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OFICINISTA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que conlleva el procesamiento de documentos y formularios de
diversos asuntos vy Ia realizacién de otras tareas oficinescas. | .
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO |

Ef (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejida_d y responsabilidad
relacionado con el procesamiento de documentos-y formularios para el tramite de diversos
asuntos en una de las unidades de trabajo del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. Trabaja bajo la supervision directa de un superior jerarquico de quien recibe
instrucciones detafladas sobre el trabajo a realizar. Su trabajo se revisa minuciosamente al
ﬁnalizar cada tarea, para determinar conformidad con las normas Yy procedimientos
establecidos y las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABA]O

Participa en el registro de informacién en documentos y formularios que se llevan en
una de las unidades de trabajo del Departamento de Recursos Naturale§ y Ambientales.

Lleva y mantiene records sencillos de oficina.

Participa en el recibo, sellado, control, distribucién, sorteo y despacho de Ia
correspondencia.

Participa en el inventario de materiales y equipo e identifica propiedad.

Atiende al ptiblico y los orienta cémo {legar a oficinas que deseen visitar.
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Prepara informes sencillos y rutinarios sobre distintos asuntos relacionados con las
funciones de su unidad de trabajo.

Participa en la organizacién y mantenimiento de los archivos y records en su unidad
de trabajo.

Provee informacion rutinaria sobre las actividades que se realizan en'"‘s,u-u‘nidad de
trabajo. |

| Participa en el cotejo de documentos y formularios que se utilizan para el

procesamiento de diversos asurntos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientoé modemos del t_rabajo
de oficina.

Algtin conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Alglin conocimiehto sobre la organizacién y funcionamiento del Departame‘nto..

Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza oficinesca.

Habilidad para hacer cilculos aritméticos sencillos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales .y escritas

Habilidad para llevar records sencillos de oficina.

Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para esfablecer Y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para operar equipo comiin de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un (1) afdo de experiencia en la
realizacion de trabajo oficinesco.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la seccion 4.2 de la ley Niimero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio Publico de Puerto Rico, segtin enme_ndada, |
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de
Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera del DepaMﬁento de Recursos Naturales

y Ambientales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a 77 de ﬁ/ﬂ% 6‘&/ de 1996.

AUG 2 2 1995 /
Cats A,

Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Marquez '
Directora Secretario

Oficina Central de _ Departamento de Recursos Naturales
Administracion de Personal y Ambientales
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OFICINISTA 11

 NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo oficinesco que conlleva el procesamiento de documentos y formularios de
diversos asuntos y la realizacidn de otras tareas oficinescas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de mdderada complejidad y .responsabilidad
relacionado con el procesamiento de documentos y formularios para el trdmite de diversos
asuntos en una de las unidades de trabajo del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervisién general de un (a) superior (a)
jerarquico de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
‘especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio al
realizar su trabajo, conforme a los principios y practicas de oficina, procedimientos y normas
establecidas e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para
detenﬁinar conformidad con las normas y procedimient_os establecidos y las instrucciones
impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Establece y mantiene_ al dia registros y controles de asuntos de persbnal, presupuesto,
compras, contabilidad y otros, en los cuales es necesario aplicar reglamentos y procedimientos
admiﬁistrativos.

Prepara Informes administrativos de diversos asuntos relacionados con las funciones que

se realizan en su unidad de trabajo.
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Organiza y revisa distintos documentos y formularios para ser certificados y firmados
por personal profesional de mayor jerarquia.
Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.
Recopila informacién para ser utilizada en la elaboracion de informes o mantenimiento
de registros y records. L AR |
Recibe, registra, custodia y almacena la propiedad correspondiente a la unidad de ///
trabajo donde realiza las funciones del puesto.
Coteja y revisa distintos documentos fiscales para determinar correccién y exactitud.
Orienta al publico que llega a su unidad de trabajo y le provee la informacién
cofrespéndiente, conforme a las normas y procedimientos establecidos.
Colabora con su supervisor en [a atencidn de distintos asuntos administrativos.
CONOCIMIENTOS,HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modernos del trabajo de
oficina.
Conocimiento de los mé.todos fnodemos de archivo.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento.
‘Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza oficinesca.
Habilidad para hacer calculos artiméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar informes verbales Yy €scritos.
| .Habilidad para eniender Yy seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. .
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Destreza en la operacidn del equipo comtun de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo oficinesco, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Oficinista 1 en el Departamento de Recursc’is‘N_a_turales y
Ambientales. |
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niimero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin enmendada,
por la presente aprobamos [a clase que antecede, la cual que formard parte del Plan de:
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales, a partir del 27 &2 nyﬁé V24 43

En San Juan, Puerto Rico, a ‘AUG Z 2 1398

' Y A~ ' :
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mirquez
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos Naturales
Administracién de Personal y Ambientales
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 OFICINISTA 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que conlleva el procesamiento de documentos y formularios de
diversos asuntos y la realizacion de otras tareas variadas oficinescas. '.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La)‘emrpleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con _
el procesamiento de documentos y formularios para el trimite de diversos asLmtos en una de
las unidades de trabajo del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. En algunos
puestos el empleado realiza tareas auxiliares relacionadas con el recibo, control y distribucion
de propiedad mueble. EI (La) empleado (a) trabaja bajo Ia supervisién general de un (a)
superior (a) jerdrquico de quien recibe instrucciones amplias sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio
durante la ejecucion de su trabajo, pero conforme a los principios y précticas de oficina,
procedimientos y normas establecidas e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa al
finalizar cada encomlenda para determinar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos y las instrucciones ixﬁpartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Establece y mantlene al dia registros y controles de asuntos de personal, presupuesto,
compras, finanzas, contabilidad.y otros, para lo cual es necesario aplicar reglamentos vy

procedimientos administrativos.
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Prepara informes administrativos de diversos asuntos relacionados con las funciones que
se realizan en su unidad de trabajo.
Organiza y revisa distintos documentos y formularios para ser certificados y firmados
por personal profesional de mayor ferarquia.
Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.
Recopila informacién para ser utilizada en Ia elaboracién de informes o mantenimiento
de registros y records.
Colabora en las actividades relacionadas con el recibo, control y custodia de la
propiedad.
_‘ . Colabora én la realizacién de los inventalios fisicos de la propiedad asignada a los
diferentes dependencias del Departamento.
\K_Colabora en la identificacidn, codificacion y distribucion de la propiedad.
| ‘Recibe, registra, custodia y almécena la propiedad correspondiente a la unidad de
trabajo donde realiza las funciones de] puesto.
Coteja y revisa distintos documentos fiscales para determinar correccién y exactitud.
Orienta al publico que llega a su unidad de trabajo y le provee la informacién
correspondiente, conforme a Jas normas y procedimientos establecidos.
Colabora con su supervisor en la atencién de distintos asuntos administrativos.
CONOC]M!ENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modemos del trabajo de

oficina.
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Conocimiento de los métodos modernos de archivo.
Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza oficinesca.
Habilidad para hacer cilculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar informes verbales y escritos.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habllidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién del equipo comin de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

G.raduacic’m de Escuela Superior acreditada o su equivalente.  Tres (3} afos de
experfencia en trabajo oficinesco, uno (1} de éstos eferciendo deberes y responsabilidades
similares a los de un Oficinista I, en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO |

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccion 4.2 de Ia Ley Ntmero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin enmendada,

por la presente aprobamos [a clase que antecede, la cual que formars parte del Plan de
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Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales, a partir del <7 &2 %préé@ STEE

AUG 2 ? 1996 /
000/ caiss A, M
Aura L Gonilez Rios Pedro Gelabert Mérquez
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos Naturales
Administracién de Personal y Ambientales
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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

s

NATURALEZA DEL TRABA]JO
Trabajo de oficina que consiste en la compilacion y tabulacién de datos parala
preparacion de informes estadisticos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de alguna dificultad y responsabilidad que

envuelve recopilar, tabular y codificar informacién estadistica relacionada con
investigaciones pesqueras y vida silvestre en el Departamento de"'Recursos Naturales y
Ambientales. Trabaja bajo la supervision directa de un superior jerdrquico, qﬁien le
imparte instrucciones generales en los aspectos cotidiaﬁos del puesto y detalladas en
situaciones fuera de rutina. Desempeﬁa su labor conforme a las técnicas y procediniientos
propios de la disciplina. Su trabajo se evalua al finalizar cada encomienda para verificar
correccion y exactitud, para determinar conformidad cbn los instrucciones impartidas y
con las normas y procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila, tabula y codifica datos estadisticos relacionados con investigaciones
pesqueras y de vida silvestre.

Verifica y coteja Ia informacion suministrada en los boletos_‘ de desembarco para
asegurarse de que estén cotrectos y completos.

Contabiliza los boletos de desembarcos por costa, municipio y centro pesquero.
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Luego de organizar la Informacién necesaria, entrega la misma a su supervisor y
colabora con éste en la confeccidn de las tablas estadisticas y la informacion a incluirse en
los inforrﬁes. |

Mantiene al dia el registro de ;os pescadores que cooperan con el programa que
administra el Departamento. N

‘Colabora en fa elaboracion de formularios para recopilar informacién estadistica

Mantiene al dia el archivo de datos estadisticos que tiene a su cargo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

‘Algtin conocimiento de conceptos bésicos de es;adl’sticas.

Habilidad para compilar datos estadisticos.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y exactitﬁd.

Habilidad para mantener records oficinescos y estadisticos y para preparar iﬁformes
y tabulaciones.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la ope.racién de maquinas calculadoras y computadora.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela su—p-eifior acreditada suplementada por tres (3) créditos en
estadistfca o matemdtica a-nivel ﬁn'iversitario. |
PERIODO PROBATORIO |

Cinco {5) meses.
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’

" En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 dej
14 de octubre de 1975, Ley de Persdnal -del Servicio Piiblico de Puerto Rico, segﬁﬁ
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, [a cua_! fqrmaré parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para éI Servicio de Carrera del Departanfe‘r‘l‘to de Recursos

Naturale§ y Ambientales, a partir del 027 de ﬂ'jﬂJVé Al 1996.

'AUG ¢ 21996

— V/k-—_-.-\ o i
Aura L. Gonz4lez Rios Pedro Gelabert Mirquez
Directora - Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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OFICINISTA MECANOGRAFO(A) !

NATURALEZA DEL TRABAJO

Traba‘io de 6ﬁcina a nivel de ingreso que consiste en realizar labores de mecanografia
y la ejecucién de otras tareas genera!e§ dé oficina. BN |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO |

El ( La‘) empleado(a) realiza trabajo .rutinario que envuelve tareas sencillas de
mecanografia y la tramitacién de documentos de uso habitual en una unidad del
Departamento de Recursos Nawurales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un(una)
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones detalladas al inicio del mismo
y en la medida que se familiariza y adquiere mayor capacitacioén en él mismo, la supervision
que recibe y las instrucciones impartidas se forman generalizados. Ejerce sus deberes y
responsabilidades estrictamente conforme 2 las técnicas, pricticas y procedimientos propios
del oficio. Su trabajo es revisado en forma detallada durante la ejecucion vy al finalizar cada
encomienda para determinar su correccién y exactitud y para constatar su conformidad y
exactitud conl las normas y las directrices impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Mecanografia o procesa comunicaciones, cartas, informes y otros documentos de

naturaleza variada relacionadas con las actividades que se realizan en su unidad de trabajo.
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Mecanografia y tramita documentos y formularios de naturaleza variados propias de
la unidad de trabajo en que estd adscrito(a), entre éstos: ordenes de compra, informes para
el sistema de retiro de los empleados, requisiciones de materiales, planes médicos, préstamos,
' reglamentos de diversa indole, e informes narrativos y estadisticos. R |

Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos de naturaleza ;./ariada.

Prepara y mantiene recordﬁ, controles y registros relacionados cén el trabajo que se
realiza en [a unidad donde presta sus servicios.

Clasifica y distribuye correspondencia y documentos de oficina en general.

Atiende y orienta a los visitantes sobre los asuntos relacionados con su unidad de
trabajo.

Recibe y hace lamadas telefdnicas, ofrece la informacidn que se fe autoriza o refiere
las mismas al lugar correspondiente y lleva un récord de las que se efectdan a larga distancia.

Tramita documentos, comunicaciones e informés conforme a los procedimientos
establecidos.

Coteja y revisa los documentos y formularios que prepara o tramita Y procesa, para
determinar que contengan la informacién necesaria conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

Ordena y clasifica informacién, documentos y formularios.

Efecttia cilculos aritméticos sencillos relacionados con el trabajo que realiza.

Prepara requisiciones de materiales para la unidad en la cual ests adscrito(a).
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Coteja el trabajo mecanografiado para asegurarse de que el mismo esté correcto y
limpio.
Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas de mecanografia o 'broce_;amiento
de palabras. . |
Conocinﬁiento de las técnicas, practicas y procedimientos modemnos que se utilizan en
el trabajo oficinesco.
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas que se utilizan en el mantenimiento
de un sistema de archivo.
Conocimiento de las reglas de gramitica.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para organizar y mantener un sistema de archivo eﬁtiente.
Habilidad para ilevar récords, controles y registros sencillos de oficina.
Habilidad para mantener discrecion sobre los asuntos que se tratan en la unidad donde
trabaja. |
Habilidad para establecér y mantener relaciones efectivas de trabajo.
- Habilidad para efectuar célculos aritméticos sencillos.
Destreza en la operacidn de una maquinilla, procesador de palabras ¢ computadora

con programas de procesamiento de palabras y de equipo general de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada, o su equivalente, que incluya o esté
suplementado por un curso de mecanograffa y otro sobre técnicas de archivo.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Ptiblico de Puerto Rico, segtin enmendada,
por la- presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de‘
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales

y Amblentales, a partir del 27 de @/0575 e 1996.
'AUG 2.2 1996

//\_,,,, W
Aura L. Gonzalez'Rios Pedro Gelabert Marquez
Directora . Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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OFICINISTA MECANOGRAFO(A) 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de mecanografia y la ejecucion de
otras tareas generales de oficina. S |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de oficina de alguna complejidad y responsabilidad
que inclﬁye el uso de una maquinilla, procesador de palabras o computadora para prépArar
comunicaciones, documentos y formularios variados; asi como la ejecucion de otras tareas
relacionadas en una unidad funcional del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo Iarsupervisién general de un(ima) empleado(a) de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar su trabajo, conforme a los
principios y practicas y técnicas aceptadas en la disciplina y en armonia con las instrucciones
impartidas y los procedimientos establecidos. El trabajo se revisa a la terminacién de cada
encomienda para verificar rapidez, correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Mecanograﬁa O procesa cormunicaciones, cah:aﬁ, informes y otros documentos de

naturaleza variada relacionadas con las actividades que se realizan en su unidad de trabajo.
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Mecanografia y tramita documentos y formularios de naturaleza variados propios de
la unidad de trabajo en que estd adscrito(a) entre éstos: ordenes de compra, informes para
el sistema de retiro de los empleados, requisiciones de materiales, planes médicos, préstamos,
reglamentos de diversa indole, e informes narrativos y estadisticos.

Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos de naturileza variada.

Prepara y mantiene records, controles y registros relacionados con el trabaj.t-a qgue se
realiza en la unidad donde se presté sus servicfos.

Clasifica y distribuye correspondencia y documentos de oficina en general.

Atiende y orienta a los visitantes sobre los asuntos relacionados con su unidad de
trabajo.

Recibe y hace llamadas telefénicas, ofrece {a informacién que se le autoriza o refiere
las mismas al lugar correspondiente y lleva un récord de las que se efecttian a larga distancia.

Tramita documentos, comunicaciones e informes conforme a los procedimientos
establecidos.

Coteja y revisa los documentos y fonﬂularios,que prepara o tramita y procesa, para
determinar que contengan la informacion necesaria confor'mé a las normas y procedimientos
establecidos.

Ordena y clasifica informacion, documentos y formularios.

Efecttia calculos aritméticos sencillos relacionados con el trabajo que realiza,

Coteja el trabajo mecanografiado para asegurarse de que el mismo esté correcto y

fimpio.
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Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y pricticas modemas de mecanograffa o procesamiento
de palabras.

Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos modernos qué se-uf.ilizan en
el trabajo oﬁcinésco. |

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas que se utilizan en el mantenimiénto
de un sistema de archivo.

Conocimiento de las reglas de gramatica.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente Y ﬁor escrito.

Habitidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para organizar y mantener un sistema de archivo eficiente.

Habilidad para llevar récords, controles y registros sencillos de oficina.

Habilidad para mantener discrecion sobre los asuntos que.se tratan en la unidad donde
trabaja.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos sencillos.

‘Destreza en la operacién de una maquinilla, procesador de palabras o computadora

con programas de procesamiento de palabras y de equipo general de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso ds_e mecanografia, procesamiento de palabra, programa de microcomputadoras y sistema
de archivo 6 su equivalente. Un (1) afio de experiencia en la realizacién de trabajo dé que
entrafie deberes y responsabilidades comparables a las de un Oﬂciniﬁta-l, en‘el -Sfe_rvicid de
Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. |
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntmero 5 del 14
de octubr_e de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segtin enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, {a cual formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales, a partir del de 1996.

Ve AGO. 2 2 129k

I\J /\/\‘
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mirquez 4
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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OFICINISTA MECANOGRAFO (A) IlI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de mecanografia y la ejecucién de
otras tareas generales de oficina. .
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de oficina de moderada complejidad y responsabilidad que
incluye el uso de una maquinilla, procesador de palabras o computadora-para preparar
comunicaciones, documentos y formularios variados; asi como la ejecucion de otras tareas
relacionadas en una unidad funcional del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo la supervisidn general de un{una) empieado(a) de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio af realizar su trabajo, conforme a los
principios, préctica.s de la mecanograffa y técnicas aceptadas en la disciplina y armonia con
los, con las instrucciones impartidas 'y los procedimien_tos establecidos. El trabajo se revisa
a su terminacidn para verificar rapidez, correccion, exactitud y conformidad con las
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Pasa a maquinilla o mediante el uso de un procesador de palabras o computadora
cartas, informes y otras comunicaciones de naturaleza variada rélacionadas con las actividades

que se realizan en su unidad de trabajo.
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Prepara y pasa a maquinilla diferentes clases de documentos y formularios relacionados
con las actividades que se realizan en su unidad de trabajo.
Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos de naturaleza variada.

Prepara y mantiene récords, controles y registros sencillos relacionados con el trabajo

s,

que se realiza en la unidad donde se presta sus servicios. e .

Clasifica y distribuye correspondencia y documentos de oficina en genera[;'

Atiende y orienta a los visitantes sobre los asuntos relacionados con su unidad de
trabajo.

Recibe y hace llamadas telefénicas, ofrece 1a informacién que se le autoriza o refiere
las mismas al lugar correspondiente y lleva un récord de las que se efectiian a larga distancia.

Tramita documentos, comunicaciones e informes conforme a los procedimientos
establecidos.

Coteja y revisa los documentos y formularios que prepara o tramita y procesa, para
determinar que contengan la informacién necesaria conforme a las normas y procedimientos
establecidos. | |

Ordena vy clasifica informacién, documentos y formularios.

EfectL’l; célculos aritméticos sencillos relacionados con el trabajo que realiza.

Coteja éi trabajo mecanografiado para asegurarse de que ¢l mismo esté correcto y
limpio. .

Redacta alguna correspondencia sencilfa y rutinaria relacionada con las actividades que

se realizan en su unidad de trabajo.
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Prepara informes sencillos relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas de mecanografia o procesamiento

de palabras.

Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos modermos qué-sé utilizan en

el trabajo oficinesco.

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas que se utilizan en el mantenimiento

de un sistema de archivo.
Conocimiento de las reglas de gramitica.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para organizar y mantener un sistema de archivo eficiente.
Habilidad para llevar récords, controles y registros sencillos de oficina.

Habilidad para mantener discrecion sobre los asuntos que se tratan en la unidad donde

trabaja.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para efectuar cilculos aritméticos sencillos.

Destreza en la operacion de una maquinilla, procesador de palabras o computadora

con programas de procesamiento de palabras y de equipo general de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién dé escuela superfor acreditada, o su equivalente que incluya o esté
suplementada por un curso de mecanografia, procesamiento de palabras, programas de
microcomputadoras y sistemas de archivo. Dos (2) afios de experiencia en la realizacién de
trabajo de oficina que entrarie debéres y responsabilidades comparables a las de un _Oﬁcinista
11, en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambient;ales.
PERIODO PROBATORIO |

Cinco (5) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccion 4.2 de Ia ley Nim.. 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual .fonnaré parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales, a partir del - de de 1996,

AUG 2 2 1996

/\_/

Aura L. Gonziléz Rios - Pedro Gelabert M¥rquez !

Directora Secretario \

Oficina Central de Departamento de Recursos Naturales
" Administracion de Personal y Ambientales



20248

OPERADOR DE BOMBAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en la operacién de bombas hidroeléctricas que se
utilizan para e! control de inundaciones. RN ‘
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL-Tf{ABAJO |

El(La) empleado(a) realiza trabajo rutinario  que envuelve la operacién de bombas
hidroeléctricas, plantas de emergencia y otro equipo que utiliza el Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales en diversos sectores bajo su jurisdiccion para el control
de inundaciones. 'Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones detalladas respecto a las acciones que debe tomar para enfrentar
eventos que auguren inundaciones. Su trabajo se evaltia mediante visitas al drea de trabajo
e inspecciones oculares par"a determinar conformidad con las instrucciones impartidas
exactitud y correccion.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona las bombas antes de comenzar la jornada de trabajo.

Da mantenimieﬁfo a los diferentes equipos en la estacién de bombas.

Opera y pone en funcionamiento las bomba.s bajo su responsabilidad.

Da mantenimiento a la planta fisica de la estacién de bombas.

Asume responsabilldad por los materiales y equipo de la casa de bombas.

Guia a visitantes que llegan a [a estécién de bombas-.

Vela por que las bombas se encuentren en condiciones optimas de funcionamiento.
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Coteja los niveles de lubricacidn y combustible de las bombas.
Mantiene limpia y ordenada el drea de trabajo y sus alrededores.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los métodos y pricticas modemas en la opf.'racic'm ae bombas
hidroeléctricas y plantas de emergencia. B
Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir en la operacion de bombas  °
hidroeléctricas. |
Habilidad para operar bombas hidroeléctricas y otro equi;:;o de la casa bomba
incluyendo plantas de emergencia.
Habilidad para realizar reparaciones menores a las bombas.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
- Destreza en el manejo del equipo que se utiliza en la operacién y conservacién de
bombas hidroeléctricas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIM_A
Graduacién de noveno grado de una es‘cuela acreditada o su equivalente. Sels (6)
meses de experiencia en labor de apo}ro relacionada con la operacién y conservacion de
bombas hidroeléctricas,
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del

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

Naturales y Ambientales, a partir del de S 1996.
. AUG 2 2 1995

Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Marquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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OPERADOR DE BOMBAS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en supervisar la operacion de bombas hidroeléctricas utifizadas
para {a prevencion de inundaciones.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{La) empleado(a) realiza trabajo de alguna responsabilidad en la supervision de
Operadores de Bombas |, dedicados a la operacién de bombas hidroeléctricas, plantas de
emergencia y otro equipo relacionado en una estacion de bombas bajo la jurisdiccién del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. El trabajo envuelve ademds, operar
y asumir responsabilidad por el funcionamiento de una estacion de bombas. Trabaja bajo
la supervision de un empleado o funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas en situaciones
nuevas o fuera Ade rutina. Su labor se evalila mediante Qisitas al area de trabajo, y en
reuniones de supervision.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa y dirige el funcionamiento de una estacién de bombas.

Supervisa el mantenimiento de la planta fisica y sus alrededores.

Verifica la asispencia del personal asignado a la estacién de bombas bajo su
responsabilidad. o

Es responsable de que haya herramientas y .equipo disponible para que los

operadores puedan realizar su labor eficientemente.
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Notifica a su supervisor inmediato en caso de que surja alguna dificultad fuera de
rutina o algdn problema mayor.

Opera y pone en funcionamiento una estacién de bombas bajo su responsabilidad.

Vela por el buen funcionamiento de las estaciones de bombas ubicadas en su area
de accion. | -
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de !oS métodos y pricticas modernas en la operacién de bombas
hidroeléctricas y plantas de emergencia. |

Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir en la operacién de bombas
hidroeléctricas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

- Habilidad para operar bombas hidroeléctricas y otro equipo de las casas bombas

incluyendo plantas de emergencia.

Habilidad para realizar reparaciones menores a las bombas.

Habilidad para entender, impartir y segﬁir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,

Destreza en el manejo del ecqupo y herramientas que se utiliza para la operacién y

conservacion de bombas hidroeléctricas.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de noveno grado de una escuela acreditada o su equivalente. Un (1)
afo de experiencia en labor similar al de un Operador de Bombas I, en el servicio de
carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccién 4.2 de Ia Ley Ntmero 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, 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 de | 1996.
AUG Z 2 1995 '

Aura L. Gofizalez Rios Pedro Gelabert Mérquez /

Directora - Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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OPERADOR(A) DE EMBARCACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO
~ Trabajo diestro que consiste en operar embarcaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO Tes

El{La) empleado(a) realiza trabajo de a!gﬁna' complejidad vy respon#abilidad en la
operacién de embarcaciones de diferentes témaﬁbs que se utilizan en actividades
programdticas del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la
sup.ervisién de un empleado o funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos cotidianos del puesto y especificas cuando surgen
en situaciones fuera de rutina. Si trabafo se evalua a través de visitas al lugar de trabajo
en reuniones de supervision y por los informes que rinde.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera una embarcacién‘alrededor de la Isla de Puerto Rico incluyendo Vieques y
Culebra asi como hacia las Isla Virgenes. |

Mantiene una biticora a bordo con informacién relacionada a las personas, equipo
y acciones sobre navegacion.

Utiliza cartas nauticas con el proposito de realizar una navegacion segura.

Mide el aceite del motor y la transmisién de la embarcacién y los cambia de ser
necesario.

Cambia los filtros de aceite y de separacién de agua y el combustible “Diese}”

cuando es necesario.

i
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Coteja el aceite hidraulico del timdm y le afade éste de ser necesario.
Da mantenimiento al compresor de aire para llenar los tanques de buseo.
Busca debajo de la embaracién para limpiarla.

Brinda apoyo al cuerpo de vigilantes y biélogos en misiones de omato e Jistintos

e Lo
RN

cayos.

Procesa muestras de peces y de otras vidas marinas.

En caso de mal tiempo dirige la embarcaciones 2 un lugar seguro

Utiliza instrumentos de navegacidn tales como: profund:metros, radar y radios
marinos.

Mantiene un inventario de equipo y productos alimentarios abordo.

Hace requisiciones de productos necesarias para mantener de embarcacién en
optimas condiciones operaciones.

Realiza tareas administrativas necesarias para el ordenamiento de tareas de oficina.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y pricticas modemas de Ia operacion y conservacién
de embarcaciones,

Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir en la operacién de
embaraciones.

Habilidad para operar embarcaciones de diferentes tamanos.

Habilidad para dar mantenimiento y hacer reparaciones menores a s

-~ embarcaciones.
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Habilidad para leer instrumentos de navegacién.

Destreza en la operacion de embarcaciones y del equipo para la conservacidn de
de éstos.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de noveno grado de una escuela intermedia acreditacfaij Dos (2) afios
de experiencia en la operacién de embarcaciones.' Poseer licencia bara operar
embarcaciones expedida por el Départamento de Recursos Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO -

Seis (6). meses.

En virtud de la autoridad due nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Per-sona[ del Servicio Piblico de Puerto" Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del

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

Naturales y Ambientales, a partir del de 1996.
'AUG 2 2 | :
1996 g /
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mirquez '
Directora - : ‘ Secretario :
Oficina Central de Administracidn de - Departamento de Recursos Naturales y
Personal ' Ambientales
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE ENTRADA DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

-Trabajo de oficina que consiste en aplicar conocimientos técnico para operar un
terminal de computadoras para procesar datos. .
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleada(o) realiza trabajo de alguna responsabllidad que consiste en la
operacion de un terminal electrénico que forma parte del Sistema de Informacién del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de
un(una) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre
los aspectos cotidianos especiales y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desemperio de su labor, pero conforme a las técnicas
propias del oficio. Ejerce su labor en un ambiente normal de trabajo y no conlleva,
exposicion é riesgos fisicos menores ni condiciones peligrosas. Su trabajo se revisa al
concluir cada encomienda y por los resultados de los mismos.
EJEMPLOS DE TRABAJO |

Mediante el manejo de un terminal de computadoras entra al programa datos.

Opera un terminal para obtener, editar y procesar datos sobre diversos asuntos.

Revisa los datos e informacion coﬁténida en los documentos recibidos y la compara
con !;a'qué ha entrado al sistema para verificar Ia Correccién Yy exactitud de [a misma.

Corrige los errores contenidos en I3 informacién grabada en el sistema.

Informa a su supervisor cualquier averfa y anormalidad que descubra en el equipo.



40611

Asiste a diferentes adiestramientos destinados a su mejor capacitacion.

Mantiene actualizado la informacién registrada en el sistema.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas utilizadas en el campo de procesamiento
del funcionamiento, uso y aplicacion de los equipos electrénicos. o |

Conocimiento de las pricticas modemas del procesamiento de informacidn
mediante sistemas electrénicos.

