sobre recursos de agua existentes o
propuestas para [a firma del Secretario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiINIMAS

Conocimiento cabal de los principios y pricticas modernas de la ingenierfa.

Conocimiento cabal de las leyes, codigos y reglamentos aplicables a la
ingenieria. '

Conocimiento cabal de los programas, organizacién y funcionamiento del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

‘Habilidad para hacer cdlculos matemdticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar planos y dibujos de ingenierfa.
Habilidad para hacer estimados de costos de matériales y mano .de obra.
Habilidad para ejercer funciones de supérvisién sobre personal profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos de ingenieria.

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales | 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con especializacién en Ingenierfa de un colegio o universidad
acreditada. Poseer licencia de Ingeniero (a) Licenciado (a) expedida por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. Seis (6)
afios de experiencia como Ingeniero (a) Licenciado (a); dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Ingeniero {a)
Licenciado (a) 11l en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de [a Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales, a partir del 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a olg/&at M,ﬂ( 758

i e

A Y s A
aribel Rodriguéz Kamos Daniel Pagdn Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Departamento de
Asesoramiento Laboral y de Recursos Naturalesy
Administracion de Recursos Humanos - Ambientales

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales 3
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INGENIERO EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en realizar estudios, investigaciones e
inspecciones en materia de ingenieria. B ‘
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{La) empleado(a) realiza trabajo de a!guna complejidad y responsabilidad a nivel
de entrenamiento en la ejecucion de estudios, inspeccionés e investigaclones en el campo
de la Ingenieria, relacionados con el control de inundaciones, conservacion de cuerpos de
agua, mejoras permanentes y solicitudes de permisos y endosos del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisién de un ingeniero de supetior
jerarquia; quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones fuera de rutina. Su trabajo se evalia mediante la evaluacidn de
los informes que rinde y en reuniones de ;upervisién.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Realiza estudios e Investigaciones en el campo de la ingenieria para la evaluacién y
désarréllo de proyectos de control de inundaciones, mejoras permanentes y conservacion
de cuerpos de agua.

Supervisa brigadas o grupos de trabaiadores dedjcados a labores relacionadas con
el campo de la ingenieria.

Hace estimados de costo de materiales y equipo.

Hace requisicion de materiales y equipo para los trabajos a realizar.
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Realiza visitas periodicas de inspeccion a las dreas de trabajo que le son asignados
para asegurar que se realice conforme a las especificaciones de los planos y con las
fnstrucciones impartidas.

Prepara informes de progreso de las distintas etapas de los tfab;ios asignados y
mantiene informado al supervisor de las situaciones o problemas que.E;;U'e‘_da afectar el
desarrollo y terminacién de {as mismas.

Participa en la preparacién de planos de proyectos del drea de su competencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientq de los principios y pricticas modemas de la ingenieria.

Conocimiento de las leyes, codigos y reglamentos aplicables a la ingeniera.

Conocimiento de los materiales y equipos que se utilizan en la ingenieria.

Habilidad para hacer célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar planos y dibujbs de Ingenierfa.

Habilidad para hacer estimadbs de costbs de materiales y mano de obra.

Habilidad para supervisar a empleados subalternos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

comipaiieros y publico en general.

Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenieria.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con especializacion en Ingenierfa de un colegio o universidad
acreditada. Poseer certificado de Ingeniero expedido por la Junta Examinadora de
Iﬁgenieros, Arquitectos y Agﬁménsores de Puerto Rico. Ser miembro' activo del Colegio
de Ingenleros y Agrémonos de Puerto Rico. o
PERIODO PROBATORIO

Ocho {8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presénte 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 027 de @jm ”'é 1996.

"AUG 2 7 1998

\"-'_-——_
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mdrquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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INGENIERO (A) LICENCIADO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la ingenierfa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei {La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad en el campo de la ingenierfa que consiste en el estudio, evaluacion,
andlisis, planificacién y conservacion de proyectos de ingenierfa en el Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un (a)
Ingeniero (a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de su [abor. Su trabajo se evaliia mediante los informes que rinde y en
reuniones . de. supervisién para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas, asf como con las normas, reglamentacion y procedimientos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Realiza estudios e investigaciones de proyectos de . construccidn,
remodelacion, ampliacion y conservacion que desarrolla el Departamento.

Inspecciona proyectos de ingenierfa para determinar conformidad con los
planos aprobados y con las especificaciones establecidas.

Coordina y supervisa brigadas o grupos de trabajo.

Prepara presupuesto Yy especificaciones de los materiales a utilizarse en los
proyectos.

Asesora en la compra de equipo y materiales para los proyectos.
Supervisa las actividades relacionadas con el control de inundaciones.

Desarrolla gufas y pricticas relacionadas con la inspeccién y conservacion de
cuerpos de agua. '

Realiza inspecciones en zonas de desastres por inundaciones para determinar
causas y monto de los dafios.

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y précticas modernas de la ingenierfa.
Conocimiento de las leyes, cédigos y reglamentos aplicables a [a ingeniria.
Conocimiento de los materiales y equipos que se utilizan en la ingenieria.
Habilidad para hacer cdlculos matemdticos con rapidez y exactitud.

* Habilidad para hacer estimados de costos de materiales y mano de obra.
Habilidad péra supervis-ar personal subalterno.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenieria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Ingenieria de un colegio o universidad acreditada. Poseer
licencia de Ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos

y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada, efectivo a! 1ro de septiembre de 1996.

Yt Fetiig o ey

aribel RodrigeZtRamos Danief Pagan Rosa
Administradora _ Secretario

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

Recursos Humanos

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales 2
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INGENIERO (A) LICENCIADO (A) 1l

NATURALEZA DEL TRABA]JO
Trabajo profesional en el campo de la ingenierfa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

E! (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en el estudio, evaluacion, andlisis, planificacién y conservacion de proyectos
de ingenlerfa en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Puede
coordinar y supervisar los trabajos relacionados con el campo de la ingenieria que
desempefan Ingenieros y otro personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision de un (a) ingeniero (a) de nivel superior quien le imparte instrucciones
generales para realizar su labor. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno
de su trabajo en armonfa con las normas, reglamentos y procedimientos que aplican
al ejercicio de su profesion y al irea de trabajo bajo su responsabilidad. Su trabajo
se evaliia mediante los informes que rinde, en reuniones de supervisidn y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Realiza inspecciones e investigaciones complejas de proyectos relacionados
con el campo de la ingenieria que desarrolla el Departamento.

Realiza investigaciones relacionadas con las leyes, normas y reglamentos que
rigen el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Prepara planos y croquis o cualquier otro dibujo para documentar el anélisis
y recomendaciones de los casos relacionados con endosos y permisos.

Interpreta planos de desarrollo donde el Departamento tenga jurisdiccion y
que son sometidos para evaluaciones técnicas.

Supervisa brigadas de inspeccion mediante la revision de los informes diarios,
visitas periodicas y reuniones con jefes de brigadas.

Prepara 6rdenes de cambio para proyectos de construccion.

Prepara liquidacion final para contratos de construccion.

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales 1
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Colabora en la planificacién, coordinacién y evaluacion de actividades
operacionales que se desarrollan en el drea de trabajo a [a cual estd asignado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la
ingenierfa.

Conocimiento considerable de las leyes, cddigos y reglamentos aplicables a la
ingenierfa.

Conocimiento considerable de los materiales y equipos que se utilizan en Ia
ingenieria.

Habilidad para hacer cilculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar planos y dibujos de ingenieria.

Habilidad para hacer estimados de costos de materiales y mano de obra.
Habilidad para supervisar a personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenierfa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Ingenieria de un colegio o universidad acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un (a) Ingeniero {a) Licenciado (a) I en el Servicio de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Poseer licencia de Ingeniero
expedida por fa Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de
Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de
Puerto Rico. '

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales . 2
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Jjuan, Puerto Rico a A€ A H.Ll;guh_-é; & (96T -

it R | | /9/"/;7/\

ribel RodrigheZKamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario ‘
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos
Laboral y de Administracién de : Naturales y Ambientales

Recursos Humanos

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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INGENIERO (A) LICENCIADO (A) Iii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo en el campo de la ingenieria. .

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades que se llevan a cabo en una division dedicada a realizar trabajos de
ingenierfa en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Ademds
puede actuar como perito en asuntos de ingenierfa ofreciendo asesoramiento y
asistencia especializada a funcionarios de alta gerencia. Trabaja bajo la supervision
de un (a) Administrador (a) Auxiliar de Componente Programético o un (a)
Ingeniero (a} Ejecutivo (a), quien le imparte instrucciones generales para
desempefar su labor. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar
su trabajo, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la profesién y los programas del Departamento. Su trabaje se evalda por los
informes que rinde, en reuniones de supervision y por los {ogros obtenidos.

'EJEMPLOS DE TRABA]O

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades de la division bajo
su responsabilidad.

Asesora a funcionarios de la alta gerencia del Departamento en asuntos
relacionados con el campo de la ingenierfa. C '

Realiza estudios de extraordinaria complejidad relacionados con proyectos de
ingenierfa pertinentes al drea bajo su responsabilidad. '

Prepara planos de proyectos pertinentes al 4rea de su competencia.

Inspecciona proyectos de ingenierfa relacionados con su drea de trabajo para
determinar conformidad con los planos aprobados y con fas especifcaciones
establecidas. )

Dirige y supervisa el desarrollo de proyectos de extraordinaria complejidad.

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales : 1
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Prepara presupuesto y especificaciones de los materiales a utilizar en los
proyectos bajo su responsabilidad.

Asesora en la compra de equipo y materiales a ser utilizados.

Prepara informes periédicos sobre labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento cabal de los principios y practicas modernas de la ingenieria.

Conocimiento cabal de las leyes, codigos y reglamentos aplicables a la
ingenierfa.

Conocimiento cabal de los materiales y equipos que se utilizan en la
ingenieria. :

Conocimiento considerable de los priﬁcipios de supervisién y administracién.
Habilidad para hacer célculos matéméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar planos y dibujos de ingenierfa.

Habilidad para hacer estimados de costo de materiales y mano de obra.
Habilidad para dirigir y supervisar a personal subaiterno.

Habilidad parag‘ establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenieria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con especializacion en Ingenieria de un colegio o universidad
acreditada. Poseer licencia de Ingeniero expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. Cuatro (4]} afios de
experiencia como Ingeniero (a) Licenciado {a); dos (2) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Ingeniero {a) Licenciado (a)
Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales 2
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PERIODO PROBATORIO

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a 28 o« Al b X (G55

o e N
aribel Rodrl lez

mos Danief Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos

Laboral y de Administracion de

Naturales y Ambientales
Recursos Humarnos

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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INSPECTOR(A) DE CONSTRUCCIONES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en supervisar e inspeccignar proyectos de
construccién y remodelacion. i
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
que consiste en la inspeccion y supervision de proyectos del construcc_ién en el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo [a supervisién general
de un empleado de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones amplias sobre los
objetivos y alcance del puesto y especificas cuando surgen situaciones particulares. Eier_ce
alguna iniciativa y criterio proplo en el desempefic de su labor, pero con sujecién a las
cﬁrectrices que se le imparten y a las normas y procedimientos establecidos. Realiza los
deberes y responsabilidades esenciales del puesto en un ambiente de trabajo que conileva
exposicidn a riesgos, por lo que debe observar y aplicar las normas de seguridad propias
de la ocupacion. Su trabajo se evaltia mediante inspecciones oculares y el anilisis de
los informes que somete y por la evaluacion de los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO |

Realiza visitas de inspeccidn a los proyecto de construccién tales como;
excavaci.ones, preparacion de diques, taludes ensamblajes e instalacién de gaviones.

Lee interpreta planos y bocetos de proyectos a construirse por proyectistas.

Verifica que el proyecto se este desarrofiando conforme al plan de trabajo trazado
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y a las especificaciones establecidas.

Informa cualquier desviacién, cambio o cualquier actividad que no se esté realizando
de acuerdo con los planos.