Habilidad para entender y ejecutar instrucciones.

Habilidad para exbresarse en forma clara y precisa, en forma verbal y por esc_rito.

Destreza en el uso y operacion de equipo de procesamiento electronico de
informacion.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de una escuela superior acreditada suplementada con un curso de
Procesamiento Electrénico de Informacidn o su equiva[énte.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley Numero 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segun

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 de!

AUG 2 2 1995

A

Aura L. Gonz4lez Rios

Directora

Oficina Central de Administracién de
Personal

Y

de CE 1996,

Pedro Gelabert Marquez /
Secretario

Departamento de Recursos Naturales y -
Ambientales
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE MOVER
Y LEVANTAR CARGAS
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en operar equipo de motor para Ie_vantar y mover

- ek

cargas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado realiza trabajo rutinario y repetitivo operando equipo automotor
disefado para levantar y mover cargas en dareas forestales bajo la jurisdiccion del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisién de un
superior ferdrquico, quien le imparte instrucciones especificas sobre los detalles de las
encomiendas a efectuar. Ejerce iniciativa y criterio propio en cuanto al procedimiento a
seguir para ejecutar las encomiendas, por lo demdas, observa las reglas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se evallia a la terminacion de cada encomienda para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera una maquina de mdver Yy transportar cargas para almacenar poste§ de
madera.

Mantiene la méquina que opera en buenas condiciones e informa las fallas
mecanicas o desperfectos que ésta tenga.

Hace reparaciones menores al equipo a su cargo y notifica al supervisar cualquier

desperfecto que no pueda o no esté autorizado a corregir.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas y procedimientos establecidos en relacién con el uso
y mantenimiento de la mdquina que opera.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales envueltos y las medidas de segu.icad que
deben observarse durante las horas habiles de trabajo. |

Habilidad para operar maquinas de levantar y mover cargas.

Habflidad para inspeccionar la maquina y detectar desperfectos.

Habilidad para establecer y mantenér relaciones efectivas de ‘trabajo.
REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABA]JO CONFORME A LA “LEY ADA”

Fortaleza fisica para cargar, halar y empujar 6bjetos con peso que oscila entre las
veinte (20) y cincuenta (50} libras.

Capacidad fisica para mantenerse sentado mientras ejecuta movimientos
sincronizados por periodos prolongados.

PREPARACION Y -EXPERIENCIA_MINIMA

Haber aprobado el noveno grado en una Institucion acreditada o su equivalente.
Licencia de Conductor (Categoria 3), expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras Pablicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere ia Seccion 4.2 de la Léy Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicfo Pﬂblicd.._dé_:Puérto 'Ric'o, segun
enmendada, por la presente aprobamos Ié clase que antecede, la cual fohlr'maré parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para 'el Servicio de C_arrera del Dépaft;amen-to‘de Recursos

2 ek

Naturales y Ambientales, a partir del T de ‘ Loa 1996,

'AUG 2 2 1395

Aura L. Gonzalez Rios Pedro Gelabert\Marquez / =
Directora , Secretario C T s
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturalesy
Personal ‘Ambientales ' '
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OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que requiere operar maqulnana pesada y equrpo de arrastre.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O ‘ o )

El {(La) empleado(a) es responsable<de c_onducir.y operar maquina.riaApesada, tales
como: “Loador Trax Cavator”, ”Bulldozér”, Digger”, Black hole” y ’fDragl'iq'e” que‘se
utilizan en los proyectos de conservacion :de recursos naturales .'qlue auspicia el.
Departamento de Recursos Natufales y Ambienta]es_. Recibe subervis'.ic'm‘de;-' un(a)
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generaies sob}'e ‘:iés
aspectos rutinarios del puesto y especificas r_especfo alas prioridaa_es c{e fas encomiendas
y cuando surgen situaciones especiales. Por o deméé, desempefia su labor conforme a _Ios
métodos y practicas prbpias del oficio. Su Iabbr es evalua'da.y re\?isada a trévés de
inspecciones oculares en las dreas de trabajo péra verificar si estd conforme a los esﬁndares
indicados y a las instrucciones impartidés, |
EJEMPLOS DE TRABAJO

| Opera‘maql.i‘inaria pesada, tales Eomo cavadoras, niveladoras,
que se utiliza en Ios diversos proyectos de! Departamento

Conduce vehlcu!os de arrastres para. transportar eqmpo y materlales. |

Opera cavadora para remover sedllmentos de los cauces de ca,nales,l rios, quebradas
y otros cuerpos de agua. -

Remueve tierra, arena y la transporta al lugar que se le indique.
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Hace excavaciones para Hintar bozds de agu.a. | -

Inspecciona el equipo y ma'quina'ria a su cargo para veriﬁcar gué la niisim_ tenga
aceite, agua y combustible; que esté debidamente engrasada y qu'e §e_ éntuéntre en buénas
condiciones de operacion. | | |

‘Hace reparaciones menores ~allequipq a su cargo y notifica a s-'u._sup_e_rvisbr(a)
cualquier desperfecto que no pueda o no ésté aﬁtbrizédo a corregir. B

Realiza trabajo de corte de terreﬁos , movimientos de térrenos y aberturas ‘de
caminos. |

Rinde informes sobre el éonsumo de co‘mbL‘lstible, aceite y sébr_e_ C;Ialqﬁiéf |
desperfecto o accidente ocurrido. | N

Informa a su supervisor(a) y al mecinico cué!quier averia o c;Iespelfecto que detegte
en la miquina o equipo que opera. 7 | ‘ - .l
CONOCIMIENTOS, HABILIDAD_ES Y DESTREZAS MlNlﬁAS '

Conocimiento considerable de los principios de operacion, las técnicas y el" uso de
maquinaria y equipo pesado.

Conocimiento dé los principios basicos de mecérﬁca de e_q'uipo' peéado.

Conocimiento de las leyes y ordénanzas vigentes aplicables-al transito de vehfﬁulos.

Conocimiento de Ias reglas y 'medi.c_la;s de seguridad que deben observarse dﬁrante
fa operacién de maquinaﬁa pesada.. |

Hébilidad para hacer reparaciones meno-res a maquinaﬁ_a peééda.

Habilidad para entender y seguir iristruc‘ciones verbales y escritas,

2
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Habilidad para detectar fallas durante la operac:on de maqumana y equnpo pesado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trgba;of

Destreza en el manejo de maquinaria y equipo pesado. |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA |

Haber aprobado el octavo gr;':ld.o de h_nz_; institucién acre.d.i'tada"o-su_equiva!gnte.
Dos (2) afios de experiencia en la operaciéh de éduipo pesado. o
REQUISITOS ESPECIALES |

Licencia para Conducir Vehiculos Pesado§ de Motdr (Categor'i'a‘.S);, expedida.porl
el Departamento de Transportaciéh y Obras Pﬂblicés. '_ | -

Licencia de Operador(a) de Maquinaria Pesada otorgada por la .]uma‘Examirzlad.'Sr:é
de Operadores de Maquinaria Pesada de Puerto Rico |
REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A LA "LEY ADA”

Fortaleza fisica para mantenerse se_ntédo por periodos de tiempo pro!oﬁgédos,
mientras ejecuta movimientos sincronizados dé las extremidades, en un ambiente de alto
ruido. | | ‘-

PERIODO PROBATORIO

Cinco ( 5). meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NL’lmero 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, la cual formara parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Semc;o, de Carrera del Departari"lento_ dg.Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del = -

'AUG 2 21996

/\__”/

/
Aura L. Gofzilez Rios
Directora
Oficina Central de Admmlstraaén de
Personal

de C 1996

Pedro A. Gelabert Marquez

Secretario

Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales
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OPERADOR(A) DE MAQUINAS DUPLICADORAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que 'consiste en ja reproduccién.d_e mateﬁal' edﬁcativd y publicitario
mediante la operacion de mdquinas Sehci[!és' dg impresién indirecta. - :
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO =~ -

El{La) empleado{a) realiza trabajo- rutinario de afgu_na diﬁ'cultad'.que' consiste -en
operar maquinas sencillas conocidas como "dupiicadoras” utilizadas pai‘_a fa repro_duccibn
de material escrito tal como documéntos, boletines y folleto; en lé D_ii'/isiéni-de_ Ed‘l‘;lc'a’c‘iéﬁ |
y Publicaciones del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales-. 'O‘pé.ra téméiéh
méquinas de compaginacion y encuadernacion. Tfabaia bajo la su‘p‘eryi_sién directa de un
superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones dféta][adas sp_bre‘ el 'njat_e;'ial a‘_reprlodu.'fh:ir
y las prioridades de las encomiendas. Ejerce afgdna Iniciativa y criterio propio en el -
desempe'ﬁo de su labor, pero con suieciéﬁ.a los procedimientps establecidos y a las
practicas y procedimientos propios del oﬁcid. Su trabajo se eval(a a la terminacién de
cada encomienda para verificar, correccion, exactitud y cdnfon‘nid_ad coﬁ la; instrucciones
quelle han sidq impartidas. .

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe la.s encomiendas de _trab;i_id a. reproducirse y prepara las méquinas' jpa'ra
ejecutar la misma_; | o |

Opera méquinas tales como: du'p;l'ica_doras; fotoco;aiadofas, perfbrﬁdoras, 'guillotinas

para reproducir formularios, boletines, revistas y otro material impreso.



10211

Vela por la claridad, nitidez y calidad de los trabajos que reproduce.

Efectiia reparaciones y ajustes simples a las maquinas y las limpia para conservarlas
en buenas condiciones de funcionamiento.

Mantiene un control de los materiales a usarse en los trabajo y d.e los productos
quimicos necesarios para la operacién de las maquinas. &

Corta en la guillotina el papel conforme a las &imensiones requeridas que se
preparan en la imprenta.

Realiza tareas de compaginacién y encuadernacion de folletos v libros.

Lleva un registro de los trabajos que produce y archiva boletines, folletos, revistas
y otros.
CONOCIMIENTOS, H_AB.lLlDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacién y mantenimiento de maquinas duplicadoras.

Conocimiento de los materiales y métodos necesarios para el uso de las maquinas
duplicadoras. |

Habilidad para mantener récord de trabajo.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales Yy escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros,

Destreza en el manejo de maquinas duplicadoras, guillotinas, y en el uso de equipo

de encuademar.

¢
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de
experiencia en trabajo relacionado cbn la operacién de equipo sencillo de imprenta.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses,

En. virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segiin
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 de 1996.

‘AU ¢ 2 199

Aura L. Gon#ilez Rios Pedro Gelabert Marquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracién de _ Departamento de Recursos Naturales y
Personal , Ambientales
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OPERADOR(A) DE MAQUINAS DUPLICADORAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la reproduccion de material educativo y publicitario
mediante la operacién de maquinas sencillas de impresién indirecta. = ..
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO |

El{La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste
en realizar una variedad de tareas relacionadas con la operacion de varias maquinas de
imprenta para reproducir e imprimir documentos a policromo y en dimensiones de hasta
veintidés (22) pulgadas por treinta y cuatro {34) en la Division de Educacién y
Publicaciones del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos cotidianos del puesto y especificas cuando surgen situaciones particulares. Ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor, pero con sujecion
a las técnicas y précticas propias del oficio y a los procedimiento$ establecidos. Su trabajo
se evallia a la terminacidn de cada encomienda para verificar, correccion, exactitud y
conformidad con las especificaciones indicadas y demds instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera diversas maquinas de tipo ”offset"’ para imprimir trabajos a colores, de

registro y también en blanco y negro.
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Opera una mdquina de composicion compleja para elaborar composiciones
tipdgréficas para producir el material que se le fequierg tal como, tarjetas de presentacién,
“memo pads”, y diferentes tipos de gréficas.

Opera miquinas mds sencillas tal como las multilitos para reprgducir formutlarios,
cartas, folletos y otro material impreso. o

Programa la miquina fotocdpiadora para la realizacién de trabajos diversos.

Vela porque la produccion de lo que se imprima esté clara y limpia.

Efectﬁa reparaciones y ajustes simp.!es a las maquinas y las limpia para conservarias
en buenas condiciones operacionales.

Mantieﬁe' un control de los materiales a usarse en los trabajos y de los productos
quimicos necesarios para la operacién de las maquinas.

Realiza tareas de compaginacién y encuadernacién de libros.

Lleva un récord de los trabajos que produce y archiva revistas, folletos, mapas,
planos y otros documentos relacionados. )
CO_NOCIM'IENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del méneid y funcionamiento de las mdquinas
duplicadoras y otro equipo de imprenta relacionado.

Conocimiento considerable de las diversas clases de papel, tintas y productos
quimicos usados en el trabajo.

Conocimiento del manejo y composicién de las miquinas de composicion

tipografica.
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Habilidad para mantener records de tfabajo.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para preparar las soluciones quimicas necesarias en su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciqnes efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de madquinas duplicadoras, méquinahs:_d‘e' composicion
tipografica, y otro equipo de imprenta relacionado.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Gréduacién de escuela superior acreditada o su equivalente. Tres (3) afios de
experiencia en trabajo relacionado con la 6peracic’:n de equipo sencillo de imprenta. Dos
(2) de los cuales éierciendo deberes y responsabilidades similares a los de un Operador de
Miquina Duplicadora |, en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Humanos
y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de fa Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, p'or la presente aprobamos la clase gue antecede, [a cual formars parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departa[nento de Recursos

.

Naturales y Ambientales, a partir del de . 1996.

'AUG 7 2 1995

\ .
A /
Aura L. GonZ4lez Rios Pedro Gelabert Méarquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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OPERADOR DE REPRESA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en [a operacidn de valvulas, compuertas y otros

sistemas reguiadores de las descargas de agua de una represa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empieado(a) realiza trabajo de complejidad v responsabilidad que
%ﬂgnlleva la operacién de vélvulas, compuertas y otros sistemas reguladorés de las
descargas de agua de una represa bajo la jurisdiccidn del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales. El trabajo incluye ademas, el mantenimiento de los
componentes mecanicos y eléctricos de la estructura de control de la represa. Trabaja

bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones

generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones fuera de

rutina. Su labor es revisada mediante inspecciones periddicas al lugar de trabajo y los

informes gue realiza.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera valvulas, compuertas y otros sistemas reguladores de las descargas

de agua.
Monitorea y documenta cualquier lectura de los niveles del lago y precipitacion

en el libro de récords.
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Colabora con el Perito Electricista o el Mecanico de la represa en las labores de
mantenimiento de los sistemas eléctricos y mecanicos.

Realiza inspecciones dé rutina al tdnel de descarga de agua e informa cualquier
problema relacionado con la estructura.