Rinde informes de progreso segiin se desarrolla cada proyectoﬂ. _

Sirve de enlace entre el Departamento vy los contfatistas. o

Prepara certificaciones para el pago del contratista,

Inspecciona proyectos y somete informes sobre el trabajo realizado en los proyectos
terminados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las pricticas, métodos y técnicas que se utilizan en
la construccion, mantgnimiento y reparacion de obras._

Conocimiento de‘ los materiales, herramientas y equipo que se utiliza en la
construccion.

Conocimiento de las técnicas, principios y criterios que deben_aplicarse en [a-
evaluacidn de proyectos de construccién.

Habilidad paré leer e interpretar planos de proyectos.

Habilidad para inspeccionar proyectos en construccion y determinar si los mismos
se ajustan a los planos y especificaciones.

Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral y escrita.

Habilidad para redactar informes evaluativos.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones efectivas de trabafo.

Habilidad para hacer estimados de costo de proyectos de construccion.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado Ia escuela_ superior o su equivalente en una institucion,
suplementada con curso vocacional relacionado con el oficio. Dos (2) arios de experiencia
eﬁ trabajos de construccién. El Grado Asociado en Tecnologia de Ingenien’a Civil puede

Y

susﬁtuir la experiencia y el curso vocacional requeridos.
PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Nimero 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
énmendad'a, por la preéente aprobamos la clase que antecede, la cual formars parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del j? de /’0’575‘% 1996.

'AUG 2 7 1995 / 7@%

Aura L. Gonzélez Hios Pedro Gelabert Marquez
Directora Secretario ,
Oflcina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y

Personal ‘ Ambientales
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INSTALADOR DE SISTEMAS DE SEGURIDAD MARITIMA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la instalacion y mantenimiento de los sistemas de
seguridad para demarcar las dreas de bafiistas en las playas y proveer ayuda a los
usuarios de embarcaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y dificuitad en la
instalacion y mantenimiento de los sistemas de seguridad para demarcar las dreas de
bafiistas en las playas y proveer ayuda a los usuarios de embarcaciones. Trabaja bajo la
supervision directa de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
especificas y detalladas. Su trabajo se revisa durante el desarrolio de las labores,
mediante inspeccién ocular y a la terminacion de las mismas para comprobar
conformidad con fas instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala el sistema de seguridad (boyas) para demarcar las areas designadas para
baitistas y dreas de entrada y salida de embarcaciones maritimas.

Instala rotulos de informacién general para orientar a los usuarios de las playas.

Mantiene y reemplaza los sistemas de seguridad y ayudas a la navegacién
previamente instaladas. '

Prepara los materiales a utilizarse en la instalacién de boyas y rétulos conforme a
las especificaciones existentes o instrucciones impartidas.

Almacena, transporta y maneja los materiales a utilizarse en las instalaciones 0
mantenimiento de fos sistemas de seguridad maritima.

Limpia y mantiene en condiciones Gptimas el equipo y herramientas de trabajo.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES 1
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QOpera embarcaciones y veliculos de motor cuando le es requerido para el
desempefio de sus funciones.

Realiza labores de mantenimiento a ias embarcaciones.

Lleva una biticora a bordo de la embarcacién con informacién relacionada al
personal, equipo y labores que realiza.

Asiste y colabora con otras divisiones y agencias gubernamentales en casos de
emergencias de tipo marino tales como derrames, muestreo de dreas contaminadas y su
aislamiento en toda fa Isla incluyendo Vieques y Culebra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS M{NIMAS

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

Conocimiento sobre la reglamentacién y leyes aplicables a las seguridad
maritima.

Conocimiento sobre las medidas y equipo de seguridad necesario para realizar
trabajo de seguridad maritima.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de equipo de buceo e instrumentos natticos.
Destreza en la operacion de embarcaciones y vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Poseer certificado de curso basico
de buceo. Licencia de conductor de vehiculo de motor expedida por el Departamento
de Transportacion y Obras Puiblicas de Puerto Rico. Licencia para operar
embarcaciones expedida por e Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES 2



PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada al 1 de julio de 2000.

I _

- 0
Maribel Rodriguez l{am% _
Administradora _
Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos

20321

/}Q/O/ |
7\

Daniel Pagin Rosa
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales 'y Ambientales

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES 3
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JARDINERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas de prepgracic'm, siembra y
conservacion de jardines, patios y viveros. :
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(La) empleado(a) realiza trabajo rutinario relacionado con en el mantenimiento
de los jardines, patios y viveros del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo Ia supervision directa de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
especificas sobre las tareas a realizar diariamente. Desempena su labor conforme a las
practicas comunes del oficio. Su trabajo se evaltia durante la ejecucién y a la terminacidn
del mismo para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO |

Prepara terrenos para la siembre de grama, arbustos y plantas ornamentales.

Prepara viveros de plantas y 4rboles y los arregla para transplantarlos.

Poda drboles y arbustos,

Aplica yerbicidas o fertilizantes a los arboles, gramas y plantas omamentales para
controlar su crecimiento y conservacién.:

Rastrilla e irriga el césped.

Desyerba y hace cerquil{os para conservar atractivos los jardines, patios y
alrededores de las facilidades.

Opera una méquina de cortar grama.
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Limpia zanjas y desagties.

Da mantenimiento a las herramientas y equipo que utiliza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las pricticas y métodos modernos de la siem_!)ra y conservacion
de jardines, patios y viveros. o

Conocimiento de las herramientas y equipo que se utiliza en la jardineria,

Algin conocimiento de las plantas, flores y drboles de Puerto Rico.

Algun conocimiento de las herramientas y equipo que se ut’iliza en la jardineria.

Conocimiento de Jos yerbicidas, plaguicidas y abonos adecuados para la jardineria.

Habilidad para la siembra de gramas, 4rboles, arbustos y plantas ormamentales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo utilizados en Ia jardineria.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el octave grado de una escuela acreditada o su equivalente. Un
(1) afio de experfencia en trabajos de jardineria.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Niimero 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segtin

2
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enmendada, 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 .27 de Qf%?zﬁ 6& 1996.

Aura L. Gonzélez Rios Pedro Gelabert Mdrquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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MECANICO (A) AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro en la reparacion y mantenimiento preventivo de equipo
automotriz.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza una diversidad de tareas de complejidad y
responsabilidad relacionado con la reparacion y acondicionamiento de los vehiculos de-
motor, propiedad del Departarﬁento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja

bajo la supervision de un (una) erﬁp!eado de superior jerarquia, quien le imparte

" instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto y detallados en

situaciones especiales. Realiza su trabéjo conforme a las practicas y procedimientos
aceptados en el oficio y ejerce su criterio para determinar el tipo de reparacion a
efectuar y la forma de hacerlos. Su labor es revisada y evaluada mediante
inspecciones oculares y prueba de funcionamiento de los vehiculos reparados.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones preventivas y de diagndstico a las diferentes maquinarias y
equipo pesado para jocalizar fallos y averias.

Efectia las diferentes reparaciones gque requiere las unidades de equipo
pesado, tales como:. repara y cambia motores, transmisiones, diferenciales, frenos,
embragues, ejes, uniones, alternadores, carburadoras, sistema hidréaulicos y de

inyectores y otros componentes de naturaleza similar.
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Alinea y ajusta frenos, esmerila valvulas y repara el sistema de ignicion y de
eﬁfriamiento.

Repara embragues (“cloches”), carburadores y sistemas electronicos.

Realiza reparaciones complejas de camiones.

Hace reparaciones de los sistemas electrénicos de los vehiculos.

Inspecciona, ajusta y repara los sistemas de enfriamiento, lubricacion y
elecirénico de los equipos pesados, segun sea necesario.

Hace pruebas de funcionamiento al equipo reparado para deterrnihar si la
reparacion se efectuo correctamente.

Lleva un records de las piezas nuevas O reparadas que se instalan a los
equipos.

Hace informes sobre las reparaciones efectuadas a cada equipo.

Lava y mantiene en buenas condiciones las herramientas y el equipo que utiliza

en su trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas, metodos, teoria y técnicas propias.
del oficio.

Conocimientd considerable de las herramientas, materiales y equipos modernos
que se utilizan en la reparacion y mantenimiento de equipo pesado de motor.

Conocimiento considerable de los principios de operacion de los motores de

combustion interna.
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Conocimiento considerable de la composicién de las transmisiones automaticas.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad necesarias
en la reparacion de equipo pesado de motor.

Habilidad para rebarar y dar mantenimiento a equipos pesados de motor.

Habilidad para detectar y localizar averias vy fallas mecanicas en equipos de
motor pesado y hacer los ajustes y reparaciones necesarias.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar records.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de' trabajo.

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo utilizados en la
reparacidon y mantenimiento de equipo pesado.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el sexto grado de una institucion educativa acreditada o su
equivalente. Haber aprobado un curso de Mecanica Automotriz de una Institucién
educativa acreditada. Dos (2) afhos de experiencia en trabajos de mecanica de equipo
automotriz.

Poseer Licencia de Mecanico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de
Técnico Automotrices de Puerto Rico. Licencia de Conducir (Categoria 5), 'expedida

por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
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REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y ."OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A LA “LEY ADA”

Fortaleza fisica para empujar, halar y cargar objetos con peso de veinticinco (295)
a cincuenta (50) libras con frecuencia..

Fortaleza fisica para mantenerse de pie y caminar por periodos prolongados'.
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de septiembre de 1596.

San Juan, P.R. a 2% de A ceipdie  de 199

i, Do, P ﬁé/é N

Maribel Rodrigtiez/Ramos Daniel Pagan Rosa
Administradora Interina Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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MECANICO(A) DE EMBARCACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro en la reparacién y mantenimiento preventivo de embarcaciones.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La). empleado(a) realiza una diversidad de tareas déJcompleiidad y
responsabilidad relacionado con la reparacién y acondicionamiento de las diferentes
embarcaciones de motor propiedad del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un Oficial a cargo del Ce;nro de Operaciones
Maritimas de Boquerdn, quien le imparté instrucciones generales sobre [os aspectos
cotidianos del puesto y detalladas en situaciones especiales. Realiza su trabajo conforme
a las practicas y procedimientos aceptados en el oficio v ejerce su criterio para determinar
el tipo de reparacién a efectuar y la forma de efectuarlas. Su labor es revisada y evaluada
mediante inspecci'ones oculares y pruebas de funcionamiento de los vehiculos reparados.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones preventivas y de diagnédstico a las diferentes embarcaciones
para localizar fallos y averias.

Efectia las diferentes reparaciones que necesitan las embarcaciones, tales como:
reparacion de motores, transmisiones y otros componentes de haturaleza similar.

Hace reparaciones de los sistemas electrénicos de las embarcaciones.

Inspecciona, ajusta y repara los sistemas de lubricacién, segun sea necesario.

Hace pruebas de funcionamiento al equipo reparado para determinar si {a

reparacion se efectlio correctamente.
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Ocasionalmente opera una embarcacion.

Lleva records de las plezas nuevas o reparadas que se instalan a las embarcaciones.

Hace informes sobre [as reparaciones efectuadas a cada embarcacion.

Lleva y mantiene en buenas condiciones las herramientas y el equipo que utiliza en
su trabajo. AR )
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas, métodos, teoria y técnicas propias del
oficio.

Conocimiento considerable de las herramientas, materiales y equipos modernos que
se utilizan en la reparacién de embarcaciones.

Conocimiento considerable de los principios de operacion de los motores de
embarcaciones.

Conocimiento de los riegos ocupacionales y medidas de seguridad necesarfas en la
reparacion de embarcacion de motor.

Habi[idad para reparar y dar mantenimiento a émbarcaciones de motor.

Habilidad para détectar y localizar averias y fallas mecdnicas de embarcaciones de
motor y para hacer los ajustes y reparaciones necesarias.

| Habilidad para preparar records.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de herramientas, matei'iales y equipo utilizados en la reparacion

y mantenimiento de embarcaciones.
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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 con frecuencia.