Obtiene muestras diarias del sistema de drenaje de la base de la represa,
recopila informacién de acuerdo a los pardmetros establecidos de turbidez v lleva un
récord diario de los resultados.

Asiste en tomar las lecturas de los instrumentos de la represa.

Asiste en la operacion de los sistemas de descarga de la represa.

Informa a los residentes cercanos a la represa antes de realizar cualquier tipo
de descarga. |

%// Efectla las reparaciones simples y coordina con el contratista los fallos mayores
‘ que requieran su intervencion.

Realiza mantenimiento rutinario en el area de la represa.

Lleva bitacora de todo lo acontecido durante su turno de trabajo e informa de
inmediato cualquier anomalia que pueda atentar con la seguridad del personal y la

estructura de control.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las practicas de operacion de una represa.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad a seguir
en la operacion de una represa.

Algin conocimiento sobre el funcionamiento y mantenimiento de equipo
eléctrico, hidraulico y mecanico. |

Habilidad para operar equipo mecanico, eléctfico y pesado.

Habilidad para detectar fallas en el funcionamiento de los componentes

mecanicos vy eléctricos de la represa.
Habilidad para realizar reparaciones mecénicas y eléctricas de caracter rutinario.
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Habilidad para mantener récords sencillos.
Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.
Destreza en la operacién de los componentes de la estructura de control de

una represa.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS
DEL TRABAJO CONFORME A LA "LEY ADA"

Fortaleza fisica para empujar, halar y cargar objetos pesados hasta 75 libras.
Fortaleza fisica para bajar y trabajar en lugares profundos hasta 400 pies.
Exposicion constante a nesgos 0 accidentes fatales en el drea de trabajo.

Buena condicidn fisica.

Disponibilidad para atender situaciones de emergencia las 24 horas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de sexto grado de escuela elemental. Ocho (8) afios de experiencia

en la operacion de sistemas eléctricos, hidraulicos y mecanicos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Clase revisada, en vfrtud de 'Ia autorizacién que nos confiere la Seccién 6.2:8, de la
Ley Ndm. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos

Humanos en el Seryicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectivo ai
6//217/%/7 '
/7

En San Juan, Puerto Rico a ?/5i/{?

Javier Vélez Arocho

Secretario

Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales
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PILOTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y diestro que consiste en operar un avién liviano monomotor o
multimotor. LI
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO | |

El (La) emplead.o(a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad relacionado
con la operacidn de aviones livianos monomotor o multimotor adscritos a la unidad aérea
del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa del Comandante del Cuerpo de Vigilantes, quien le imparte instrucciones
generales sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas sobré fos vuelos a efectuar.
Ejerce completa iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor, pero con sujecién
a la reglamentacién federal y local aplicable a la operacién de naves aéreas. Su labor se -
evaltia mediante el analisis de los informes escritos y verbales que somete y en reuniones
de supervision.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Opera avionres livianos monomotor o multimotor en [a transportacién de pasajeros,
carga, acﬂvidades de patrullaje y en la toma de fotografias aéreas en vuelos por lo general
diurnos en Puerto Rico.

Registra en las hojas de vuelo, el tiempo, el destino de! viaje, el nombre de las _

personas transportadas y demds detalles del vuelo.
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Corrobora que !és activfdades de mantenimiento, se realicen seglin establecido por
[é reglamentacion federal vigente.

Evaltia la labor del personal técnico adscrito a la unidad aérea.

Realiza las gestiones necesarias para la adquisicion de piezas y servicios para la
reparacion de los aviones del Departamento. o

Rinde informes sobre el trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABlLlDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de la reglamentacion federal que regula la operacién de naves
aéreas.

Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir en la operacidn de aviones.

Conocimiento de las normas y procedimientos establecido por el Deparﬁamento de
Recursos Naturales y Ambientales respecto a la operacién de naves aéreas.

Habilidad para leer e interpretar instrumentos de vuelo.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,

Destreza para pilotear aviones,
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada o su equivalente. Haber aprobado

un curso de Piloto Comercial, en una escuela acreditada por la Administracién Federal de

Aviacién, que incluya o esté complementado por dos mil (2,000) horas de vuelo en un
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avién. De éstas, un minimo de doscientas (200) horas de vuelo deben ser en un avién
muitimotor. Poseer licencia activa de Piloto Comercial, expedida por la Administracién
Federal de Aviacion.

PERIIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

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

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

Naturales y Ambientales, a partir del de 1996.
AUG 221995 7 /
Deppr— A
Aura L. Gonzalez Rios Pedro Gelabert Mirquez =
Directora ' Secretario
Oficina Central de Administracion de - Departamento de Recursos Naturales y
Personal : Ambientales
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PLANIFICADOR (A) AMBIENTAL |

NATURALEZA DEL TRABAJO ~

Trabajo profesional Yy especializado que consiste en ta planificacion y
elaboracion de estrategias para €l manejo, uso adecuado, adquisicion y preservacion
de los recursos naturales y ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (&) fealiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que conlleva la participacién en ia investigacion, analisis y evaluacién de proyectos,
leyes, querellas y otros documentos de impacto ambiental, con el propbsito de
desarrollar planes de'manejo, uso adecuado, adquisicion y preservacién de los
recursos naturales y ambientales en Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision de un (|)
funcionario (a) © Planiﬁcador. (a) Ambiental de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales o fuera de rutina. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio al desempefiar su labor, pero sujeto a las leyes, regiamentos, normas y
procedimientos establecidos en el ejercicio de la profesion. Su trabajo se’evalua
mediante el analisis de los informes que rinde, en reuniones de supervision y a traves
de los logros obtenidos. |
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la recopiiacion y andlisis de informacion pertinente al valor natural,

uso y costo de terrenos para el disefio de planes de proteccion y adquisicion.



50141

Participa en la preparacion de inventarios de terrenos publicos con vaior natural
de interés para el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Provee asistencia técnica y asesoramiento en el desarrollo de planes de
adquisicién, manejo y protecc'ién de dreas naturales.

Participa en el proceso de planificacién requerido para el diseno de propuestas
dirigidas a obtener ﬂnanciémiento para la adquisicion y proteccion de ierrenos de valor
ambiental. |

Participa en la preparacion de expedientes de terrenos adquiridos por el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Mantiene una lista e itinerario de proyectos activos.

Colabora en el desarrolio de proyectos estrategicos de informacién y educacion
dirigidos a organizaciones ambientales y al publico en general para la conservacién y
proteccion de las éreas de valor natural.

Evalaa‘-documentos ambientéles para emitir comentarios sobre los aspectos de
conservacion de habitaculos, pesquerias y vida silvestre.

Prepara informes y otros documentos relacionados con la labor que realiza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la adquisicion de édreas
naturales asi como el manejo y proteccién de los recursos naturales y ambientales.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de investigacion.
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Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos aplicables al area de su
competencia.

Habilidad para evaluar documentos ambientales y hacer las recomendaciones
pertinentes. |

Habilidad para preparar informes de impacto ambiental.

Habilidad para comunicarse con propiedad, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efactivas de trabajo.
PREPARACIO_N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Planificacién de un Colegio o una Universidad acreditada. Poseer la
Licencia de Planificador (a) Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesidnales de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1986.

En San Juan, Puerto Rico _¥ de W' de 1877 .

o o /9”7%/\

Maribel Rodriglie? Ramos Daniel Pagéan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administraciéon de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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PLANIFICADOR (A) AMBIENTAL I

NATURALEZA DEL TRABA]JO

~ Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacién y
elaboracion de estrategias para el manejo, uso adecuado, adquisicién y preservacion
de los recursos naturales y ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO -

El {La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva la investigacién, andlisis y evaluacion de proyectos, querellas, leyes y otros
documentos de impacto ambiental, con el propdsito de desarrollar planes de
manejo, uso adecuado, adquisicion y preservacion de los recursos naturales y
ambientales en Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision de un funcionario {a) o
Planificador (a) Ambiental de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales
o fuera de rutina. Puede adiestrar y coordinar los trabajos de un grupo de
empleados de menor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio propio al desempefiar su
labor, pero sujeto a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos en
el ejercicio de la profesién. Su trabajo se evalia mediante ef andlisis de los informes
que rinde, reuniones con su supervisor (a) y a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalta documentos o actividades de impacto ambiental para determinar sus
efectos sobre el ambiente natural que los circunda, sobre los recursos naturales y la
vida silvestre existente,

EvaltGia planes para el manejo, uso adecuado, adquisicion y preservacién de
los recursos naturales y documentos relacionados.

Recopila y analiza informacion relacionada a los disefios de planes de
adquisicién para establecer prioridades y posibles fuentes de financiamiento.

Somete recomendaciones y comentarios sobre Declaraciones de Impacto
Ambiental, Evaluaciones Ambientales e informes realizados con motivo de
proyectos generados por el Departarnento.
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Prepara informes, mapas y graficas para la planificacién del manejo y
preservacion de los recursos naturales.

Participa en el desarrollo de Planes de Manejo para dreas identificadas como
de alto valor ecoldgico y biodiversidad.

Evaliia y analiza resoluciones de la Legislatura, asi como proyectos de leyes y
reglamentos relacionados con el irea de su competencia y somete los comentarios y
recomendaciones correspondientes.

Analiza, interpreta y aplica leyes y reglamentos relacionados con diversas
situaciones ambientales.

Prepara informes técnicos y somete recomendaciones sobre asuntos de
impacto ambiental.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la adquisicién de areas
naturales, asf como el manejo y proteccion de los recursos naturales y ambientales.

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

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos aplicables al drea de
su competencia.

Habilidad para evaluar documentos ambientales y hacer las recomendaciones
correspondientes..

Habilidad para préparar informes de impacto ambiental.
Habilidad para comunicarse ¢on propiedad, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Maestria en Planificacion de un colegio o universidad acreditada. Poseer la
Licencia de Planificador (a) Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el manejo y proteccion de los recursos naturales y
ambientales, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un (una) Planificador (a) Ambiental 1, en el Servicio de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. -

PERfODO PROBATORIO
QOcho (8) meses.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 1926.

En San Juan, Puerto Rico a ;é de ;g;gé e de 1999,

Miribel Rodrigéez RAmos Daniel Pagin Rosa
Administradora Secretario

‘Oficina Central de Asesoramiento. Laboral Departamento de Recursos
'y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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PLANIFICADOR (A) AMBIENTAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacién y
elaboracion: de estrategias para el manejo, uso adecuado, adquisicién y preservacion
de los recursos naturales y ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que conlleva la investigacién, andlisis y evaluacion de proyectos,
querellas, leyes y otros documentos de impacto ambiental, con el propésito de
desarrollar planes de manejo, uso adecuado, adquisicién y preservaciéon de los
recursos naturales y ambientales en Puerto Rico. Esta clase se diferencia de los
niveles anteriores porque se le asignan los proyectos mds complejos 0 de mayor
impacto.  Ademds, puede adiestrar, coordinar vy supervisar un grupo de
Planificadores (as) de menor jerarquia a cargo de las actividades de Planificacién.
Trabaja bajo la supervisién de un (a) empleado (a) o un {a) funcionario (a) de
superfor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especfficas en situaciones especiales o fuera de rutina. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempeno de su labor, pero sujeto a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos en el ejercicio de la profesién. Su trabajo se
evalua mediante el andlisis de los informes que rinde, reuniones con su supervisor
(a) y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalda proyectos y declaraciones de impacto ambiental para determinar su
efecto sobre los recursos naturales y ambientales tomando en consideracion las leyes

ambientales, reglamentos y la politica piiblica vigente.

Prepara y evalla trabajo interdisciplinario para el establecimiento de
estrategias, criterios para la planificacién, uso adecuado y conservacion de los
recursos y sistemas naturales del pafs con el objetivo de minimizar e! efecto adverso
que puedan tener los mismos sobre los recursos naturales y ambientales.

Analiza la informacién obtenida, prepara y rinde informes técnicos con las
recomendaciones correspondientes.

Realiza inspecciones de campo y rinde los informes correspondientes.
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Desarrolla y estudia planes para el manejo, uso adecuado, adquisicion y
preservacion de los recursos naturales y documentos relacionados, localiza

‘proyectos en mapas topogréficos, busca y estudia referencias relacionadas con los

recursos naturales existentes en el drea.

Participa en la revision de documentos ambientales tales como: reglamentos,
planes de manejo de dreas naturales, proyectos de control de inundaciones Y otros
relacionados con la proteccién y conservacién de los recursos naturales y
ambientales de Puerto Rico.

Comparece como perito en foros administrativos v judiciales en atencién a
asuntos relacionados con el drea de su competencia.

Prepara documentos de designacién para fas dreas propuestas como recursos
naturales. ’

Asesora a funcionarios del Departamento en asuntos técnicos relacionados
con el campo de la planificacién de los recursos naturales y ambientales.

Redacta correspondencia y otros documentos relacionados con la labor que
realiza.

Supervisa, coordina y evalfia las actividades que realiza personal bajo su
responsabilidad.

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

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen la adquisicién de
dreas naturales, asi como el manejo y proteccion de los recursos naturales y
ambientales.

Conocimiento vasto de los principios y practicas modernas de investigacion.

Algiin conocimiento de las practicas y métodos de la siembra de 4rboles.

Habilidad para analizar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con el 4rea
de su competencia.
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Habilidad para evaluar documentos ambientales y hacer las recomendaciones
pertinentes.

Habilidad para preparar informes de impacto ambiental.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbalmente y por escrito.

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

Maestria en Planificacién de un colegio o universidad acreditada. Cuatro {4)
afios de experiencia en trabajos relacionados con el manejo y proteccién de los
recursos naturales y ambientales, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y

complejidad similar a las que realiza un (a) Planificador (a) Ambiental II, 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 1994.

En San Juan, Puerto Rico a </ de ;/,cﬁuzw de 199%.

Maribel Rodfgue? Ramos Daniel Pagdn Rosa
Administradora : Secretario .
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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PLOMERO (A)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en instalar, reparar, y ofrecer mantenimiento
a sistemas de plomeria y facilidades sanitarias. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo pesado de complejidad y
responsabilidad moderada, relacionado con la instalacién, reparaciony
mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de distribucion de aguay
facilidades sanitarias de las dependencias del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision general de un (8)
empleado (a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puésto y especificas en situaciones especiales.

Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo para verificar conformidad
con las practicas y métodos propios del oficio, con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOSDELTRABAJO

Instala y repara sistemas de distribucion de agua y facilidades sanitarias
enlascﬁﬁﬁﬂaédependendasdelDepaﬂawmnkl

Estima los costos de materiales para los trabajos de plomeria y 10s
somete a su supervisor.

Limpia tuberfas, corrige filtraciones y repone equipos y accesorios en

desuso.
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Inspecciona y repara equipo sanitario, sistemas de vélvulas, grifos,
desagiies, lavamanos, equipo de laboratorios, inodoros y otro equipo similar.