Fortaleza fisica para mantenerse de pie, doblarse y caminar por periodos
prolongados. |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber a‘p_robado el octavo grado en una institucion educativa acreditada o su
equivalente. Haber aprobado un curso de Mecénica Automotriz en una Institucién
educativa acreditada, Un (1) afio de experiencia en trabajos de mecénica de equipo
automotriz.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccidn 4.2 de la Ley NL'xmerjo 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtin

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

Naturales y Ambientales, a partir del Q? de ﬁ}éﬂg% A2 1996.

'AUG 2 2 1398
Aura L. Gonzélez Rios Pedro Gelaben:‘Mérquez
Directora : Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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MECANICO DE EQUIPO PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro en la reparacion y mantenimiento de equipo pesado y arrastre.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El {(La) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabiiidad. inspeccionando,
ajustando y reparando una variedad de equipo y maquinarias pesadas que funcionan a base
de gasolina, “diesel” y electricidad. Trabaja bajo la supervisién de un{una) empleado(a)
de mayor jerarquia, quien le imparte instruf.ciones generales en los aspectos cotidianos del
puesto y especificas cuando surgen situaciones especiales. Desempeiia su labor conforme
a las practicas y métodos aceptados en el oficio, pero con sujecién a las instrucciones
impartidas.  Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y pruebas de
funcionamiento de los vehiculos reparados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones preventivas y de diagndstico a las diferentes maquinarias y
equipo pesado para localizar fallos y averfas.

Efectta las diferentes reparaciones que requiere las uﬁidades de equipo pesado, _tales
como: repara y cambia motores, transm'isiones, diferenciales, frenos, embragues, ejes,
uniones, alltemadores, carburadores, sistema hidrdulicos y de inyectores y otros
componentes de naturaleza similar.

Inspecciona, ajusta y repara los sistemas de enfrlamiento, lubricacién y electronico

de los equipos pesados, segtin sea necesario.
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Hace pruebas de funcionamiento al equipo reparado para determinar si la
reparacion se efectlio correctamente.

Lleva un records de las piezas nuevas o reparadas que se instalan a los equipos.

Hace informes sobre las reparaciones efectuadas a cada equipo. - B

Lava y mantiene en buenas condiciones las herramientas y el equipo. que utiliza en
su trabajo. |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas, métodos, teoria y técnicas propias det
oficio.

Conocimiento considerable de las herramientas, materiales y equipos modernos que
se utilizan en la reparacién y mantenimiento de equipo pesado de motor.

Conocimiento considerable de los principios de operacién de los motores de
combustion intema.

Conocimiento considerable de la composicién de las transmisiones automaticas.

Conocimiento de los riesgos ocupécionales y medidas de seguridad necesarias en
la reparacion de equipo pesado de motor.

Habilidad para reparar y dar mantenimiento a equipos pesados de motor.

Habilidad para detectar y lbcalizar averifas y fallas mecanicas en equipos de motor
“ pesado y para hacer los ajustes y reparaciones necesarias.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para pfeparar records.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo utilizados en la reparacién
y mantenimiento de equipo pesado. )
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el sexto grado de una institucion educativa acreditada o su
equivalente. Haber aprobado un curso de Mecénica de Equipo Pesado en una Institucion
educativa acreditada. Dos (2) afos de experiencia en trabajos de mecdnica de equipo
automotriz uno de los cuales debe incluir labor de mecanica de equipo pesado.

Poseer Licencia de Mecéanico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de
Técnicos Automotrices de Puerto Rico. Licencia de Conducir de Vehiculos de Motor
Pesado {categoria 5) expedida por el Departamento dé Transportacién y Obras Pablicas.

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 con frecuencia.

Fortaleza fisica para mantenerse de pie y caminar por periodos prolongados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piablico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos fa clase que antecede, la cual formara parte del

plan de Clasificacion de Puestos para el Servicid de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del Q—] de 4/-/575 de 1996.

"AUG 2 2 1996

Aura L.-Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mirquez
Directora : Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos Naturales

Administracion de Personal _ y Ambientales
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MENSAJERO(A) CONDUCTOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la conduccion de un vehiculo
liviano de motor destinado al transporte de documentos, materiales y corre'spond_encia
oficial y realizar tareas de mensajerfa interna. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (La) empleado (a) realiza trabajo rutinario que consiste mayormente en conducir
un vehiculo liviano de motor para transportar documentos, materiales y correspondencia
oficial, efectuar tareas de mensajeria intema y otras de apoyo en una unidad administrativa
del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo 1a supervisidn directa
de un (una) empleado (a) de mayor jerarquia, quien e imparte instrucciones especificas sobre
los viajes y tareas a efectuar. Su trabajo es revisado al finalizar cada tarea, mediante los
informes sencillos que rinde a su supervisor inmediato, para determinar conformidad con a
las instrucciones impartidas y normas establecidas.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Conduce un vehiculo de motor al lugar o lugares designados, para recoger llevar y
distribuir correspondencia y documentos oficiales.

Lleva y entrega documentos y correspondencia a funcionarios en las distintas oficinas
y dependencias del Departamento, agencias puiblicas y privadas.

Colabora en la reproduccién de formularios y documentos mediante el uso de una

fotocopiadora.
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.Co!abora con el trdmite de documentos, asi como en la compaginacién de formularios.

Inspecciona las condiciones generales del vehiculo para asegurarse de que esté
debidamente surtido de gasolina, aceite y que las llantas estén infladas adecuadamente,

Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad en el transito.

Mantiene limpio y en buenas condiciones de uso el vehiculo asignado..- .. |

Informa sobre reparaciones mayores del vehiculo asignado a su supervisor.- '

Lleva records sobre el millaje recorrido, ademis del aceite y gasolina utilizados por el
vehiculo.,

Rinde informes sencillos, tanto verbales como escritos sobre el trabajo que realiza,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la localizacion de los lugares arvisitar Y futas a seguir en sus gestiones
oficiales. |

Conocimiento de los aspectos generales y comunes de las leyes y reglamentos de
transito vigentes.

Algin conocimiento de la organizacion y estructura interna del Departa'mento.

| Habilidad para llevar records sencillos reIacionados con su trabajo.

Habilidad 'para seguir Instrucciones verbales y escritas,

Habilidad para operar equipo sencillo de oﬂcina;.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos livianos de motor.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el noveno grado o su equivalente en una escuela acreditada. Un (1)
afio de experiencia en la conduccién de vehiculos livianos de motor. Licencia de chofer
(categoria 4) expedida por el Departamento de Transportadén y Obras Plblicas.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de [a Ley Numero 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 formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales, a partir del 27 2 6745-% 22 /756,
En San Juan, Puerto Rico, a "AUG 2 2 39

Aura L. Gonzalez Rios Pedro Gelabert Mérhuez ‘A%

Directora ' Secretario .
Oficina Centrai de Departamento de Recursos Naturales
Administracién de Personal y Ambientales
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en la gjecucion de tareas
auxiliares y de apoyo en las dependencias del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de aiguna compiejidad y responsabilidad, a cargo
de diversas actividades administrativas relacionadas con servicios operacionales. Puede
supervisar las funciones oficinescas o de servicios auxiliares que realiza un grupo de
empleados subalterﬁos de su unidad trabajo. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en l0s aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Puede ejercer alguna iniciativa
e independencia de criterio, en armonia con las normas y procedimientos establecidos, asi
como en instrucciones impartidas. Su trabajo se evalia mediante el analisis de los informes
que rinde y por la apreciacion de los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva el control de asistencia del personal.

Prepara requisiciones de materiales y e.quipo, tramita, recibe, coteja y registra para
inventario.

Asigna, reviéa y supervisa las actividades oficinescas o de servicios auxiliares que

realiza personal subalternc de su unidad de trabajo.
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Colabora en el control y mantenimiento de expedientes y archivos.
| Atiende y orienta a funcionarios y ciudadancs sobre los servicios que presta su unidad

de trabajo.

Localiza, recopila y organiza informacion para la elaboracidon de informes vy
actualizacién de registros.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones bajo su
responsabilidad.

Efectia computos matematicos sencillos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

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

Algun conocimiento del funcionamiento y organizacion del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

Algun conocimiento de las técnicas y practicas de redaccion y archivo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar correspondencia e informes.

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

Cuarto (4) afio escuela superior acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos de oficina, administrativo o de supervision; uno de estos en qunciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un oficinista Il en el servicio de carrera del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Ricoel _+& _ de iy re. de199%.

Maribel Rodrigie#Ramos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina de Asesoramiento Laboral y Departamento de Recursos Naturales

Administracion de Recursos Humanos y Ambientales
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OFICIAL ADMINISTRATIVO li

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional‘ y administrativo qﬁe consiste en la ejecucion,
coordinacién o supervision de tareas auxiliares y de apoyo en las dependencias del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
en la ejecucion, coordinacion o supervision de tareas administrativas relécionadas con
los servicios o actividades operacionales que s€ desarrollan en una unidad de trabajo a
nivel central del Departamento de Recursos Naturéles y Ambientales 0 a nivel de una
Oficina Regional de éste. Trabaja bajo la supervision de un empleado o funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones genérales sobre los aspectos
cotidianos del puesto y especificas cuando surgen situaciones fuera de rutina. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio al desempefiar su labor, pero con
sujecion a la politica pUblica, normas y procedimientos ostablecidos. Puede supervisar
personal de oficina y de apoyo. Su trabajo se evalia mediante el andlisis de los
informes que rinde y por la apreciacion de los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa una diversidad de actividades administrativas propias de
su unidad o area de competencia. En su defecto, ejecuta labor administrativa dando

apoyo a un Director Regional y asume responsabilidad por la misma.
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Orienta a los empleados sobre las normas y procedimientos a seguir y vela por
el cumplimiento de éstos.

Examina documentos y evalla transacciones relacionadas con su area de
competencia o unidad de trabajo para determinar correccidn, propiedad y legalidac e
los mMismos.

Establece guias, procedimientos y controles con el proposito de que las
actividades administrativas se desarrollen en armonia con las normas establecidas.

Estudia, evalia y resuelve problemas de indole administrativa y brofesional que
surgen en su area de trabajo o que le delega un superior inmediato para lograr un
grado optimo de eficiencia y un mejor rendimiento confofme a los objetivos adoptados
para su area de trabajo.

Releva al Director Regional de una muiltiplicidad de asuntos administrati\}os.

Asiste a reuniones_, conferencias y actividades en representacién de su
supervisor o del drea bajo su responsabilidad.

Colabora con el superior jerarquico en la redaccion de informes tecnicos y de
naturaleza administrativa.

Ofrece servicio de apoyo administrativo a un Director Regionalr ”asumiendo
multiples actividades de indole administrativa propiciando de este modo que este
funcionario pueda concentrar mejor sus esfuerzos en actividades y misiones de
impacto en la Region.

Realiza gestiones para la adquisicion de materiales y equipos necesarios para la

unidad de trabajo bajo su responsabilidad.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina © del equipo
asignado a su area de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior acreditada. Cinco (5) aflos de experiencia en
trabajos de oficina, administrativo o de supervision. Uno (1) de éstos en fuhciones
simila.res en naturaleza y complejidad a las que realiza un Oficial Administrativo 1 en el
Servicio de Carrera de! Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
PER[ODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico el 2% - de _piteq b de19 94 .

Hfutit R, G L ac AN

Méribel RodrigliezzRamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral ' Departamento de Recursos

y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientaies
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OFICIAL ADMINISTRATIVO Iil

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional 'y administrativo que consiste en la coordinacion,
direccion y supervision de tareas auxiliares y de apoyo en las dependencias del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
' ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado réaliza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste
en coordinar y supervisar o en su defecto, ejecutar una variedad de actividades
administrativas propias de un éarea o unidad de trabajo del Departarﬁento de Recursos
Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de-un empleado o funcionario de
~ superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos del
puesto y especificas cuando surgen situaciones especiales o fuera de rutina. Ejerce
iniciativa y criterio propio al desempefiar su labor, pero con sujecién a la politica
publica, normas y procedimientos establecidos. Su trabéjo se evalia mediante el
analisis de los informes que rinde y por la apreciacion de los resﬁltados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa las actividades administrativas y técnicas que se
desarrollan bajo su responsabilidad. En su defecto, ejécuta las mismas y asume
responsabilidad. |

Coordina, distribuye y supervisa el trabajo que realiza el personal asignado a ia
unidad de trabajo bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve problemas operacionales que surgen en el area de

trabajo bajo su responsabilidad o 'que le son delegados, a los fines de lograr la mayor
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eficiencia y un mejor rendimiento a tenor con los objetivos trazados para su area de
competencia.

Examina documentos variados y transacciones relacionados con su area de
competencia o que le son delegados para determinar correccion, propiedad y legalidad.
Orienta a los empleados sobre las normas y procedimientos a seguir y vela por
el cumplimiento de éstos.
Orienta al superior inmediato sobre aspectos relacionados con su area de
competencia.
Redacta correspondencia relacionada con las funciones que realiza.
Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de su
supervisor o del &rea bajo su responsabitidad.
Realiza gestiones para la adquisicion de materiales y equipo para el area de
trabajo‘bajo su responsabilidad.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocfmiento de las leyes, regiamenios, disposiciones, normas Y
procedimientos que rigen Iros asuntos pertinentes a la unidad de trabajo bajo su
responsabilidad. | |
Conocimiento de los principios basicos y practicas de administracion y
supervision.
" Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
Habilidad para resolver situaciones rutinarias relacionadas con el area de trabajo

bajo su responsabilidad.
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Habilidad para desarrollar y organizar trabajo en forma efectiva.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecery mante‘ner relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina o del equipo
asignado a su area de trabajo. |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior acreditada. Seis (6) afios de experiencia en
trabajo de oficina, administrativo o de supervision, uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial Administrativo 11, en el

Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales,

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.
Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico el 27 de Ao b de 199§ .

Matibel RodrighezRamos 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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OFICIAL COMPRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en dirigir, supervisar y
coordinar las actividades de la Seccidén de Compras del Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl (la) empleado (a) redliza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad en la planificacién, direccidn, coordinacion y supervision
de todas las actividades relacionadas con compras de suministros en el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabagja bajo ia
supervision del (de la) Director{a) de la Division de Servicios Generailes,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Eerce
iniciativa y criterio propio de forma considerable para realizar su labor,
pero en armonia con las leyes, reglamentacion y normas aplicables. Su
trabagjo se evalla mediante reuniones de supervision, por los informes que
rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coording y dirige vy supervisa todas las actividades de compra
de suministros de materiales, equipo y servicios profesionales del
Departamento.

Desarrolla el plan de trabajo del drea bajo su responsabilidad.

Asigna, coordina, supervisa y evalba el trabajo del personal que realiza
las labores relacionadas con la compra vy distibucién de suministros.

Coordina la tramitacion de las obligaciones de fondos para la compra
de materiales, equipo y servicios.

Es responsable de que las cotizaciones para la adquisicion de materiales
y equipos se efectien de acverdo a las leyes, reglamentos,
procedimientos y controles establecidos.
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Mantiene registros de precios y suplidores de equipo y material.

Redacta correspondencia relacionada con las actividades bajo sy
responsabilidad.

Prepara informes sobre transacciones de compras para ser sometidos ala
Administracidn de Servicios Generales.

Atiende suplidores vy les brinda asesoramiento en relacion con la forma de
competir en subastas del gobierno.

Supervisa el frdmite de subastas que se envian a los suplidores cuando el
monto de las compras exceden el limite autorizado.

Asesora a Ayudantes del Secretario, Secretarios Auxiliares y otos
funcionarios en materia de compras. '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las casas suplidoras de materiales, equipo
y Servicio. :

Conocimiento considerable sobre procedimientos de subastas.

Conocimiento considerable de las précticas, procedimientos, leyes y
reglamentos que rigen el proceso de compra en ef gobierno.

Conocimiento de las especificaciones de los productos y servicios en el
mercado.

Conocimiento de las tecnicas y principios modermos de supervision.

Habilidad para interpretar y aplicar con efectividad las leyes y
reglamentos de compras.

Habilidad para comunicarse con correccidn verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar y corroborar cdlculos aritméticos con rapidez y
exactitud. '
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Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evatuar la labor gue
realiza et personal subalterno.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para esiablecer y mantener relaciones efeéﬁvds de trabgjo.

Destreza en la operacién de mdéquinas calculadoras y otras maguindgs
gue se usan en una oficing.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada.
Cuatro (4] afios de experiencia en labores administrativas o de
supervision relacionadas con compras y suministros.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8} 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, segun enmenddda, “Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el SeryicigrPublico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, efectivo al ‘/{/g

En San Juan, Puerto Rico a y/{/gﬁ

ﬂgg;;i-t7ﬂ;£“?’“””

Javier Vélez Arocho
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales
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OFICIAL DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional y especializado que comprende ef planificar, coordinar,
evaluar y supervisar una variedad de actividades operacionales en una de las dreas
técnicas de la administracion de recursos humanos. ‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
que consiste en planificar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades
operacionales que se desarrollan en una de las dreas esenciales al principio del
mérito tales como: clasificaciéon y retribucién, reclutamiento y seleccién y
adiestramiento u otros programas especializados de la administracién de los recursos
humanos. Trabaja bajo la- supervisién general del Director (a) de Recursos
Humanos o de un funcionario (a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales o que estdn fuera de su autoridad para tomar decisiones.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes
y responsabilidades, conforme a los principios, pricticas, leyes, reglamentos, normas
y procedimientos que regulan la administracién de recursos humanos en el Servicio
Plblico de Puerto Rico. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Planifica, coordina, supervisa y evalda las actividades operacionales y técnicas
que se desarrollan en una de las siguientes secciones: Clasifi cacion, Reclutamiento y
Seleccion, Adiestramiento y Relaciones de Personal.

Asigna, revisa y supervisa el trabajo que realiza el personal técnico,
secretarial y oficinesco asignado a su unidad de trabajo.

Coordina y supervisa los estudios técnicos que se realizan en su unidad,
pertinentes a la administracion y actualizacién de los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion del Departamento.



40181

Mantiene actualizado el Plan de Puestos de Confianza del Departamento en
coordinacién con la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion
de Recursos Humanos {OCALARH]).

Coordina y supervisa el trabajo técnico que se realiza en su unidad,
pertinente a la revisién y evaluacién de resumés, solicitudes de examen, preparacién
de convocatorias, establecimiento de normas de reclutamiento, administracién de
pruebas y e establecimiento de registros de elegibles.

Coordina y supervisa las actividades pertinentes al establecimiento vy
coordinacion de planes de adiestramientos con el propésito de capacitar y mejorar
los recursos humanos del Departamento, asi como lograr su maximo desarrollo
profesional.

Coordina y supervisa los estudios de necesidades de adiestramiento de los
recursos humanos. '

Coordina y supervisa actividades y operaciones con el propésito de
promover el bienestar de los empleos y fomentar las buenas relaciones
interpersonales.

Hace las gestiones necesarias para que los técnicos de su unidad realicen el
trabajo en coordinacion y colaboracién con los técnicos de las otras secciones
técnicas adscritas a la Division de Asuntos de Personal del Departamento.

Prepara y redacta informes técnicos y otras comunicaciones .variadas
relacionadas con el trabajo que realiza.

Orienta y asesora al Director de Recursos Humanos y a otros funcionarios
del Departamento en asuntos relacionados consu campo de trabajo. .

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de [as leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la administracién de recursos humanos en el Servicio Piblico de Puerto Rico.
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.Conocimiento vasto de los principios, técnicas, conceptos, teorfas y pricticas
utilizadas en el trabajo de andlisis y estudios de clasificacién de puestos, retribucién,
reclutamiento y adiestramiento de personal en el Servicio Ptblico de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, técnicas y prdcticas modernas utilizadas en la
supervision de personal.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciol‘les de leyes,
reglamentos y normas que rigen la administracion de recursos humanos en el
Servicio Publico de Puerto Rico.

Habilidad para efectuar estudios, andlisis y recomendaciones efectivas en

cuanto a situaciones y problemas relacionados con la administracion de recursos

humanos.

Habilidad para realizar andlisis y estudios de clasificacion de- puestos,
retribucion y reclutamiento de personal.

Habilidad para desarrollar, implantar y evaluar planes de adiestramientos y
programas que promuevan el bienestar y las relaciones interpersonales de los
recursos humanos.

Habilidad para asignar, supervisar, coordinar y evaluar el trabajo que realizan
empleados profesionales.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de mdquinas calculadéras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia

progresiva en la realizacién de trabajo profesional relacionado con la Administracion
de Recursos - Humanos, dos {2) de estos en deberes y responsabilidades de
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naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico en Recursos Humanos
I, en el servicio de carrera del Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales.
PERIODQ PROBATORIO
Diez (10} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéon 4.2 de Ia Ley
Niimero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de
Puerto Rico, segiin enmendada, por Ia 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 1ro de
septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a_¢/de__\Jolvenes de 1999.

Maribel RodrguezRamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Laboral _ Departamento de Recursos
y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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OFICIAL DE COMUNICACIONES

,NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que envuelve reafizar labor en el 4rea de relaciones piiblicas y
comunicaciones. |
ASPECT OS DISTINTIVOS DEL TRABA]O |
El (La) empleado(a) realiza trabajo de compleindad y responsabilidad relacionado
con la coordlnac:én y planiﬂcacién de actividades relacionadas con comunicacién y
relaciones puiblicas en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaj_a bajo
la supervisién de un(una) empleado(a) de superior jerarqufa, quien le imparte directrices
generales sobre las encomiendas cotidianas y especificas en situaciones especiales. Ejerce
iniﬁiativa y criterio en la ejecucion de sus debe_res, pero con sufeccion a las normas y
practicas de la profesion y a las directrices que le han sido impartidas. Su trabajo se evalua
mediante el andlisis de los informes que somete y por la apreciacion de los logros
obtenidos. |
EJEMPLOS DE TRABAJO
Colabora en Ia planificacién e implantacién de mecanismos y actividades
relacionados con los programas de adquisiciones de terrenos para 1a conservacién de los
recursos naturales. |
Provee asistencia técnica a la Oficina de Educacién y Publicaciones del

* Departamento.
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Establece un itinerario de actividades promovidas relacionadas con Ia conservacion

de los recursos naturales,
, Desa'njol!a y ofrece orientaciones al publico en general, sobre los programas del
Departamento especialmente con los de proteccion 'y conservacion,
Prepara material audiovisual e Informativo para ser usado en pd‘rgs'en:taciqnes.
Sirve de enlace con organizaciones conservécionista intémacionales. :
Provee informacién sobre los diversos programas del Departamento.
CONOCi\IidlENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principlos y técnicas proplas del campo de las relaclones

pubilcas y comunicacidn.
Conocimiento de los distintos medios de comunicacién y de su utilizacién.
Conocimiento de los idlomas inglés y esbaﬁol.
Habliidad para preparar y diseﬁar_material informativo y audiovisual.

Habilidad para leer, escribir y expresarse, en espafiol e inglés, en forma clara y

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

Bachillerato en Relaciones Publicas de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Diez {10) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Seccion 4.2 de la Ley Niimero 5 del
, 14 de octubre de 1975, Ley de Personai del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del

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

Naturales y Ambientales, a partir del gj 7 de 4;@575 4 1996.

Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mirquez '
Directora - Secretario

Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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OFICIAL DE FACTURACION Y COBROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad de gobierno que conlleva colaborar en la

supervisién y realizacion de actividades relacionadas a la facturacion y cobro para

determinar propiedad, legalidad y correccion. -

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad que consiste en

colaborar con la supervision de todas las actividades relacionadas con el control, registro y

revision de documentos fiscales por concepto de facturacion y cobro para determinar la

correccién vy legalidad de los mismoes. Trabaja bajo la supervisién del (de la) Director (a) de

Facturacion, quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos y alcance del

puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio af desempefiar su labor, pero en armonia con las

leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos aplicables al irea de su competencia. Su

trabajo se evallia mediante los informes que rincde y en reuniones con él (la) supervisor (a}

para determinar conformidad con las leyes, reglamentacion y procedimientos vigentes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la supervision de las actividades relacionadas con el procesamiento y cobro de

facturas, resoluciones, planes de pago vy certificaciones de deuda de la Division de

Facturacién.
Analiza informes para identificar balances y compromisos de cobro pendientes de facturar.