Es responsable del mantenimiento y uso adecuado de las herramientas,
equipos y materiales que utiliza para realizar su trabajo. -

Redacta informes de las [abores realizadas.
CONOCIVIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

| Conocimiento de las practicas y métodos de plomeria.
- Conocimiento de las medidas de seguridad y las técnicas propias de su
oficio.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes sencillos relacionados con las funciones
que realiza. |
Destreza-en el uso y mantenimiento de las herramientas y el equipo que
se utiliza en el oficio de la plomeria.
PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela intermedia acreditada, que incluya o este
suplementada por un curso de p|omeria_c’3 un (1) afio de experiencia realizando
trabajos de plomeria. Licencia de Oficial plomero expedida por la Junta

Examinadora de Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos cbnﬂere la Seccion 4.2 de la Ley Num.
del 14 de octubre de 1975, Ley de personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por ia pfesente aprobamos |a 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 ao2 % de /LQ*JCQMM de 19 9¢

Whatit Botsiir, Do . /9/"/%/\

Maribel Rodriguéz 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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PRIMER TENIENTE DEL CUERPO DE VIGILANTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de oficina y de campo que consiste en planificar,
coordinar, dirigir, Szzbervisar y evaluar las actividades operacionales de una unidad
terrestre o maritima que consta de diferentes dreas geogrdficas adscritas a una Zona.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo relacionado con la planificacién,
coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de las actividades de vigilancia,
custodia, proteccion, defensa y corzseﬁacién de los recursos naturales y ambientales
que se desérrollan en una unidad terrestre o maritima que consta de diferentes dreas
geogrdficas adscritas a une zona del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. Trabaja bajo la supervisién general de un Capitin del Cuerpo, quien le
imparte instrucciones generales con relacion a las encomiendas de trabajo, la politica
pitblica establecida, los objetivos y alcance de sus funciones e instrucc‘iones especificas
en sitiuaciones especiales. Ejerce supervision sobre un grup.o de Segundos Tenientes
del Cuerpo. Ejerce un acor}siderable grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de su labor pero con sujecién a las disposiciones de las leyes y reglamentos
aplicables a la politica ptiblica y a las directrices que le son impartidas. Su labor se
evalita mediante el andlisis de los informes'escritos que rinde, a través de reuniones

con un Capitdn del Cuerpo y por los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evaliia las actividades operacionales y
administrativas de una unidad maritima o terrestre adscrita a una zona del Cuerpo de

Vigilantes.

Orienta al personal supervisor asignado a su unidad y establece las prioridades
de las actividades operacionales.

Recomienda normas operacionales y colabora efectiv.amente en la elaboracién
de procedimientos operacionales relacionados con la vigilancia, custodia, proteccién y
defensa de los recursos naturales y el ambiente y los sistemas naturales de la unidad
asignada.

Vela por la proteccion, conservacién y uso adecuado del equipo, materiales y
zimformes utilizados en la labor de hacer cumplir las leyes y reglamentos sobre la
proteccién y conservacion de los recursos naturales y ambientales.

Recomienda las especificaciones del. equipo a utilizarse para la labor de
vigilancia y proteccién y ofrece la informacion necesaria para la proyeccion de los
gastos de operacién de la unidad a su cargo.

Redacta y rinde d:versos tipos de informes relacionados con los logros
alcanzados, incidentes ocurridos, inconvenientes encontrados y sobre otras actividades.

Planifica y coordina las operaciones de campo a corfo, mediano y largo plazo
de la unidad.

Comparece ante los tribunales locales, federales y ante las autoridades

correspondientes y ofrece su testimonio sobre violaciones a las leyes y reglamentos que
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propulsan la proteccién y conservacién de los recursos naturales y ambientales del

pais.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos vigentes sobre la

proteccion y conservacion de los recursos naturales.

aplicables en materia de registros, arrestos, incm:mciones, allanamientos y portacién
de armas.
| Conocimiento considerable de las técnicas y prdéticas modernas de supervision.

Habilidad para tratar de forma eféctiva con stpervisores, cdmpm'zeros y piblico
en general.

Habilidad para planificar, asignar, y evaluar trabajos de vigilancia.

Habilidad para recibir y transmitir fr:strucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para reaccionar en forma rdpida y efectiva eﬁ casos de emergencia y
en situaciones peligrosas. |

Habilidad para preparar informes orales y escritos sobre violaciones de ley.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el cuarto afio de escuela superior acreditada. Poseer licencia
de Conductor de Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de Transportacion
y Ollrés Piiblicas de Puerto Rico.

Haber aprobado el adiestramiento dispuesto por el Secretario del Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales. Seis (6) afios de experiencia en la vigilancia,

custodia, proteccién y defensa de los recursos naturales y ambientales. Uno (1) de



éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Segundo
Teniente del Cuerpo de Vigilantes de Recursos Naturales y Ambientales del Servicio de

Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al 16 de mayo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa s/¢de  «72¢ 7’ de 2000.

U fosnd htsdr et - elE] A

Miiribel Rodrigue\Rarflos Daniel Pagdn Rosa

Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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QUIMICO |

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional que consiste en realizar analisis quimicos de laboratorio para la
preservacién de los recursos naturales y ambientales.
ASPECTOS DlSTmTlVOS DEL TRABAJO

El (La) empléado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
realizand.o andlisis cualitativo y cuantitativo de muestras como parte Fle las investigaciones
cientificas que se llevan a cabo en el Laboratorio de Investigaciones del Departafnerﬁo de
Recursos Naturales'y Ambientales, con el propésito de conservar los recursos naturales y
ambientales. Recibe supervision directa de un Quimico o funcionario de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas. No obstante, [a supervision y las instrucciones
se generalizan a medida que adquiere experiencia. Su trabajo se revisa mediante el analisis
de los informes que somete para verificar calidad, correccion, progreso y conformidad con
las normas y procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara las muestras de agua, suelos y tejido animal y vegetal para el anilisis
quimico correspond_iente.

Mezcla reactivos y prepara soluciones para los anélisis cualitavos y cuantitativos.

Analiza quimicamente las muestras de agua y de suelos, utilizando métodos
gravimétricos, volumétricos, espectrofotométricos y otros.

Efectia cdlculos matematicos de los niveles de concentracién de metales, sélidos

suspendidos totales, sdlidos disueltos, nitratos, nitritos, sulfatos y otros compuestos en las
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muestras de agua y de suelos con el fin de determinar la calidad de los mismos.

Realiza analisis de tejido animal y vegetal, utilizando métodos espectrofotomeétricos,
calorimétricos y otros, y determina concentraciones de fdsforo, nitrogeno, sales, ph y
niveles de residuos de plaquicidas. BPEN ‘

Realiza pruebas de calibracién para verificar el funcionamiento de Iﬁs equipos de
laboratorio. |

Entré los datos obtenidos de los andlisis quimicos efectiados en el sistema
computadorizado.

Estudia y analiza [os datos obtenidos y célculos matematicos, relacionados con los
andlisis que realiza, y prepara el informe correspondiente.

Utiliza e! equipo de proteccidén asignado y observa las normas de seguridad
establecidas en el laboratorio.

Limpia y manﬁene al dia los Instrumentos, materiales y equipo que se utilizan para
el andlisis quimico. |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modemas del campo de la
Quimica.

Conocimiento de los equipos, Instrumentos y materiales que se utilizan en los
analisis quimicos.

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

laboratorio quimico.
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Algtin conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales.

Habilidad para realizar analisis quimicos con precision.

Habilidad para percibir e identificar colores.

Habilidad para efectuar cdlculos matematicos con exactitud.

Habilidad para organizar e interpretar los datos relacionados con los analisis
quimicos que realiza, y para llegar a conclusiones ogicas y convincemes.‘

| Habilidad para expresarse en forma clara y pre.cisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la calibracion y uso de de -equipos dé laboratorio.

Destreza en el uso de Instrumentos de laboratorio, miquinas calculadoras y |
computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Quimico expedida por la Junta Examinadora de Qufmicos de Puerto
Rico. Ser miembro activo del Colegio de Quimicos de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses. .

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

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
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segtin 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 4/&5 75 "-j@ 1996.

'AUG 2 21396
Lp— —
Aura L. Gonzalez Rios Pedro A. Gelabert Mirquez |
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y

Personal ' Ambientales
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QUIMICO 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar andlisis quimicos de laboratorio paré la
preservacién de los recursos naturales y ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad realizando
analisis cuélitativo y cuantitativo de muestras cdmo parte de las investigaciones clentificas
que se llevan a cabo en el Laboratorio de lnvestig‘acioneé del Departamento de Récursos
Naturales y Ambientales, con el propésito de conservar los recursos naturales y
ambientales. Recibe supervisién general de un Quimico o funcionario de mayor jerarqufa,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del.puesto y especificas
eﬁ situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempeiio de sus deberes, conforme a las pricticas aceptadas de la
profesidon, las normas y procedimientos estableci.dos. Su trabajo se revisa a través del
analisis de los informes que someté y en reuniones con el supervisor para veriﬁcér fa
calidad y correccién de los mismos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara las muestras de agua, suelos y tejido animal y vegetal para el andlisis
quimico correspondiente,

Mezcla reactivos y prepara soluciones para los analisis cualitativos y cuantitativos.

Analiza quimicamente las muestras de agua y de suelos, utilizando métodos
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gravimétricos, volumeétricos, espectrofotométricos y otros. |
| Efectiia cdlculos matematicos de los niveles de concentracion de metales, sdlidos
suspendidos totales, solidos disueltos, nitratos, nitritos ,sulfatos y otros compuestos en las
muestras de agua y de suelos con el fin de determinar la calidad de los mismos.

Realiza andiisis de tejido animal y vegetal, utilizando métodos esﬁectro_fotométricos,
calorimétricos y otros, y determina concentraciones de fosforo, nitrégen.o, sales, ph y
niveles de residuos de plaquicidas. |

Realiza pruebas y prepara curvas de calibracién para verificar €l funcionamiento de
los equipos de laboratorio.

Entra fos datos obtenidos de los analisis quimicos efectuados en el sistema
computadorizado.

Estudia y analiza los datos obtenidos y calculos matematicos, relacionados con los
andlisis que réaliza, y prepara el informe comrespondiente.

Manﬁene el control de calidad de las muestras analizadas, que certifiquen Ia
precision de los andlisis y la exactitud de los resultados obtenidos. )

Estudia literatura clentifica para la buisqueda, implantacién, adaptacién y validacién
de nuevos métodos de andlislis quimicos.

Asiste a adiéstramientoS de meioramiénto profesicl)nal.

Utiliza el equipo de proteccidn asignado y observa las normas de seguridad

establecidas en el laboratorio.

Limpia y mantiene al dia los instrumentos, materiales y equipo que se utilizan para

kS
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el andlisis quimico.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modemnas del campo de la
Quimica.

Conocimiento de los equipos, instrumentos y materiales qué se. urtilizan en los
analisis quimicos.

Conocimientc_: de las leyes y'reglamentos que rigeh el funcionamiento de un
laboratorio quimico.

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

Habilidad para realizar andlisis quimicos con precision.

Habilidad para percibir e identificar colores.

Habilidad para efectuar célculos matematicos con exactitud.

Habilidad para organizar e interpretar los datos relacionados con los analisis
quimicos que realiia, y para llegar a conclusiones l&gicas y convincentes.

Habilic_lad para organizar e interpretar los datos relacionados con los analisis
quimicos que realiza, y para llegar a conclusiones Iogicas y convincentes.

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

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la calibracion y uso de de equipos de laboratorio.
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Destreza en el uso de instrumentos de instrumentos de laboratorio, maquinas
calculadoras y computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Quimico expedida por la Junta Examinadora de Qu'imicos de Puerto
Rico. Ser miembro activo del Colegio de Quimicos de Puerto Rico. Ut_1 (1) afio de
experiencia en trabajo pfofesional de andlisis quimico, adquirida con p‘:nosf.erioridad ala
- Licencia. |
PERIODO PROBATORIO

Ocho(8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ja Ley Ntimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtn
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 Qj£57é Ae. 1996.

AUG £~ 1996
Aura L. Gonzédlez Rios ' Pedro Gelabert Matquez |
Directora \ Secretario '
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales :
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QUIMICO Iil

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir y supervisar las actividades
relacionadas con los andlisis quimicos de laboratorio, asf como eﬁ realizar anc’l.lisis quimicos -
para la preservacion de los recursos naturales y ambientales. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
en la coordinacion, direccién y supervision de un grupo de empleados a cargo de la
recoleccion y analisis cuantitativos y cualitativos de muestras, asf como en realizar los
anélisis de mayor dificultad como parte de las investigaciones cientificas que se {levan a
cabo en el Laboratorio de Investigaciones del Departamento de -Recursos Naturales y
Ambientales, quien le imparte instrucciones generales sobre fa labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes, de acuerdo a las practicas
éceptadas de la profesion, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se re_visa a
través del andlisis de los informes que somete y‘reuniones con el supervisor para verificar
la calidad y correccion de los mismos, conformidad con las normas y procedimientos
establecidos, e instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABA]JO |

Coordina, dirige y supervisa la recoleccion y analisis cualitativos y cuantitativos de
muestras de agua, suelos y tejido animal y vegetal a cargo de Técnicos de Laboratorio

Ambiental y Quimicos de menor jerarquia.



40443

Asigna las tareas pertinentes a los diferentes procedimientos del andlisis quimicos
de muestras al personal subaltemo.

Revisa los informes relacionados con los resultados, andlisis quimicos de muestras
que le someten los empleados a su cargo para verificar la calidad de dichos anélisis,
correccién de los resultados de los mismos y conformidad con las normas y-p.rocedimiéntos
establecidos, e instrucciones que imparte.

Estudia literatura cientifica para. la busqueda, evaluacion, implantacion, adaptacion
y validacion de nuevos métodos de analisis quimicos.

Adiestra al personal téchico en la realizacion de una porcidén de las labores
requeridas en los procesos de anlisis cualitativo y cuantitativo, asi como en las normas de
seguridad establecidas en el laboratorio.

Mantiene el programa de control de -calidad de los analisis quimicos que se realizan
en su area de trabajo para asegurar la precision de los mismos y la exactitud de sus
resultados.

Prepara las muestras de agua, suelos y tejido animal y vegetal para el andlisis
quimico correspondiente.

Mezcla reactivos y prepara soluciones para los analisis cuélitavos y cuantitativos.

Analiza quimicamente Ias'muestfas de agua y de suelos, utilizando métodos
gravimétricos, volumétricos, espectrofotométricos y otros.