Prepara documento de Factura al Cobro, para efectuar gestiones de cobro de forma efectiva

'y de acuerdo a las disposiciones reglamentarias vigentes.

Recibe, controla, examina y verifica documentos por concepto de cobros recibidos por la

agencia para procesarse en armonia con los contratos vigentes.
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Prepara y somete al Director de la Divisidn, informes de deudas pendientes y de cualquier

otra naturaleza que se le reguiera.

Mantiene al dia el registro de cobro por deudores y todo documento fiscal en proceso de

. ¢cobro.

Realiza gestiones de cobro a resoluciones solicitadas por el cliente vy emitidas por el

- Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Emite certificaciones de deuda segun solicitadas por clientes.

4

Prepara Solicitud y Aprobacién de Plan de Pago para establecer un plan de pago al deudor.
%/Certiﬂca y aprueba documentos fiscales de facturacién y cobro en ausencia del supervisor.
Redacta comunicaciones y otros documentos relacionados con lz labor que realiza.

Sustituye al (a la) Director (a) de la Divisidn de Facturacion en su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el manéjo de fondos pUGblicos.
Conocimie.nto de los principios y pré;ticas de la contabilidad de gobierno.
Conocimiento de los principios bésicos de administracion y supervision.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y regiamentacion fiscal.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para comunicarse con propiedad y efectividad verbalmente y por escrito,

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

Destreza en el manejo y operacion de maquinas caiculadoras y computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya ocho (8) créditos en

contabilidad. Un (1) afio de experiencia en labores de contabilidad gubernamental similares

a las gue realiza un Auxiliar de Facturacion y Cobros,
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2; 8, de fa Ley Num. 184 de! 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 Ia
clase que antecede, la cual formara parte def Plan de.CJasiﬁcacién de Puestos para el

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

&6

En San Juan, Puerto Rico a 'M

r
Q/ ——
Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales
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OFICIAL DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que envuelve la direccién y coordinacién de las actividades
relacionadas con el recibo, confrol y custodia de la propiedad mueble.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl (la) empleado {a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable relacionado con la planificacién, coordinacion y supervision de las
actividades inherentes al recibo, control y custodia, fransferencia y distribucion
de la propiedad mueble del Departamento de Recurscs Naiurales vy
Ambientales. Trabaja bajo la supervision del (de la} Director{a) de Servicics
Generales, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos cofidianos
del puesto y especificas cuando surgen cambios en las normas o 1os
procedimientos. Supervisa y evalia el trabajo de empleados de oficina y de
apovyo. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de su labor, pero con
sujecion o las normas, reglamentos v procedimientos aplicables. Su trabajo es
evaluado durante reuniones de supervision, mediante el andlisis de los informes
gue rinde y a tfravés de la comprobacién de los resultados para determinar

- -~ conformidad con las.normas y procedimientos vigenies.

é/
EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coording vy dirige vy supervisa todas las actividades que se desarrollan

relacionadas con la custodia y control de los registros de ia propiedad del
Departamento. _

Recibe, organiza y distribuye la propiedad y equipo que se utiliza en el
Departamento.

Es responsable por el uso adecuado, custodia, conservacion y dispesicion de la
propiedad.

Inspecciona el estado fisico de la propiedad y el equipo asignado o las
diferenies dependencias del Departamento y somete recomendaciones sobre
ta accidn a tenor con las condiciones funcionales del mismao.

Mantiene actudiizado un inventario perpeiuo de toda la propiedad del
Depariamento.
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Expide recibos de entrega de propiedad mueble a todos los empleados vy
funcionarios que utiicen o mantengan en su poder alguna propiedad del
Departamento.

Identifica y codifica la distribucion de la propiedad recién adquirida siguiendo
los procedimientcs establecidos para los efectos.

Da de bagja la propiedad y equipo inservible y rinde los  Informes
correspondientes.

Prepara inventarios anuales de la propiedad en orden alfabéfico.

Rinde los informes mensuales que requieren el Departamento de Hacienda vy
otras oficinas, relacionados con la propiedad no fungible recibida por compra.o

donativo.

Monﬁene records del costo, descripcién, fecha de adquisicion y documenios
relacionados con la compra de toda la propiedad mueble y vehicuios de
motor,

Da de baja de los registros la propiedad inservible, previa autorizacion para ello,
y rinde un informe a las divisiones de Presupuesto y Finanzas del Departamente.

%L____' Prepara un inventario fisico semestral de la propiedad asignada en cada und
de las unidades administrativas del Departamento.

Prepara recibos para la firma de personas que hacen uso de la propiedad del
Departamento.

‘Rinde informes escritcs sobre cualguier querelia relacionada con
desaparicién, dafic o robo de la propiedad mueble o vehiculo de motor

asignado dl Departamento.

Hace todas las gestiones necesarias para que se honre la garantia que e!
distribuidor le otorga al equipo que se compra en el Departamento. -

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de Ias leyes, normas y reglamentos que aplican ala
custodia y control de la propiedad publica.

Conocimiento considerable de los principios a seguir para adquirir, dar de baja
e identificar la propiedad.

- Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.



10331

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para mantener controles efectivos en su drea de frabagjo.
Habilidad para preparar informes escritos y rendir informés verbales,
| Habitidad para mantener records de alguna complejidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabagje.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60} créditos de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro |4} afios de experiencia redlizando trabgjo de oficina y/o administrativo;
dos (2) de estos en funciones relacionados al manejo y/o administracion de

propiedad mueble.

PERIODO PROBATCRIO
Ocho (8) meses.

Clase enmendada, conforme alo dispuesto en la Seccidn .2, Inciso 8, de la Ley
~ NUm. 184 de 3 .de agosto de 2004, "Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Esﬁr/qﬁ;})bre Ascciado de Puerto Rico”,
segun enmendada, efectivo af ;f e & .

En San Juan, Puerto Rico a ?/};':/{’ ~

;)";’;NW -
wop

Javier Vélez Arocho
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales
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OFICIAL DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion y supervision de las
actividades para el manejo, cénservacién y proteccién de los recursos naturales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

_E! empleado realiza trabajo de moderada éomp|ejidad- y responsabilidad en la
coordinacién, ejecucion, evaluaciéﬁ y supervision de proyectos y programas dirigidos al
manejo y conservacion de los recursos naturales en un bosque, reserva o refugio bajo
ta jurisc_ﬁccién del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Los puestos en
esta clase estan ubicados en bosques, reservas o refugios de moderada complejidad
tales como Bosgue Vega, Bosque Aguirre, Bosque Piﬁbnes, Reéerva Cordillera,
Reserva Espiritu Santo, Refugio Boguerdn, Refugio Luchetti y otros comparables.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia quién le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o cambiantes. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempeno de sus funciones. Sutrabajo se evalia mediante los informes
que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Desarrolla, coordina, evalia vy supervisa los proyectos Y programas de
educacion, investigacion y recreacion pasiva en un bosque, refugio o reserva de

recursos naturales para lograr un maneio efectivo y la conservacion y proteccion de

estos.
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Coordina, dirige y supervisa las actividades del equipo de trabajo que lleva a
cabo estudiogde investigacién de especies marinas, de agua dulce, aves o plantas.

Realiza censos de aves, plantas y pescas experimentales con el fin de obtener.
datos sobre diversidad de especies y otras.

Recolecta especies marinas y de agua d.ulce, aves, plantas y muestras de égua
para realizar estudios.

Evalita y hace recomendaciones sobre proyectos de construccion,
mantenimiento, mejoras y conservacion de las facilidades, equipo y ‘areas para la
recreacion pasiva en el bosque, reserva o refugio bajo su responsabilidad.

Ofrece asesoramiento a funcionarios del Departamento u otras agencias
estatales y federales en asuntos relacionados con los proyectos a su cargo y las
practicas y métodos péra el manejo de los ecosistemas en bosques, reserva o refugio
natural.

Ofrece charlas educativas a diferentes grupos de la comunidad, escuelas,
universidades o visitantes relacionada con el manejo y proteccién de los recursos
naturaies.

Coordina con el Cuerpo de Vigilanes las actividades de vigilancia, ‘custodia y
cumplimiento de las leyes para la proteccion de los recursos naturales en la unidad a
su cargo.

Ofrece informacion sobre las actividades recreativas a efectuarse en el bosque,
refugio o reserva y las reglamentaciones existentes para la conservacion vy

preservacion de los recursos naturales.
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_ Implanta planes de contingencia respecto a incendios forestales, huracanes y
otros peligros que puedan afectar los recursos néturales en la unidad a su cargo.
Revisa y define los limites y colindancias de la unidad a su cargo.
Prepara plan de trabajo y solicitudes d;e fondos para el manejo de los recursos
naturales en la unidad foréstal, refugio 0 reserva a su cargo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Algan conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al manejo y
conservacion de los recursos naturales.
Conocimiento de las técnicas y métodos de investigacion cientifica asi como del
equipo, instrumentos y materiales que se utilizan en estas.
Algtn conocimiento sobre ios diferentes ecosistemas en Puerto Rico.
Conocimiento sobre las técnicos y practicas modernas para la proteccion y
conservacmn de los recursos naturales.
Algun conocimiento sobre {a reglamentamon para actividades de recreacion
pasiva en areas designadas como bosques, refugip o reserva de recursos naturales.
Algun conocimiento sobre las técnicas y précticas modernas de supervision.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para aplicar las téc;n'icas y métodos de investigacion cientifica en el

trabajo que realiza.

Destreza en el uso y mansjo de equipo e instrumentos que se utilizan en

estudios e investigaciones cientificas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Naturales o Ambientales que incluya quince (15)
créditos en cursos de Biologia, Ecologia, Taxonomia, Agronomia, Conservacion y
Manejo de Recursos Naturales o un combinacién de éstos. Un (1) afio de experientic.

en trabajos que conlleve ia investigacion de los recursos naturaies.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de ta Ley NUm. 5.del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pﬂbliéo de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente apropbamos la clase que antecede, la cual forma parte del
Plan de Clasificacion de Puestos, para el Servicio de Carrera del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales a partir del 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a 2% de t?“-,,';m,é—u_, de 1997 .

Woastid Frrsps B < 7€ N

Maribel Rodrigdézamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario _
Oficina Centrat de Asesoramiento Laboral . Departamento de Recursos

y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales



40462
OFICIAL DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion y supervision de las
actividades para el manejo, conservacion y proteccion de los recursos naturales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la coordinacion,
ejecucion, evaluacién y supervision de proyectos y programas dirigidos al manejo y
congervacién de los recursos naturales en un bosque, reserva o refugio bajo la
jurisdiccidén del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Los puestos en
esta clase estdn ubicados en bosques, reservas o refugios de complejidad como
Bosque Carite, Bosque Toro Negro, Bosque Maricao, Reserva de Mona, Reserva
Humacao y otras comparables a éstos.  Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales y especificas
ante situacioes imprevistas. Ejerceriniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones conforme a las normas y reglamentos establecidos. Su trabajo se evalua
mediante los informes que somete, a través de los logros obtenidos y reuniones de
supervision.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla, coordina, evalta y supervisa los proyectos y programas relacionados
con la conservacion y el manejo de los recursos naturales en un bosque, refugio o

reserva bajo |a jurisdiccion del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
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Coordina y supervisa las actividades que se realizan en la unidad bajo su

responsabilidad en aspectos tales como investigacién, educacion, recreabién,
proteccion de suelos y refugio de vida silvestre entre ofras.

Desarroila, participa o supervisa estudios técnicos e investigaciones cientificas
para la busqueda y andlisis de informacién necesaria para el manejo efectivo de la
unidad forestal. refugio o reserva a la cual esta asignado.

Ofrece charlas educativas a diferentes grupos de la comunidad s'obrel|os
aspectos relacionados con el manejo de recursos naturales en el bosque, reserva o
refugto.

X Prepara inventario de las plantaciones, evaluacion de terrenos para siempra y
reforestacion y la siembra correspondiente en cuanto & especie y esparcimiento entre
otras.

Revisa y define los limites y colindancias del bosque bajo su responsabilidad.

Desarrolla propuestas ¥y solicitudes de fondo para realizar proyectos ©
programas de investigacion en la unidad a su cargo.

Desarrolla planes educativos pararla comunidad relacionados a la proteccion de
los recursos naturales.

% Pianifica y desarolla €l uso y manejo de |os recursos naturales en las areas
recreativas de la unidad bajo su responsabilidad.

Inspecciona y dirige los proyectos de mantenimiento y mejoras de toda las

facilidades bajo su responsabilidad.
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Supervisa el personal que realiza funciones de mantenimiento, conservacion y

Y

limpieza en la unidad a su cargo.

Prepara informes especiales, plan de trabajo y de labor realizada que le son

requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al manejo y conservacion
de los recursos naturales.

Conocimiento de las técnicas y méfodos de investigacion cientifica asi como del
equipo, instrumentos y materiales que se utilizan en estas.

Conocimiento sobre los diferentes ecosistemas en Puerto Rico.

Conocimiento sobre las tecnicas y practicas modernas para el manejo,
proteccidn y conservacion de los recursos naturales.

Conocimiento sobre la reglamentacion para actividades de recreacion pasiva en
areas designadas como bosques, refugios o reservas de recursos naturaies.

Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de supervision.

Habilidad para recopilar y analizar datos relacionados con las caracteristicas
fisicas y las condiciones de los ecosistemas en que viven las especie bajo estudio.

Habilidad para aplicar las técnicas y métodos de investigacion cientifica en el
trabajo que realiza.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbélmente y por éscrito.

Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en

estudios e investigaciones cientificas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Naturales © Ambientales que incluya quince (15}
créditos en cursos de Biologia, Ecologia, Taxonomia, Agronomia, Conservacion y
Manejo de Recursbs Naturales o una combinacién de estos. Dos (2) afos de
experiencia en trabajos que conlleve la investigacién y manejo de los recursos
naturales; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial de Manejo de Recursos Naturales | 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 4.2 de la Ley Num. 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 forma parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Sérvicio de Carrera del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales a part,'\r del 1ro de septiembre de 1998.

En San Juan, Puerto Rico 2§ de sy . de 1995 .

Vel Botnizy - Bomc /%0 é &

Maribel RodrigiezRamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administracién Recursos Humanos ~ Naturales y Ambientales
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OFICIAL DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en Ia cdordinacién y supervisién de las
actividades para el manejo, conservacion y proteccion de los recursos naturales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fi empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
coordinacidn, ejecucion, evaluacion y supervisién de proyectos y programas dirigidos al
manejo y conservacién de los ecosistemas en los bosques, reservas y refugios
altamente complejos como el Bosque de Guanica y otros comparables. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia quién le imparte instrucciones
generales. Ejerce un considerable grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se evalla médiante los informes que somete, a través de
los logros obtenidos y reuniones de supervision.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla, coordina, evalla y supervisa los proyectos y programas relacionados
con la conservacién y el manejo de los recursos naturales en un bosgue altamente
complejo y de mayor actividad investigativa.

Ofrece asesoramiento al Departamento, Agencias Gubermamentales

Universidades en proyectos de investigacion y conservacion de los recursos naturales.
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Desarrolla, participa 0 supervisa estudios técnicos e investigaciones cientificas
para la bisqueda y andlisis de informacién necesaria para el manejo efectivo de la
unidad forestal a la cual esta asignado.

Ofrece conferencias y charlas educativas a diferentes grupos de fa comunidad y
estudiantes sobre los aspectos relacionados con el manejo de los recursos naturales
en la unidad forestal a su cargo.

Revisa y define los limites y colindancias del bosque bajo su responsabilidad.

Desarrolia prdpuestas y solicitudes de fondo para proyectos o programas de
investigacion en la unidad forestal & su cargo.’

Desarrolla plan de contingencia respecto a incendios, huracanes y otros peligros
que puedan afectar los recursos naturales.

Planifica y desarrolla el uso y manejo de recursos naturales en las dreas
recreativas de la unidad forestal que maneja.

Evalla y hace recomendaciones sobre proyectos de construccion,
mantenimiento, mejoras y conservacion de las facilidades, equipo y areas para la
recreacion en la unidad béjo su responsabilidad.

Inspecciona y dirige los proyectos de mantenimiento y mejoras de todas las
facilidades bajo su responsabilidad.

Prepara informes especiales y de labor realizada que le son requeridos.
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS er;IMAS

Conocimiento considerable de las leyes y re.glamentos, técnicas y practicas
aplicables al manejo y conservacion de ios recursos naturales.

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos de investigacion cientifica
asi como e! equipo, instrumentos y materiales que se utilizan en estas.

Conocimiento considerabie sobre los diferentes ecosistemas en Puerto Rico.

Conocimiento considerable sobre la reglamentacion para actividades de
recreacion pasiva en areas designadas reservas 0 bosques forestales.

Conocimiento considerable  sobre las técnicas vy practicas modernas de
supervision.

Habilidad para recopilar analizar datos relacionados con las caracteristicas
fisicas y las condiciones de los ecosistemas en gue viven ias especies bajo estudio.

Habilidad para aplicar las técnicas y métodos de investigacién cientifica en el
trabajo que realiza.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.

Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos gue se utilizan en
estudios e investigaciones cientificas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilierato en Ciencias Naturales o Ambientales que incluya quince (15)
créditos en cursos de Biologia, Ecologia, ﬁxonomia, Agronomia, Conservacion y

Manejo de Recursos Naturales o una combinacion de estos. Tres (3) afios de
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experiencia en trabajos que conlleve la investigacién y manejo de los recursos
naturales, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que
realiza un Oficial de Manejo de Recursos Naturales Il en el Servicio de Carrera del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
En virtud de la autoridad que nes confiere la Secpién 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de
octubre. de 1975, Ley de Personal del Serv.icio Pdblico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecéde, la cual forma parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales a partir del 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a 5«5/ de Qaﬂvﬂj‘e_ de 1924 .

, el N

Maribel Rodrig amos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
~ Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administracion Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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OFICIAL DE NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional y administrativo que comprende el dirigir y coordinar las
diferentes actividades que se desarrollan en la Seccién de Nombramiéntos y Cambios.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable dificultad y responsabilidad que
consiste en planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades que se
efectdan en la Seccién de Nombramientés y Cambios del Departamento de Recufsos
Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director(a) de
Recursos Humanos o de un (una) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobr_e los aspéctos cotidianos del puesto y especificas en situaciones
especiales 0 que estan fugra de su autoridad para tomar decisiones. Ejerce iniciativa y
criterio proplo en el desempefio de los deberes y responsabilidades asignadas al puesto,
pero con sujecion a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan las
diferentes acciones de personal en el Servicio Publico de Puerto Rico, e instrucciones
impartidas. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los Informes que somete, en
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evaltia las diferentes actividades que se

desarrollan en la Seccién de Nombramientos y Cambios del Departamento.
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Asigna, revisa y supervisa el trabajo que realiza el personal administrativo, oficinesco
y secretarial asignado a la unidad de trabajo que dirige.

Estudia y analiza leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan las
acciones de personal en el Servicio Pdblico de Puerto Rico y aplica las mismas a las
actividades de trabajo que se realizan en la Seccion de Nombramientos ¥ Cambios.

Orienta y asesora al (a 1a} Director{a) de Recursos Humanos y a otro‘s funcionarios
del Departamento en asuntos relacionados con su campo de trabajo.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con el trabajo que realiza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la administracion de recursos humanos en el Servicio Piblico de Puerto Rico.

Conocimiento de los programas, organizacion y funcionamiento del Departamento
de Recursos Naturales y Ambfentaies. |

Conocinﬁento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en la
supervision de personal subalterno.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen ,l.a administracidn de recursos humanos
en el Servicio Plblico de Puerto Rico.

Habilidad para asignar, supervisar y evaluar el trabajo que realizan empleados

subalternos.
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Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa, verbalmente
Yy por escrito.

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

Grado de Bachillerato otorgado por una universidad o colegio "'acredﬁtado. Cinco
(5) afios de experiencia en el 4rea de transacciones de personal. Uno de ;éstc-)-s debe incluir
supervision.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confieré la Seccién 4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico 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 del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir de! 277 de (,?7-4575 D 1996.

AUG 2 7 1996
Aura L. Gorzilez Rios Pedro Gelabert Marquez !
Directora : Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en el procesamiento de documentos
relacionados con transacciones de personal para la preparacién de ndminas de pago.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a} realiza trabajo de responsabilidad y comﬁleiidad en la
confeccién de la némina de pago de los empleados del personal del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un{a) empleado(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos
del puesto y especificas cuando surgen situaciones. especiales. Ejerce Iniciativa y criterio
propio en el desemperio de su labor, pero con stjecion a las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables a su 4rea de trabajo y a las instrucciones impartidas. Su labor
se evaltia mediante el anilisis de informes, que somete, durante reuniones y por la
apreciacion de los resuitados obtenidos.
| EJEMPLOS DE TRABAJO

Mantiene al dia las tarjetas de pago de los empleados registrando las deducciones
y cambios correspondientes.

Coteja los docu:ﬁentos de pago para determinar correccion, legalidad y exactitud
de los mismos.

Interpreta y éplica fas leyes, reglamentos y normas que rigen la preparacion de

néminas de sueldos de los empleados.
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verifica que se haya registrado correctamente en la ndmina preliminar.

Prepara la ndmina de pago de todos los empleados y funcionarios del
Departamento.

Recibe, verifica el cuadre y somete la ndmina a Finanzas para su certificacion.

Distribuye los cheques de todos los empleados del Departamento de acuerdo al
itinerario establecido. | |

| Mantiene comunicacidon con las agencias publicas y privadas que administran los

descuentos que se efecttian a la némina.

Contesta correspondencia y prepara informes administrativas y fiscales relacionados
con actividades de ndmina.

Orienta al personal del Departamento en asuntos relacionados con la némina de
pago.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que aplican a la

remuneracién de empleados.
Conocimiento de las prééticas modernas de oficina.
Conocimiento de los principios generales de administracién y contabilidad.
Habilidad para realizar operaciones matematicas con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener registros de némina de sueldos.
Mabilidad para comunicarse con claridad y correccion verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar informes y otros documentos en forma clara y precisa.
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Destreza en el uso de equipo que se utiliza en la preparacién de néminas incluyendo
sistemas computadorizados.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion acreditada due
incluya o esté complementada con un curso comercial (teneduria de"li_bro;)', uno de los
cuales debe contener deberes y responsabilidades comparables a los que e;atraﬁa la clase
Oficinista 1ll, 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 Seccidén 4.2 de la Ley Ndmero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtn
enmendada, por [a 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 Amblentales, a partir de!  _27 de ﬁ/frx’éf/g g7 1996.

i

Aura L. Gohzalez Rios Pedro Gelabert Marquez

Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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OFICIAL DE PAGOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad de gobiemo que conlleva la
planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las actividades que se realizan en

la Seccidn de Pagos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacién, coordinacién, direccién y supervision de todas las actividades relacionadas
con el contro), registro y examen de facturas, contratos y érdenes de servicio y de compra
para realizar los pagos. Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director (a) de
Finanzas, quien le imparte instruccicnes generales sobres 1os objetivos y alcance del
puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio al desempefiar su labor, pero en armonia con
las leyes, reglamentos, normas vy procedimientos aplicables al drea de su competencia.
Su trabajo se evalia mediante los informes que rinde y en rfeuniones con el (la)
supervisor (a) para determinar conformidad con las leyes, reglamentacion y los

procedimientos vigentes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Seccion de Pagos.
Establece controles internos para evitar la duplicidad de pagos y obligaciones.