Efectda cédlculos matemdticos de los niveles de concentracién de metales, solidos
suspendidos totales, sélidos disueltos, nitratos, nitritos, sulfatos y otras compuestos en {as

muestras de agua y de suelos con el fin de determinar la calidad de los mismos.
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Realiza andlisis de tejido animal y.vegeta!, utilizando métodos espectrofotométricos,
calorimétricos y otros, y determina concentraciones de fosforo, nitrégeno, sales, ph y
niveles de residuos de plaquicidad.

Realiza pruebas y prepara curvas de calibracidn para verificar el funcionamiento de
los equipos de laboratorio. RN )

Entra los datos obtenidos de los andlisis quimicos efectuados en el sistema
co'mputadon'zado.

Utiliza el equipo de proteccion asignado y observa Ias-normas de seguridad
establecida en el laboratorio. |

Limpia y mantiene al dia los instrumentos, materiales y equipos que se utilizan para
el anilisis quimico.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas del
campo de la Quimica.

Conocimiento considerable de los equipos, instrumentos y materiales que se utilizan
en los analisis quimicos.

Conocimiento considerabie'de as leyes y reglamentos que rigen el fuﬁcionamiento
de un laboratorio quimico. |

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

Conocimiento de los principios y pricticas modemas de supervision.

Habitidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados subalternos.
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Habilidad para realizar anilisis quimicos con precision.

Habilidad para percibir e identificar colores.

Habilidad para efectuar cdlculos matematicos con exactitud.

Habilidad para organizar e interpretar los datos relacionados con los analisis
quimicos que realiza, y para llegar a conclusiones logicas y convincentes. - :

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y f)or escrito.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la calibracién y uso de equipo de laboratorio.

Destreza en el uso de instrumentos de laboratorio, maquinas calculadoras y
computadoras. |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
| Licenciz_l de Quimico expedida por la Junta Examinadora de Quimicos de Puerto
Rico. Ser miembro activo del Colegio de Quimicos de Puerto Rico. Tres (3) afios de
éxperiencia en trabajo profesional de analisis quimico, adquirida con posterioridad a la
Licencia.

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 del Servicio Pablico de Puerto Rico,
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segtin enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte

del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales, a partir del A7 de 5,7:95/6 <@ 1?96.
WAUG42 1996 '

27

. ——
Aura L. Gorélez Rios Pedro Gelabert Marquez [
Directora Secretario

Oficina Central de Administracion Departamento de Recursos Naturales

de Personal y Ambientales
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RECAUDADOR(A) AUXILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares relacionadas con la
recaudacién de dinero por diferentes conceptos. SN
 ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad the
consiste en la recaudacién de dinero por concepto de venta de productos forestales,
franquicias de agua, estadia§ en dreas recreativas y otros bajo la jurisdiccién del
Departamento .de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un
(una) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre
el trabajo a realizar, las cuales se van generalizando a medida que el (la) empleado(a)
adquiere mayor grado de capacitacion. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de los deberes y responsabilidades del puesto, pero con sujecion a las normtas
y procedimientos establecidos y a la reglamentacién aplicable. Su trabajo se evalia
mediante los informes que rinde sobre las recaudaciones de dinero efectuadas, para
 verificar conformidad con fas normas y los procedimientos establecidos, ési como con las
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Expide recibos oficiales por todas las recaﬁdaciones de fondos publicos que efectiia.

Prepara una relacién de los cobros efectuados durante el dia, la cual entrega al (a

la) Recaudador(a) Oficial junto con las copias de las hojas de depdsito de los fondos.
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Solicita Ios‘ libros de recibos oficiales al (a la) Recaudador(a) Oficial y devuelve las
mismas con el informe correspondiente segiin las recaudaciones efectuadas.

Recauda dinero por concepto de venta de productos forestales, franquicias de agua
y estadias en dreas recreativas.

Deposita en el banco el dinero recaudado.

Realiza Investigaciones para verificar que lbs ciudadanos tiéneﬁ- el rpe'nﬁiso
Corresﬁondiente para la utilizacion de agua, o para la hincada de pozo.

Rinde informes de las recaudaciones efectuadas y de labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la recaudacion de
fondos publicos.

Algiin conocimiento de los principios, practicas y procedimientos que aplican a la
recaudacion de fondos publicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habtlidad para comunicarse con claridad y correccién verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes sencillos con claridad.

Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad.

H.abiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo modemo de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela superfor acreditada o su equivalente. Seis (6) meses de
experlencia en trabajos relacionados con gestiones de cobro o recaudacion de dinero.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nﬂmero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PL'iEIico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del ; 7 de 4(7‘-257? Ze. 1996.

AV ¢ 2 1995

Aura L. Goyélez Rios Pedro Gelabert Mirquez v
Directora : Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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RECAUDADOR(A) OFICIAL ]

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo dé oficina relacionado con la recaudacién y cobro de dinero por diferentes
conceptos. : e
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado
con el cobro de dinero y recaudacion de fondos ptblicos por diferentes conceptos en el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisi.c'm de un
(una) empleado{a) o funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre los aspectos cotidianos del puestd y especificas en situaciones fuera de
rutina. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempéﬁo de su labor, pero con sujecion
é las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se evalla
mediante el analisis de los informes que rinde‘y en reuniones de supervision, para verificar
propiedad, legalidad y exactitud.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Expide recibos oficiales por cada cobro de fondos ptiblicos que efecttia.

Veri_ﬁ_ca y comprueba la legalidad y correccidn de los documentos que recibe de
los Recaudadores Auxiliares,

Firma los recibos oficiales expedidos.

Registra en los libros y documentos correspondientes el dinero recaudado

diariamente.
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Verifica que los recibos oficiales preparados por los Recaudadores Auxiliares estén
en orden numérico incluyendo los que se hayan anulado.

Endosa cheques que deben depositarse en el banco.

Prepara Detalle de Ingresos y de Depésitos.

Efectiia conciliaciones entre el dinero recibido y los recibos ex’pe_didps.

Deposita diariamente el dinero recaudado. .‘

Gestiona el cobro correspondiente a cada devo[u_cic’an de cheques del banco por
insuficiencia de fondos.

Redacta comunicaciones de rutina relacionadas con su trabajo.

Conserva y archiva las hojas de depdsitos bancarias como evidencia de los depdsitos
- efectuados.
CONOCIMIENTOS, ‘HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento d.e las leyes y reglamentos que regulan la recaudacién y el cobro de
fondos publicos.

Conocimiento de los prihcipios, practicas y brocedimientos de la recaudacién de
fondos ptblicos.

Habilidad para efectuar recaudaciones.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y otras maquinas que se utilizan en
la oficina. |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente suplementada por seis
(6) créditos en contabilidad de una institucidn universitaria acreditada. . .Un (1) afio de
experiencia en la recaudacion de dinero por diferentes -conceptos eierﬁieﬁdo cieberes y
responsabilidades de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un {(una)
Recaudador(a) Auxiliar en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales. |
PERIODO PROBATORIO

Seis (&) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niumero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, [a cual formard parte del

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

Naturales y Ambientales, a partir del o2/  de /ﬂfé Ze- 1996,

/!

~
Aura L. Gonzadlez Rios Pedro Gelabert Marquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales '
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RECAUDADOR(A) OFICIAL Il

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en la supervision de las actividades relacionadas con
la recaudacion y cobro de dinero por diferentes conceptos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO |

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en la supervision de las actividades re!écionadas con el cobro de dineroy la
recatidacion de fondos publicos por diferentes conceptos en el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un (una) funcionario(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos
del puesto y éspeciﬁcas cuando surgen cambios en la reglafnentacién aplicable o en los
procedimientos fiscales. Ejerce un grado considerable de iniclativa y criterio propio en el
desempefio de su labor, pero con sujecion a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se evaltia mediante e_l andlisis de los informes que
somete y en reuniones de supervision, para verificar propiedad, legalidad y exactitud.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Expide recibos oficiales a favor de los Recaudadores Auxiliares por cada entrega de
dinero que éstos efecttien.

Explde un recibo oficial en original y dos (2) copias por cada cobro de fondos

plblicos que efectia.
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Verifica y comprueba [a legalidad y correccion de los documentos que recibe de
fos Recaudadores Auxiliares.

Firma todos los recibos oficiales expedidos.

Registra en los libros y documentos correspondientes el dinero recaudado

diariamente.

Verifica que los recibos preparados por los Recaudadores Auxiliarés e-s.tén en orden
numerico, incluyendo los que hayan anulado.

Endosa cheques. que deben depositarse al banco.

Guarda en una caja de seguridad el dinero y los valores del Departamento.

Rinde informes diarios sobre las recaudaciones efectuadas conjuntamente con una
relacion de los cobros efectuados.

Expide recibos oficiales del dinero que recibe por d.iferentes conceptos.

Efectiia conciliaciones diarias entre el dinero recibido y los recibos expedidos:;

Deposita diarfamente el dinero recaudado en el banco.

Gestiona el cobro correspondiente de cada devolucion de cheques del banco por
insuficiencia de fondos.

Rjnde informes de las recaudaciones efectuadas englobadas por fondos.

Supervisa y evalta el trabajo que realizan Ios- Recaudadqres Auxiliares.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESfREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan la recaudacion

y el cobro de fondos publicos.
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Conocimiento considerable de los prihcipios, practicas y procedimientos de Ia
recaudacion de fondos plﬁblicos.
Conocimiento de los principios bisicos de supervision.
-Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.
Habilidad para realizar operaciones matematicas con rapidez y e)htact.ftud.‘
Habilidad para comunicarse con claridad y correccion, verbalmente y por escrito.
Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de mdquinas calculadoras y otras maquinas y equipo que se
utilizan en una oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente suplementada por seis
(6) créditos en contabilidad basica de una institucidon universitaria acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en trabajo de recaudacién de dinerb por diferentes conceptos; uno (1)
de éstos ejerciendo deberes y responsabilidades de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un (una) Recaudador(a) Oficial I en el Servicio de Carrera del Départamento
de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de contacto directo con el ptblico que consiste en recibir,
atender y orientar personas que visitan o llaman al 4rea de recepcion .‘de la ageacia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO N

El (La) empleada{o) realiza labor rutinaria y repetitiva ofreciendo orientacion
directa a empleados y publico en general que visita alguna de las oficinas del Departament_o
de Recursos INaturales y Ambientales. En algunos casos opera ;m pequerio cuadro
telefonico. Trabaja bajo la supervision de un(una) empleado(a) de mayor jerarquia, quien
le imparte inStmccion_es especificas al inicio de su labor y eventualmente se desempefa con
iniciativa y criterio propio, pero conforme a las normas y a‘ las directrices impartidas.
Ejecuta los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente normal que no
conllevan riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Su trabajo se revisa duraﬁte reuniones
y consulta para evaluar la efectividad del mismo.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Atlende y orienta al ptblico que visi'ta su drea de trabajo, en buscar de orientacion
y en diferentes gestidnes. |

Atiende llamadas telefdnicas que recibe a través de un pequefio cuadro telefénico
y las refiere a las personas pertinentes u ofrece Informacion requerida que esté a su

alcance.
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Lleva un registro de las pérsonas y empleados que visitan su drea de trabajo.
Llena a maquinilla documentos sencillos y de uso comtin que le se han requerido.
Rinde informe sobre el trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.”  +
Algun conocimiento de la organizacion, los servicios y las func'ion'.es bésicas del
Departamento.
Habilidad para comunicarse y relacionarse con el piblico en-general.
Habilidad para expresarse verbalmente, con claridad y correccion.
Habiiidéd para captar y transmitir instrucciones y mensajes con claridad y exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para llevar records sencillos de oficina.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
| PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de
experiencia en labores al nivel de un Oficinista I, en el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

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

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pblico de Puerto Rico, segin
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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

! Z 21996

a—

Aura L. Gonzifez Rios

Directora

Oficina Central de Administracidn de
Personal

27 de 62/4@.5/5 e 1996.

Pedro Gelabert Marquez [
Secretario

Departamento de Recursos Naturales v
Ambientales

.
D
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SALVAVIDAS 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que entrafia la labor de apoyo y asistencia en la proteccion de vidas
de baiistas en areas recreativas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
ayudando a un Salvavidas en la seguridad de los banistas y ptiblico en general, que visita
las dreas recreativas que auspicia el Departamento de Recursos Nat;Jrales y Aﬁ1bienta]es
y de observar que cumplan con las normas y reglas de seguridad establecidas. Trabaja bajo
la supervisidn génera! de un superior de mayor jerarqufa, quien le imparte instrucciones
detalladas sobre las encomiendas y deberes asignados. Ejerce iniciativa y criterio propio
en las labores de salvamento, conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su
labor se revisa durante su ejecucién, en reuniones y a través del andlisis de los informes que
somete y por los resuftados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABA]O

Colabora en la vigilancia céntinua de el drea de bafio de las facilidades recreativas,

Socorre a los baiistas que se encuentran en dificultad en el drea de baro.

Ayuda él Salvavidas en ofrecer servicios de prirheros_ auxilios y técnicas de
resucitacion cardiopulmonar a leslonados en casos de emergencias.

Solicita los servicios de ambulancia y acompafia al lesionado al hospital en caso de

ser necesario.
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Orienta al publico sobre las normas y medidas de seguridad, y la reglamentacion
que deben seguir para el uso y disfrute de la instalacidn, ademds, de velar que se cumplan.

Realiza labores de mantenimiento en la planta fisica del drea recreativa y los
alrededores de la piscina.

Ayuda a preparar informes para su supervisor inmediato, sobre tua]qgier accidente
que ocurra en el drea de bafio y sus alrededores.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAf MINIMAS

Conoﬁimiento de los principios y técnicas de natacion.

Conocimiento de los métodos y técnicas de salvamento.

Conocimiento de los principios y técnicas de primeros auxilios y resucitacion
cardiopulmonar. |

Conocimiento de las normas y reglas de seguridad prevalecientes y del
funcionamiento de la facilidad donde presta servicios.

Habilidad para atender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para identificar situaciones y areas de posible riesgo.

Habilidad para tomar decisiones. |

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo de salvamento.

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

Fortaleza fisica para cargar, halar y rescatar personas con una diversidad de pesos

Yy estaturas.
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Habilidad para doblarse, asumir posicidn en cuclillas, caminar, correr y mantenerse
de pie por perfodos prolongados de tiempo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de noveno grado de una escuela acreditada o su equivalente.
REQUISITO ESPECIAL

Poseer el Certiﬁcado_ de Salvavidas expedido por la Cruz Roja Americéna 0 “Young
Men Christian Association {(Y.M.C,A.)”. |
PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segtin
enmendada, pdr la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del

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

Naturales y Ambientales, a parcir del - 6 de Z7R72 =Lem 1996,

\AUBZ 2 1996

///Zﬁ /

f—

Aura L. Gonzilez Rios

Directora

Oficina Central de Administracidn de
Personal

e

Pedro Gelabert Marquez.