Determina la legalidad y correccién de los pagos.

Asesora al personal del Departamento en cuanto a requisitos y reglamentacion

vigente para realizar pagos.
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Visita el Departamento de Hacienda para analizar probiemas de documentos de
pago en suspense y solucionar los mismos.

Prepara informes de pago requéridos por el Departamentos de Hacienda y otras
dependenmas gubernamentales.

Prepara informes de compromisos pendientes de pago para las obhgaomnes de
fondos de cierre de afio fiscal.
- Adiestra al personal que se asigne a la Seccién de Pagos y le informa de los
reglamentos vigentes.

Redacta comunicaciones y otros documentos relacionados con la labor que

realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

(A

Conocimiento de leyes, reglamentos y normas que regulan el proceso de pagos con
fondos pubhicos.

Conocimiento de los pﬁncipios y préacticas de contabilidad de gobierno.
Conocimiento de los principios basicos de administracién y supervision.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentacién fiscal.

Habilidad para examinar documentos fiscales y detectar errores u omisiones.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para comunicarse con propiedad y efectividad, verbalmente y por escrito.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacién de maquinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de .Empresas o su equivalente de una universidad
acreditada que incluya ocho (8) créditos en contabilidad. Dos (2) afios de experiencia en
labores auxiliares de contabilidad, uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Auxiliar de Pagos en el Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales.

PERIODO PROBATORIOQ

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2; 8 de la Ley Num. 184 de 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 25 de junic de 2008,

En San Juan, Puerto Rico, a '6/ ?i/‘( Y

Javier Vélez Arocho
Secretario
Departamento  de Recursos Naturales y

Ambientales
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’

OFICIAL DE PERMISOS Y LICENCIAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajé subprofesional de campo vy de oficina’ a nivel de
ingreso que consiste en colaborar en el andlisis, evaluacidn
e investigaciones dirigidas a la otorgacidn de los diferentes
permisos y licencias emitidos por el Departamenté de Recursos
Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad
v responsabilidad que consiste en la colaboracidén de las
evaluaciones y andlisis e investigaciones relacionadas con
solicitudes de licencias de pesca y caza, permisos para la
remocidn de corteza terrestre, hincade de pozos de agua ¥y
endosos para el desarrollo de diversos proyectos y uso de
terrenos. Trabaja bajo la supervisién directa de un
funcionariec de superior _jerarquia, quien  le imparte
instrucciones especificas en el desempeilo de sus funciocnes y
se van generalizando a medida gque el(la) empleado(a) se
relaciona con las mismas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio al realizar su labor en armonia con las leyes,

reglamentacidn, normas y procedimientos establecidos.
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Su trabajo se evalda mientras lo realiza, wmediante los

informes ‘que rinde y en reunicnes de supervisidn.

-

EJEMPLOS DE TRABAJO ;

Colabora en las evaluaciones, andlisis e'ihvestigaciones
péra otorgar licencias, permisos, endosos y autorizaciones
relacionadas con la extraccidédn vy remocién de corteza
terrestre, hincados de pozos de agua, desarrollo y uso de
terrencs, licencias de §ésca, caza y otros.

Cclabora en estudios e investigacidhes sobre péticiones
relacicnadas con la consérvacién y proteccidn de los recursos
naturales vy vioclacién a las leyes que administra el
Departamento.

Realiza inépecciones de campo para verificar que se
cumpla con las leyes vy reglamentos dque administfa el
Departamento y determina la utilizacidén correcta de los
permisos otorgados.

Administra exémenes de caza a los candidatos a cazadores.

Orienta al piblico que visita la Oficina con relacidn a
los permisos, licencias, endosos, leyes y reglamentos gque
administra el Departamento.

Mantiene registros Yy <controles de las peticiones
recibidas y trabajadas.

Rinde informes de las investigaciones que xrealiza y

redacta comunicaciones relacionadas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, principiocs y précticas de
investigacidn. "

Algln conocimiento de las leyes y reglamehtos que rigen
la otorgacidén de licencias y permisos que administra el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales...

Habilidad para obtener informacién y datos relevantes,
claros y cobjetivos. |

Habilidad para analizar y evaluar datos y hechos para
llegar a conclusiocnes. | |

Habilidad para comunicarse con correccidén verbalmente y
por escrito.

Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y
discrecidn.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad
acreditada que incluyan veintiuno (21) en Ciencias Naturales

y Ambientales. Dos(2) afios de experiencia en trabajos de
inﬁestigacién.
PERIODO PROBATORIO

Oche (8) meses.



4 30231

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nﬂmero.s del 14 de octubre de 1975, Ley de Person;l
del Servicio Pablico, seqgln enmendada, por la presente
aprobamos la clase que antecede, la cual formari parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
del Departamento de Recurscs Naturales y Ambientalés, a partir

del

En San Juan, Puerto Ricoc a SEP 1 11997

s A

Gonzalez Rios Daniel Pagdn Rosa
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de
Administracién de Personal Recursos Naturales
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OFICIAL DE PERMISOS Y LICENCIAS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de campo y de oficina que consiste
en la realizacién de evaluaciones, estudios e investigaciocnes
dirigidas a la otorgacidén de los diferenﬁes permisos ¥y
licencias emitidos por el Departamento de Recuigos Naturales
v Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La} empleado(a) realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad gque consiste en el andlisis,
evaluacidn y realizacidn de investigaciohes relacionadas con
solicitudes de licencias de pesca y caza, permisos para la
remocidén o extraccidn de corteza terrestre, hincado de pozos
de agua vy enddSos para el desarrollo de diversos proyectos y
usc de terrenos. Trabaja bajo la supervisidn general de un
funcionario de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del
puesto y especificas en situaciones fuera de rutina. Ejerce
iniciativa y criterio propio al realizar su labor en armonia
con las leyes, reglamentacién, normas Yy procedimientos
establecidos. Su trabajo se evélﬁa mediante los informes que

rinde y en reuniones de supervisidn.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalda sclicitudes y realiza estudios e investigaciones
para otorgar licencias, permisos, endosos y autorizaciones
relacionadas con la extraccidén y remocidén de corteza
terrestre, hincados de pozos de agua, desarrollo y uso de
terrenos, licencias de pesca y caza y otros.:

Analiza e investiga peticiones ;elacionadas con la
utilizacién, conservacién y proteccidn de los recursos
naturales y violacién a las 1leyes que administra el
Departamento.

Ofrece asesoramientc técnico.al Cuerpo de Vigilantes, y
orienta al pilblico en general sobre las leyes y reglamentos
gque administra elIDepartamento. | |

Investiga solicitudes de candidatos a pescadores
comerciales para la otorgacidn o denegacién de licencias.

Administra examenes de caza a los candidatos o cazadores.

Recomienda la otorgacién de permisos simples, licencias
y otros relacionados, luego de realizar la investigacidn
correspondiente.

Mantiene registros vy .controles de las peticiones
recibidas y trabajadas.

Realiza visitas de inspeccidén al campo para verificar que
se cumpla con las leyes y reglamentos gque ddministra el
Departamento, y determinar la utilizacién correcta de los

permisos otorgados.
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Rinde informes de 1las investigaciones que realiza Yy
redacta comunicaciones relacionadas con su labor.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la
otorgacién de licencias y permisos administrados por el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Conocimiento de las técnicas, principios y pricticas de
investigdcién. |

Habilidad para obtener informacién v datos relevantes,
claros y objetivos.

Habilidad para analizar y evaluar datos Y hechos para
llegar a conclusiones.

.Habilidad para comunicarse con correccidn verbalemente Yy
por escrito.

Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto v
discrecidn.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener relaciocnes efectivas
de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad
acreditada que incluya veintiuno(21) en Ciencias Naturales Yy
Ambientales. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de

investigacién, uno (1) de estos en funciones de
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naturaleza y complejidad similar a -las que realiza un Oficial
de Permisos y Licencias I en el Servicio de Carrera del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10} meses.

. En virtud de la autsridad que nos confiere la Seccién ¢.2
de la Ley Numerc 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico, 'segﬁn enmendada, 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 Recurscs Naturales y Ambientales, a partir

del

En San Juan, Puerto Rico a SEP.11‘BS7
Aura L. Gonzdalez Rios Daniel gan Rosa
Directora ' . Secretario
Cficina Central de Departamento de

Administracién de Personal ~ Recursos Naturales
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OFICIAL DE PERMISOS Y LICENCIAS IIT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de campo y de oficina que consiste
en la realizacidén de evaluaciones, estudics e inveétigaciones,
dirigidas a la otorgacién de los diferentes permisos y
licencias emitidos por el Departamento de'Recurgos Naturales
y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado{a) realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad gque consiste en evaluar vy
realizar investigaciones relacionadas con la otorgacidn de los
permisos y licencias para la remocidén o extraccidn de corteza
terrestre, hincado de pozos de agua y otros. Ademds, puede
tener la coordinacién v supervisién de los trabajos que se
desarrollan en una unidad a cargc de la otorgacidén de permisos
simples a nivel regional o de tramitacidén de permisos y
licencias de peséa y caza en la Oficina Central del
Departamento de Recursos Natﬁrales y Ambientales. Trabaja
bajo la supervisién general de un funcionario de superior
jerarquia; guien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos cotidianos del puesto y especificas en situaciones
fuera de rutina. Ejerce iniciativa y criterio propio de forma

considerable al realizar su labor en armconia con las leyes,
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N

reglamentacién, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se evalda mediante los informes que rinde y en
reunicnes de supervisidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalia solicitudes y realiza estudics e investigaciones
para otorgar licencias, permisos y autorizaciones relacionadas
con la extraccidn y remocidn de corteza terrestre, hincados de
pozos de agua, desarroiio y uso de terrencs, licencias de
pesca, caza y otros.

Analiza e investiga peticiones relacionadas con la
utilizécién, conservacidén y proteccién de los recursos
naturales vy violacidn a las leyes gque administra el
Departamento.

Coordina y supervisa las actividades relacionadas con la
evaluacidn e'ihvestigacién de pérmisos simples en una Oficina
Regicnal.

Coordina, supervisa vy evalfia la tramitacién de los
permisos y licencias de caza y pesca que otorga el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Revisa , estudia y evalda expedientes para firmar vy
otorgar licencias de caza y pesca e inscripcicnes de armas.

Evalda los informes técnicos que rinde el personal bajo
su supervisién y somete las recomendaciones para la otorgacidn
de permisos y licencias.

Desarrolla y mantiene archivos y registros de cazadores}

pescadores, registros de armas de caza y otros.
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Realiza estudios para recomendar cambios o enmiendas a
las ieyes y reglamentos relacionados con la expedicidn de
licencias. .

Atiende querellas relacionadas con el 4&rea de su
competencia.

Ofrece agistencia técnicas a ' funcionarios del
Départamento v orienta al piblico en relacidn a_las leyes v
reglamentos que rigen 1as:actividades bajo su responsabilidad.

Participa en vistas plblicas y administrativas sobre
aspectos relacionados con las actividades bajb su
regponsabilidad.

Redacta correspondencia relacionada con su labor.

Prepara informes relacionados con las labores asignadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que
rigen la otorgacidén de permisos, licencias, endosos ¥y
autorizaciones que administra el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

Conocimiento considerable de los principios bisicos de
supervisidn. |

Habilidad para analizar, intexpretar y aplicar las leyes.
y reglamentos que regulan las ' actividades Dbajo su
responsabilidad.

Habilidad para analizar informes sobre solicitudes de
permiso y liceﬁcias para la btorgécién o denegacidn de los

mismos.
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Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para comunicarse con propiedad verbalmente vy

por escrito.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verl:ales

y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas’
de t:abajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado seseﬁta (60) cxréditos de una universidad
acreditada que incluya veintiuno{21) en Ciencias Naturales y
Ambientales. Cuatro (4) aflogs de experiencia en trabajos de
investigacidén, unc (1) de estbs en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial
de Permisos y Licencias II en el Servicio de Carrera del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
PERIOCDO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Pablico, segin enmendada, por la presente

aprobamos la clase que antecede, la cual formarid 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

En San Juan, Puerto Rico a oo |1 1997 _
Aura I/. Gonzdlez Rios Daniel Pagdn Rosa
Direetora Secretario
Oficina Central de ' Departamento de

Administracidn de Persocnal Recursos Naturales
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OFICIAL DE PREINTERVENCIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad de gobierno
relacionado con el examen y verificacion de documentos fiscales pard
determinar propiedad, legalidad y correccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en
la planificacién, coordinacion, direccidon y supervision de todas las
actividades relacionadas con el confrol, regisfro y examen de
documentos fiscales que entrafien obligaciones o pagos para determinar
la correccidn vy legalidad de los mismos. Trabaja bajo la- supervision
general del Director de Finanzas, quien le imparte instrucciones amplias
~sobre los objetivos vy alcance del puesto.  Supervisa empleados
dedicados a preintervenir documentos fiscales. Ejerce iniciativa y criterio
propio al desempefar su labor pero -en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables ol drea de sy
competencia. Su trabajo se evalia mediante los informes que rinde y en
reuniones de supervision para determinar conformidad con las leyes,
reglamentacién y los procedimientos vigentes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige vy supervisa las actividades relacionadas con
preintervenciéon  de documentos de obligaciones de  fondos,
comprobantes de gastos de vigje,- comprobantes de pago, ndminas v
4rdenes de compra del Departamento de Recursos Naturcles y
Ambieniales.

Asesora al personal del Departamenio en cuanfo a requisitos y
reglamentacion vigente para la preintervencion de documentos.

Certifica documentos de desembolsos finales procesados por el
Departamento de Hacienda. |

Firma en calidad de representante autorizado, comprobantes de gastos
de vigjes y ofros documentos de desembolso de vidjes oficiales.
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Prepara informes solicitados por la OGP, el Departamento de Hacienda y
a solicitud de su supervisor.

Resuelve y afiende los asuntos administrativos de [a Seccion de
Preintervencion.

Orienta al supervisor inmediato sobre aspectos relacionados con fa
Seccion de Preintervencion.

Redacta comunicaciones y otros documentos relacionados con la labor
_gue readliza. '

-CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos que rigen el manejo de fondos
publicos.

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad de
gobiermo. |

Algin conocimiento de los principios bdsicos de administracion vy
supervision.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y regiomen’rocién fiscal.

Habilidad para examinar documentos fiscales y detectar errores U
omisién.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para comunicarse con propiedad y efectividad verbal y por
escrito.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Destreza en el manejo y operacidon de maquinas calculadoras y

computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado noventa {90) créditos de una universidad o colegio
acreditado que incluya doce (12} créditos en contabilidad. Tres (3] anos
de experiencia en labores de contabilidad gubernamental, uno de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad simitar a las que redliza un
Auxiliar de Preintervenciones en el Departamento de Recursos Naturales y
Ambientaies.

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.

Clase enmendada, 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, segun
enmendada, “Ley parda la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, efectivo dl
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En San Juan, Puerto Rico a
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Javier Vélez Arocho
Secretario _
Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales
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OFICIAL DE SERVICIOS AL CIUDADANO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que conlleva atender a los ciudadanos que radican diversos
documentos en la Oficina de Secretaria y tramitar dichos documentos a las

distintas dreas def Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

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

que consiste en el recibo, revision, registro y procesamiento de documentos
variados que radican los ciudadanos en la Oficina de Secretaria. También sirve

de enlace entre el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales y los

; ciydadanos, en la ejecucion de distintas funciones relacionadas al tramite de
5/ o E;cumentos radicados. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en 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 funciones, en '
armonfa con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalla

mediante el analisis de los informes que_sOmete y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende a los ciudadanos que visitan la Oficina para radicar documentos
relacionados con solicitudes de permisos, licencias, concesiones, autorizaciones,

consultas, endosos, mociones, oposiciones, querellas y otros.
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Revisa que los documentos que traen los ciudadanos cumplan con los requisitos

necesarios para su radicacion.

Orienta a los ciudadanos en relacién a los requisitos, normas y procedimientos

para la radicacién de diversos documentos en el Departamento.

Registra en el sistema de informacion electrénica datos relacionados con las

solicitudes que presentan los ciudadanos que visitan la Oficina.

Refiere los casos registrados al drea de trabajo del Departamento que

corresponda.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas con la radicacion de documentos,

devolucién de solicitudes incompletas y otros.

Prepara el expediente adjudicativo de cada caso, de conformidad con el

procedimiento establecido.

Recibe de las diferentes 4reas de trabajo del Departamento las determinaciones
respecto a los distintos casos o. peticiones radicadas y registra en el sistema de

informacion electrénica las acciones tomadas y datos relacionados.

Prepara y envia por correo notificaciones de vistas administrativas, resoluciones,

mociones, diligenciamientos, hojas de envio y otros documentos.

Responsable del mantenimiento de expedientes y archivos de su unidad

de trabajo.

Prepara informes relacionados con su area de trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de las técnicas relacionadas con la atencion af publico.

Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen las actividades bajo

su responsabilidad.

Conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales.

Habilidad para aplicar las normas y procedimientos que regulan las actividades

bajo su respdnsabilidad.
T

Habilidad para atender publico y comunicarse con propiedad, verbalmente

y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Tres (3) afios de

experiencia en trabajo de oficina o atendiendo publico.



PERIODO PROBATORIQ

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2;8, de la Ley Nim. 184

del 3 de agosto de 2004, enmendada; Ley para la Administracion de los Recursos

Humanos en el Servicio PUblico de! Estado Libre As

ociado 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 Depértamento de

Recursos Naturales y Ambientales, a partir del
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En San Juan, Puerto Rico,a ° /2 L"’;;‘@ ¥
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Javier Vélez Arocho
Secretario

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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OFICIAL EJECUTIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y ejecutivo que consiste en la direccién, coordinacion,
supervision o ejecucion de actividades administrativas relacionadas con los servicios
operacionales en un éréa de trabajo. | |
ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

Ei (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que |
consiste en planificar, dirigir, t:oordinar y supervisar diversas actividades administrativas
y técnicas de un area de trabajo del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. En su defecto, el empleado puede fungir como ayudante de un
funcionario de mayor jerarquia. En ambos escenarios trabaja bajo la supervision
general de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones amplias
sobre el alcance y objetivos del puesto. Ejerce criterio propio en el desempefio,
alcance y objetivos del puesto, pero con sujecion a la politica publica, normas Y
procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia por medio del andlisis que rinde y a
través de los logros obtenidos.
£ JEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina y supervisa el trabajo técnico y administrativo del
programa o la actividad de trabajo bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y pone en practica nuevas técnicas, métodos y procedimientos ~
para desarrollar las actividades bajo su responsabilidad.

Estudia, prepara y evalia la implantacion de propuestas federales.

Evaliia documentos y transacciones relacionadas con el programa 0 actividad
bajo su responsabilidad para determinar correccion, legalidad y propiedad de los
mismos.

Estudia, evalia y resuelve problemas administrativos y gerenciales que surgen

en su area de competencia o que le delega su superior jerarquico para lograr mayor
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eficiencia y mejor rendimiento conforme a los objetivos trazados para su érea de
trabajo.

Prepara y tramita documentos relacionados con el drea bajo su responsabilidad.

Representa al superior jerarquico en reuniones, conferencias y otras actividades
similares relacionadas con su érea de competencia.

Interpreta estatutos y reglamentos aplicables a la actividad o programa bajo su
responsabilidad.

Determina necesidades de adiestramiento del personal bajo su responsabilidad.

Prepara informes periddicos sobre el progreso de las actividades bajo su
| responsabilidad y el funcionamiento general de su area de trabajo.

Prepara un informe anual de actividades realizadas y estimados de presupuesto
para el afno siguiente. .

Asesora a su supervisor sobre aspectos relacionados con su area de
competencia.

Redacta correspondencia y otros documentos relacionados con las funciones
que realiza. A
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, disposiciones, normas y
procedimientos que rigen los asuntos pertinentes a l[a unidad de trabajo bajo su
responsabilidad. '

Conocimiento considerable de los principios bésicos y practicas de
administracion plblica y supervision.

Conocimiento considerable de las técnicas y principios de supervision.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y procedimientos.

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

Habilidad para resolver problemas o dificultades administrativas o funcionales y
situaciones relacionadas con la actividad bajo su responsabilidad.
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Habilidad para organizar, dirigir, desarrollar y supervisar encomiendas
administrativas y operacionales. i

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipe moderno de oficina o del equipo
asignado a su area de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilierato de una Universidad acreditada. Tres (3) afos de experiencia
técnida, administrativa o de supervision; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los que realiza un Oficial Administrativo lil, en el Servicio de
Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
CLAUSULA DE SUSTITUCION

Cuatro (4) afios de experiencia oficinesca, sustituyen el grado de Bachillerato, a
razén de un (1) afio por cada treinta (30) créditos.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para ol Servicio de Carrera del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 1 de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a AE de MAA—— de/g's g .

Maribel Rodrigiez{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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OFICIAL EJECUTIVO PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y ejecutivo que consiste en la direccion, coordinacion,
supervision y ejecucién de actividades administrativas relacionadas con los servicios
operacionales en un area de trabajo 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 la direccion, coordinacion y supervisidn de las labores
administrativas y técnicas de un area de trabajo compleja e importante del
Departamento. En su defecto puede fungir como el ayudante administrativo principal,
de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se evalia mediante los informes que somete, reuniones con
el supervisor y a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas o técnicas
del programa o actividad bajo su responsabilidad.

Participa en el establecimiento de las prioridades programaticas del area bajo su
responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con las funciones a su cargo 0
que le son delegadas para determinar correccion propiedad y legalidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas administrativos y gerenciales gue
surjan en el area de trabajo bajo su responsabilidad o que le son delegados, para
mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme los objetivos trazados
para el area de trabajo. ' '

Asesora al Administrador de Recursos Naturales, Secretarios Auxiliares y otros

funcionarios de la alta gerencia en cuanto a asuntos administrativos y gerenciales.

-1
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| Realiza estudios y somete recomendaciones para la preparacion de proyectos
de ley o enmiendas a jegislacion vigente relacionados con su area de trabajo.
Coordina, dirige y supervisa proyectos € investigaciones especiaies por
encomienda de su supervisor.
Coordina o prepara los informes de peticion presupuestaria, informes anuales,
plan de frabajo,- Programa de Inversiones de Cuatro (4) afios ¥ otros especiales.
Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.
Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de su
supervisor o del area de trabajo bajo su responsabilidad. |
Atiende y orienta funcionarios y ciudadanos que visifan el area de trabajo para
solicitar servicios e informacion.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento vasto de los principios y practicas de la administracion publica.
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentacion, funcionamiento vy
organizacion del Departamenfo.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentacion, procedimientos Yy
organizacion del area de trabajo a Ia gue esté asignado el puesto.
Conocimento considerable de las técnicas modarnas de supervision.
Habilidad para organizar, d‘irigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo de
personal subalterno.
Habilidad p'ara simplificar y hacer mas efectivos los procedimientos del trabajo.
Habilidad para solucionar problemas de indole administrativo.
Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos Y procedimientos
relacionados con su unidad de trabajo. |
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito, en espafiol
e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones en espafiol e inglés.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.
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Destreza en el uso de maquinas sencillas de oficina.

Destreza en el uso de terminales de computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
técnica, administrativa o de supervision, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los que realiza un Oficial Ejecutivo, en el Servicio de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
CLAUSULA DE SUSTITUCION .

Cuatro (4) afios de éxperiencia oficinesca, sustituyen el grado de Bachillerato, a
razén de un (1) afio por cada treinta (30) créditos.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

E£n virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase de antecede, |a cual formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales, a partir def 1 de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a 29 de ﬂw de /998

Wostit, Botriogsa, R /9’(’/5 I~

Maribel Rodriguéz Bamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administracién de Recursos Naturales , Naturales y Ambientales