Secretario

Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales
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SALVAVIDAS 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la proteccion .de vidas de bafiistas en 4reas
recreativas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado
con la seguridad de los banistas y ptiblico en general; que visita [as areas recreativas que
auspicia el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales y de oiasewar que cumplan
con las normas y reglas de segurida.d establecidas. Trabaja bajo la supervision general de
un superior de mayor ferarqufa, quien le imparﬁe instrucciones generales sobre {os deberes
y responsabilidades cotidianas del puesto y especificas cuando surgen situaciones especiales.
Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en las labores de salvamento, conforme a
fas normas y procedimientos establecidos. Su labor se revisa durante su ejecucion, en
reuniones y. a travé; del analisis de los informes que somete y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Vigila continuamente el 4rea de bario de las facilidades recreativas.

Socorre a [os bafiistas que se encuentran en dificultad en el drea de bano.

Ofrece servicios de primeros auxilios y técnicas de resucitacidn cardiopulmonar a
lesionados en Casos de emergencias. |

Solicita los servicios de ambulancia y acompana al lesionado al hospital en caso de

ser necesario.
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Orienta al publico sobre las normas y medidas de seguridad, y la reglamentacién
que deben seguir para el uso y disfrute de la instalacién, ademds, de velar que se cumplan.

Realiza labores de mantenimiento en la planta fisica del drea recreativa y los
alrededores de la piscina.

Prepara informes para su supervisor inmediato, sobre cualquier accidente que
ocurra en el drea de bafio y sus alrededores.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas de natacion.

Conocimiento de fos métodos y técnicas de salvamento.

Conocimiento de los principios y técnicas de primeros auxilios v resucitacién
cardiopulmonar.

Conocimiento de las normas y reglas de seguridad prevalecientes y del |
funcionamiento de la facilidad donde presta servicios. |

Habilidad para atender y seguir instrucciones verbales y éscritas.

Habilidad para identiﬁcaf situaci-ones y areas de posible riesgo.

Habilidad para tomar decisio.nes.

| Habilidad para establecer y mantener relacioneé efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de equibo de salvamento.

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

Fortaleza fisica para cargar, halar y rescatar personas con una diversidad de pesos

Yy estaturas.
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Habilidad para doblarse, asumir posicion en cuclillas, caminar, correr y mantenerse
de pie por periodos prolongados de tiempo.
PREPARACION‘ Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de noveno grado de una escuela acreditada o su equivalente. Un (1)
aiio de e}cpefiencia en labor comparable af que entrafia la clase de Salvavicjas 1.
REQUISITO ESPECIAL - |

Poseer el Certificado de Salvavidas expedido por la Cruz Roja Americana o “Young
Men Christian Association (Y.M.C.A.)".
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos conrﬁere la Seccion 4.2 de la Ley Ntimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la présente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Natu'ra[es y Ambientales, a partir del 977 de 4}2575 e 1996.

s
Aura L. Gonzélez Rios Pedro Gelaberﬁ*Méqutez '
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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SARGENTO DEL CUERPQO DE VIGILANTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la coordinacion y supervision de
fas actividades de vigilancia, cdstodia, proteccion y defensa de los recursos naturales y
el ambiente en un drea gerogrdfica.
ASPECTOS DISTINTI VOS‘ DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo que conlleva la coordinacién y supervision de un
grupo de Vigilantes de Recursos Naturales y Ambientales dedicad0§ a la vigilancia,
custodia, proteccién, defensa y conservacion de los recursos naturﬁ[es y ambientales,
haciendo cumplir las leyes y reglamentos vigentes que administra el Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. Estdn destacados en un drea geogrifica durante
turnos rotativos. El drea bajo su responsabilidad puede incluir islotes, islas y cayos,
playas y bosques. Trabaja bajo la supervision directa de un Segundo o Primer
Teniente, quien le imparte instrucciones generales, sobre los objetivos y limites de sus
funciones y especificas cuando surgen situaciones nuevas, poco comuneS o complejas.

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio para planificar y coordinar

las fases de su trabajo. Su trabajo se evaliia mediante el andlisis de los informes que

rinde sobre las actividades emprendidas en su drea y mediante reuniones con el

Teniente.
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EJEMPLOS DE TRABAJO
Coordina, asigna y supervisa las actividades de vigilancia, custodia y proteccion
de los recursos naturales y ambientales que un grupo de Vigilantes de Recursos

Naturales y Ambientales lleva a cabo en determinada drea geogrifica del pais la cual

puede incluir entre otras, islas, islotes, bosques y cayos adyacerites bajo la jurisdiccion

de Puerto Rico.

Programa los turnos rotativos y relevos de los Vigilantes de acuerdo con

indicaciones que le hace un Teniente, tomando en consideracion las eventualidades del

momenlo.

Vela por la asistencia puntual de los Vigilantes y el fiel cumplimiento de sus
deberes y responsabilidades y toma las medidas que sean necesarias sobre el particular.
Comparece ante los tribunales locales y federales y ante las autoridades
correspondientes y ofrece su testimonio sobre violaciones a leyes y reg;lamentos sobre

la proteccidn y cbnservacién de lo& recursos naturales y ambientales.

Provee ayzida y apoyo a la Policia Estatal y a otros cuerpos estatales y federales
del orden piblico con responsabilidad de hacer cumplir leyes y ejecutar arrestos e
incautaciones de propiedad privada durante eventos de violacion a las leyes de trdnsito,
narcéticos, inmigracion y otras, cuando las mismas ocurran en bosques, playas y
viveros, islas, islotes, cayos, manglares y otras. dreas bajo la jurisdiccién del
Departamento de Recursos Naturales y Aﬁ:bientales.

Evalita las incidenc;fas de violaciones a las leyes y determina a base de

prioridades las rutas de patrullaje y vigilancia.
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CONOCIMIEN TOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las técnicas y prdcticas bdsicas de supervision.
Conocimienlo de las leyes, reglamentos vigentes sobre la proteccion de los
recursos naturales y ambienfale& y sobre los sistemas naturales.
Conocimiento de las !eyesf reglamentos y procedimientos aplicables en materia
de registros, arrestos, incautaciones, allanamientos y poriacion de armas y ofros de

§

similar naturaleza.

Habilidad para planificar, asignar, supervisar y coordinar labor de vigilancia,

proteccién y defensa de los recursos naturales y ambientales.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para reaccionar en forma rdpida y efectiva en casos de emergencia y

en situaciones peligrosas.

Habilidad para preparar informes orales y escritos en forma clara y concisa.

Habilidad para tratar de forma efectiva con supervisores, Companeros y piiblico

en general.

Habilidad para redactar Yy radicar informes sobre violaciones y

quebrantamientos de ley.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el cuarto afio de escuela superior acreditada.. Poseer licencia

de Conductor de Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de Transportacion

y Obras Piblicas de Puerto Rico.
Haber aprobado el adiestramiento dispuesto por el Secretario del Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales. Tres (3) aftos de experiencia en funciones de

naturaleza y complejidad similar a las que realizasun Vigilante de Recursos Naturales

y Ambientales del Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al 16 de mayo de 2000 .

En San Juan, Puerto Ricoa 70de ¢ QZ/J de 2000.

Maribel Rodriguez Radlos Daniel Pagdn Rosa

Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

yde Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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SECRETARIA (O) ADMINISTRATIVA (O)1

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina en el campo secretarial a nivel de ingreso que envuelve
atender y resolver d‘iferentes asuntos de indole administrativo y operar equipo moderno
de oficina.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
fungiendo como secretaria (o) de apoyo en Cuerpos organizacionales‘ de menor
jerarquia tales como unidades y divisiones en el Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales. El trabajo incluye la toma de dictados en signos taquigraficos o en su
lugar, mediante la escritura rapida. Envuelve ademas, la atencién_efectiva de asuntos
administrativos que se desarroilan en una unidad administrativa del Departamento.
Generalmente, se desermpena como parte de un grupo de secretarias (0s) y personal
oficinesco o como secretaria (o) de apoyo jl,into a ofra (0) de clasificacion superior.
Cuando se inicia en el puesto recibe instrucciones especificas sobre las asignaciones
- de trabajo; la supervision gue recibe es directa y la revision del trabajo es minuciosa.
Sin embargo, en la medida que el (ia) empleado (a) adquiere mayor capacitacion, las
instrucciones, la supervision y la revision de su trabajo se torna menos rigurosa. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de su tabor, pero siempre en estricta
armonia con los principios y practicas del campo secretarial, asi como con las normas y

procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas. Su trabajo se evalia a
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la terminacion de cada encomienda a los fines de verificar correccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera un procesador de palabras o una microcomputadora para transcribir
informes de indole variada y corresbondencia general. |

Toma dictados en signos taquigraficos o mediante la escritura rapida, de cartas,
memorandos, informes y otros documentos variados.

Transcribe cartas, memorandos, informes y documentos variados de su area de
trabajo mediante el uso de la maquinilla, computadora © procesador de palabras.

Prepara y mantiene actualizados los expedientes correspondientes a su area de
trabajo, conforme a los reglamentos y procedimientos aplicables y'a las instrucciones
impartidas. |

Recibe, clasifica, registra y distribuye !a correspondencia de su area de trabajo.

Organiza y mantiene ios controles y archivos de su area de trabajo.

Atiende, orienta y refiere personas que visitan su area de trabajo.

Utitiza una fotocopiadora para reproducir ios documentos que se reciben‘y salen
de su area de trabajo.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas, segun corresponda.

Prepara requisiciones de materiales y equipo necesario para su area de trabajo.
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Contesta correspondencia sencilla Y rutinaria por delegacion de su superior
iInmediato,

Colabora con otras (0s) secretarias (0s) de superior jerarquia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de ias técnicas y practicas modernas de lg mecanografia o

procesamiento de palabras. -

Algun conocimiento de los programas para microprocesadoras “Word Perfect” y
“Windows”, |

Conocimiento de Iag técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de |as regias gramaticales y de ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o en su lugar mediante
escritura rapida,

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar Y corregir errores ortograficos o gramaticales.

Habilidad para seguir instchciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara Y precisa, verbaimente Y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en la operacién de maquinas de escribir, computadora o procesador de
pablabras, fotocopiadora y otro equipo moderno de oficina. |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior de una Institucién educativa acreditada, que
incluya o esté suplementada pbr cursos eh Taquigrafia o Escritura Rapida vy
Mecanografia, Cursos de ‘Word Perfect’ 0 de Procesamientoc de Palabras y Sistemas
de Archivo.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico ___¥ de }Z&W de 1922

Maribel Rodrigtiez/Ramos 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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SECRETARIA (O) ADMINISTRATIVA(O) i

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina en el campé secretarial que envuelve atender y resolver una
diversidad de asuntos administrativos y operar equipo moderno de oficina en una
unidad de trabaijo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza frabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que conlleva la transcripcion y reproducciéon de variados documentos mediante el uso
de una computadora © procesaddr de palabras. Incluye la toma de dictados
taquigraficos o mediante el uso de un sistema de escritura rapida y fa atencion y
solucion de aéuntos administrativos de menor impacto en una oficina o divisién del
| Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision del
(de la) supervisor (a) de la unidad administrativa donde esta adscrita o colabo‘ra con
una (un) secretaria (0) de superior jerarquia. En ambos escenarios recibe directrices
generales sobre los aspectos habituales del puesto y especificas en situacione‘s fuera
de rutina. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus deberes y responsabilidades, pero en estricta armonia con los principios y practicas
del campo secretarial, con las normas y procedimientos establecidos y con las

instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera con rapidez y exactitud un procesador de palabras o una
microcomputadora para transcribir informes, reglamentos, correspondencia gener:! y
otros documentos variados relacionados con su érea de trabajo.

Toma dictados en signos téquigréﬁcos o mediante escritura rapida, de cartas,
memorandes, informes, minutas y otros documentos que se generan en el érea de
trabajo a la cual esta asignada.

Establece y mantiene controles y archivos relacionados con su rea de trabajo.

Recibe, selia y controla la correspondencia de su area de trabajo.

Lleva el control de las tarjetas y hojas de asistencia de su unidad de trabajo.

Lleva el calendario de actividades y reuniones de su supérvisor (a) y lo (la)
mantiene informado (a) de las mismas.

Redacta correspondencia rutinaria conforme a instrucciones especificas
impartidas por su supervisor (a). |

Revisa, identifica y corrige errores ortogréficos y gramaticales en la
correspondencia para la firma de su supervisor (a).

Participa en la organizacién y la actualizacién de los records y archivos de su
unidad' de trabajo, a tenor con las técnicas, metodos y procedimientos modernos de
| archivo.

Atiende, orienta y refiere visitantes segin corresponda.

Opera maquina de facsimiles para enviar correspondencia y documentos.

P



10152

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas segun corresponda.

Utiliza una maquina fotocopiadoré para reproducir los documentos que se
reciben y salen de su unidad de trabajo mediante el uso de fotocopiadora.

Prepara requiéiciones de materiales y equipo para su unidéd de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MlNIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la mecanografia o
procesamiento de palabras.

Conocimiento de las técnicas y préacticas modernas de taquigrafia o escritura
réapida.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de sistemas de archivo.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los programas para microcomputadoras “Word Perfect” y
“Windows”.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o mediante escritura
répida, con rapidez y exactitud.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogréficos o gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar computos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para'establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas de escribir, microcomputadora o

‘procesador de palabras, fotocopiadora y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una Institucion educativa acreditada, o su

equivalente gue inciuya o esté suplementada por cursos en taquigrafia o en su lugar

escritura rapida y mecanografia, “Word Perfect”,

o procesamiento de’ palabras y

sistema de archiva. Un (1) afio de experiencia en trabajo secretarial, similar en

naturaleza y complejidad al que realiza la clase Secretaria (o) Administrativa (o) | en el

Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico </ de /wa de19 2 2.

Maribel RodrigugZ Ramos
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y Administracion de Recursos Humanos -

fre P

Daniel Pagan Rosa -
Secretario

Departamento de Recursos |

Naturales y Ambientales
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SECRETARIA (O) ADMINISTRATIVA (O) il

. NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo secretarial que envuelve atender y resolver una
diversidad de asuntos administrativos y operar equipo moderﬁo de oficina en el despacho de
un directivo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

F| (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que envuelve la
transcripcion y reproduccion de diversos documentos mediante el uso de una
microprocesadora, maquina de escribir o un procesador de palabras y la toma de dictados
taquigréficos o mediante el uso de escritura réapida. Ademnas atiende y resuelve los asunios
administrativos en el despacho de un (una) supervisor (a) del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. Funge como secretaria (o) principal de 'un (una) Director (a)
Regional o de un directivo a nivel de divisién o unidad comparable. Puede colaborar con una
(un) secretaria {0) de superior]erarqufa. Trabaja bajo la supervision de un (una) empleado
(a) o funcionario, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del
puesto y especificas en situaciones fuera de rutina. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus deberes y responsabilidades, pero conforme a los principios y préacticas
del campo secretarial, las normas y procedimientos establecidos y con las instruccionés
impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Pasa a maquinilla, computadora o procesador de palabras cartas, memorandos,
circulares, certificaciones, tablas estadisticas, informes, planes de trabajo y otros

documentos variados relacionados con su érea de trabajo.
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Toma dictados en signos taquigrdficos o mediante escritura rapida de cartas,
memorandos, informes, minutas y otros documentos que se generan en el despacho de su
jefe inmediato.

Transcribe a maquinilia, 6rdenes de viaje, comprobantes de gastos de viaje' y
solicitudes de autorizacién de uso de automodvil privado y completa los formularios
relacionados con transacciones de personal.

Recibe, sella y controla |la correspondencia de su area de trabajo.

Lleva el calendario de actividades y reuniones de su supervisor (a) y lo (la) mantiene
informado (a) de {as mismas. |

Revisa, identifica y corrige errores ortograficos y gramaticales en la correspondencia |
para la ﬁrm.a de su supervisor (a).

Recibe, controla, procesa, tramita y prepara la documentacién pertinente a su unidad
d‘e trabajo.

Establece y mantiene controles y archivos relacionados con su unidad de irabajo y-las
funciones que realiza.

Redacta comrespondencia sencilla relacionada con su unidad de trabajo. ’

Lleva el control de las tarjetas y hojas de asistencia de sﬁ unidad de tfabajo y prepara
los informes correspondientes.

Lleva el control y prepara el Informe de Llamadas Telefonicas de Larga Distancia gue
se generan en su area de trabagjo. |

Colabora con la distribucion de los cheques de ndmina.

Atiende, orienta y refiere visitantes segun corresponda.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas segun corresponda.
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Reproduce los documentos que se reciben’y salen de su. unidad de trabajo mediante
el uso de una fotocopiadora.

Prepara requisiciones de material_es y equipo para su unidad de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de.las técnicas y practicas modernas de la mecanografia
o procesamiento de palabras.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de los sistemas de
taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de los sistemas de
archivo.

Conocimiento de los programas para microcomputadoras “Wordpecfect” y “Windows”.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conacimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréficos o mediante escritura répidé con
| ligereza y exactitud.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud. ‘

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos o gramaticaies.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar computos aritméticos sencillos bon rapidez y exactitud..

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.



10153

Destreza en la operacién de maquinas de escribir, computadora o procesador de
palabras, fotocopiadora y otro equipo moderno de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una Institucion educativa acreditada, que incluya o
esté suplementada por cursos en taquigrafia o en su lugar, escritura rapida y mecandgrafia 0
programas de microcomputadoas “Wordperfect” o “Windows™. Dos (2) afios de experiencia
en trabajo secretarial, uno (1) de éstos debe ser similar en naturaleza y complejidad al qus
realiza la clase de Secretaria (o) Administrativa (o) Il, en el Servicioc de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientale§.
PERIODO PROBAfORIO

Seis (6) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico $/ de /,eébf_w de 1995 .

Maribel Rodriguéz 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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SECRETARIA (0) EJECUTIVA (0) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en atender y resolver
una diversidad de asuntos administrativos en el despacho de un directivo y operar
equipo de tecnologia moderna de oficina.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabgjo de complejidad y responsabilidad que
incluye la transcripcién y produccion de diversos documentos mediante el uso de una
microcomputadora, procesadora de palabras o la maquina de escribir, y la toma de
dictados en signos taquigraficos o mediante un sistema de egcritura rapida y la
atencion efectiva y solucion de_ problemas y asuntos édministrativos que se generan en
su 4rea de trabajo. Ejerce como la secretaria (o) principal de un (una ) Director (a) de

una oficina de naturaleza asesora, como la Oficina de Auditoria Interna, Oficiales

‘Examinadores, de los (las) Directores (as) de Negociados, ademas de cualquier ofro

funciqnario (a) cpmparable de! Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, de
quien recibe instrucciones generales. Puede supervisar y evaluar el trabajo de
personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus deberes y responsabilidades, pero en armonia con las
normas, técnicas y practicas propias de la disciplina. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y

las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o mediante un sistema de escritura rapida
de cartas, memoriales, informes y otros documentos que se generan en el despacho de
su jefe inmediato.

Pasa a maquinilla, compﬁtadora o mediante un procesador de palabras
diversidad de documentos tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas
estadisticas, reglamentos, circulares, informes y otros documentos variados
relacionado con su area de trabajo.

Procesa mediante la operacion de un computador informes estadisticos y
narrativos variados; informes mensuales ylanuales de labor realizada, planes de‘
trabajo, proyecciones de gastos, transferencias y asignaciones’ presupuestarias y
memorialeé explicativos.

Establece y mantiene controies y archivos de expedientes relacionados con su
unidad de trabajo.

Lieva el calend_ario de entrevistas, citas, reuniones, vistas publicas y otras
actividades del (de la) supervisor (a) inmediato (a) y !0 (la) maﬁtiene informado sobre
las mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor (a) a fos empleados adscritos a su area
de trabajo y brinda seguimiento a los frabajos o asuntos referidos a los misfnos.

Supervisa y revisa el trabajo a personal oficinesco y secretarial de menor

jerarquia.
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Revisa la correspondencia y documentos sometidos para la firma del (de la)
supervisor (a), para identificar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Lleva el control, liena y mantiene formularios y documentos relacionados con
jornada de trabajo y asistencia de personal, tales como: tarjetas y records de
asistencia, tiempo compensatorid, licencias, ordenes de viajes, comprobantes de
gastos de vigje y solicitudes de uso de automoévil privado y prepara los informes
correspondientes.

Asiste a reuniones y sesiones y prepara las minutas de 105 acuerdos tomados en
las mismas.

Contesta y redacta correspondencia para la firma de su supervisor.

Toma conocimiento, atiende y resuelve asuntos administrativos traidos a su
consideracion.

Lleva y mantiene controles sobre llamadas telefonicas de larga distancia y uso
de la maquina de facsimil_es y prepara los informes correspondientes.

Hace, atiende y canaliza llamadas telefénicas segun corresponda.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas de-taquigrafia o
sistema de escritura rapida y mecanografia o procesamiento de palabras.

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas de oficina que se
utilizan en el trabajo.

Conocimiento vasto de las reglas gramaticales y de ortografia.
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Conocimiento vasto de la organizacién y funcionamiento del Departamento de
Recursoé Naturales y Ambientales.

Habilidad tomar dictados en signos taquigréficbs o mediante sistemas de
escritura rapida y transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Ha_bilidad para establecer y ﬁwantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogréﬂcos‘y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar computos aritméticos sencillos con rapidez y'exactitud.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

_Destreza en la operaciéon de microcomputadoras con programas para procesar
palabras, méquinas de escribir, procesador de palabras, maquinas de facsimiles y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente, suplementada por
cusos de mecanografia o “Wordperfect’, “Windows" o “Lotus 1, 2y 3 ytaquigrafia o
escritura rapida. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo secretarial. Uno (1) de
éstos en deberes y responsabilidades similares a os que realiza una Secretaria
Administrativa I, en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada, efer;tivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico /c/de )Zzézaﬁu,a de 199 ¢ .

Maribe! Rodrigdez Ramos 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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SECRETARIA(O) EJECUTIVA(O) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en atender y resolver
una diversidad de asuntos administrativos en el despacho de un directivo y op+i-r
equipo de tecnologia de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, que incluye la transcripcion y reproducccion de diversos
documentos mediante el uso de una microcomputadora, procesador de palabras o
la miquina de escribir, la toma de dictados en signos taquigrdficos o ‘mediante un
sistema de escritura rapida y la atencion y solucion efectiva de problemas y asuntos
administrativos que se generan en su drea de trabajo. Ejerce como la secretaria (o)
principal de un (una) Administrador (a) Auxiliar de Componente Programatico
Comandante del Cuerpo de Vigilantes y cualquier otro funcionario comparable del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Puede supervisar y evaluar el
trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. "Ejerce un alto grado

de iniciativa y criterio propio en el desempenfo de sus deberes y responsabilidades,.

pero en armonfa con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
al finalizar el mismo para determinar conformidad con las normas, técnicas y
practicas propias de la disciplina.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Toma dictados en signos taquigraficos o mediante un sistema de escritura
rapida de cartas, memoriales, informes y otros documentos que se generan en el
despacho de su jefe inmediato. ‘

Pasa a maquinilla, microcomputadora o mediante un procesador de palabras
diversidad de documentos tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas
estadisticas, reglamentos, circulares, informes y otros documentos variados
relacionados con su drea de trabajo. '
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Procesa mediante la operacién de un computador informes estadisticos y
narrativos variados; proyectos de ley, reglamentos, informes mensuales y anuales de
labor realizada, planes de trabajo, proyecciones de gastos, transferencias y
asignaciones presupuestarias y memoriales explicativos.

Establece y mantiene controles y archivos de expedientes refacionados con su
unidad de trabajo. . '

Lleva el calendario de entrevistas, citas, reuniones, vistas piblicas y otras
actividades del supervisor inmediato, y lo mantiene informado sobre las mismas. .

Transmite instrucciones de su supervisor (a) a los (fas) empleados (a)
adscritos a su area de trabajo y brinda seguimiento a los trabajos o asuntos referidos
a los mismos.

Supervisa, revisa y evallia el trabajo a personal oficinesco y secretarial de
menor jearquia.

Revisa la correspondencia y documentos sometidos para la firma del
supervisor (a), para identificar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

tieva el control, completa y mantiene formularios y documentos
relacionados con la jornada de trabajo y asistencia del personal, tales como: tarjetas
y records de asistencia, tiempo compensatorio, licencias, ¢Ordenes de viajes,
comprobantes de gastos de viaje y solicitudes de uso de automovil privado y
prepara los informes correspondientes.

Asiste a reuniones y sesiones y prepara las minutas de ios acuerdos tomados
en las mismas.

Contesta y redacta correspondencia para la firma de su supervisor (a).
Atiende y resuelve asuntos administrativos traidos a su consideracién.

Lleva y mantiene controles sobre llamadas telefénicas de larga distancia, uso
de la maquina de facsimiles y prepara los informes correspondientes.

Hace, atiende y canaliza llamadas telefonicas segtin corresponda.

2
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Sustituye a un (una) Secretario (a) Ejecutivo (a) Il cuando se le requiere.

" CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de las técnicas y précticas modernas de
taquigrafia o sistema de escritura rdpida y mecanograffa o procesamiento de

palabras.

Conocimiento considerable de las técnicas y prdcticas modernas de oficina
que se utilizan en el trabajo. : :

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y de ortografia.

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

Habilidad para tomar dictados en signos taquigrificos o mediante sistemas de
escritura ripida y transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.
Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para. seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de maquina de escribir, procesador de palabras

microcomputadoras con programas para procesar palabras, maquinas de facsimiles y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente, suplementada
por cursos de “Wordperfect”, “Windows”o “Lotus 1, 2 y 3” u otros sistemas
computadorizados o mecanografia y taquigrafia o escritura rdpida. Cinco (5) afios
de experiencia en trabajo secretarial.. Uno (1) de éstos en deberes y
responsabilidades similares a los que realiza {a clase de Secretaria Ejecutiva 1, en el
Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico_¢/ de /«Zgﬁzuw de 1999,

Maribel RodrightzRamos Daniel Pagin Rosa
Administradora Secretario

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

Recursos Humanos
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SECRETARIA (O) EJECUTIVA (O) il

" NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en atender y resolver una
diversidad de asuntos administrativos en el despacho de un directivo y operar equipo de
tecnologia modema de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (La) empieado (a) realiza trabajo de gran responsabilidad y complejidad, que
incluye la transcripcién y reproduccion de diversos documentos mediante el uso de una
computadora, procesador de palabras o la méquiha de escribir y la toma de dictados en
signos taquigréficos o mediante un sistema de escritura répida y la atencién y solucion
efectiva de problemas y asuntos administrativos que se generan en su area de trabajo.
Ejerce como la (el) secretaria (o) principal de un (una) Administrador (a) de Componente
Programatico o Secretario (0) Auxiliar, Asesor (a) Legal y cualquier otro funcionario (a)
comparablé del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, quien Ie'imparte
instrucciones generales en cuanto al trabajo que desempefa. Puede supervisar y evaluar ei
trabajo de personal oficinesco y seéfetaria[ de menor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefic de sus deberes y responsabilidades, pero en armonia con las

normas y procedimientos establecidos. Asi mismo, debe guardar discresién en los asuntos

que se manejan en la Oficina.  Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para determinar

conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe y produce mediante la operacion de computadora, procesador de palabras

o méquina de escribir documentos tales como; proyectos de leyes, planes de trabajo,
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proyecciones de gastos, cartas, memorandos, certificaciones, tablas estadisticas,
reglamentos, circulares, informes y otros documentos variados relacionados con su area de
trabajo.

Toma dictados en signos taquigraficos o mediante un sistema de escritura rapida de
cartas, memoriales, informes y otros documentos que se generan en.el despacho de su jefe
inmediato. |

Establece y mantiene controles y archivos de expedientes relacionados con su unidad
de trabajo.

Lleva el calendario de entrevistas, citas, reuniones, vistas publicas y ofras actividades
del supervisor (a) inmediato y lo mantiene informado sobre las mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor (a) a los empleados adscritos a su area de
trabajo y brinda seguimiento a los trabajos o asuntos referidos a los mismos.

Supervisa, revisa y evalia el trabajo a personal secretarial y oficinesco de menor

jerarquia.

Revisa la correspondencia y documentos sometidos para la firma del supervisor e
identifica y corrige errores ortograficos y gramaticales. g

Lleva el control, completa y mantiene formularios y documentos relacionados con la
jornada de trabajo y asistencia de personal tales como: tarjetas de records de asistencia,
tiempo compensatorio, licencias, drdenes de viajes, informes y otros relacionados.

Asiste a reuniones y sesiones y prepara las minutas de los acuerdos tomados en las
mismas.

Contesta y redacta correspondencia para la firma de su'supervisor (a).

Atiende y resuelve asuntos administrativos traidos a su consideracion.
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Hace, atiende y canaliza [lamadas telefénicas segun corresponda.

Lieva y mantiene controles sobre lamadas telefénicas de larga distancia y uso de la
méquina de facsimiles y prepara los informes correspondientes.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o sistema de
escritura rapida y mecanografia o procesamiento de palabras 0 sistemas computadorizados.

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas de oficina que se utilizan en
el trabajo.

Conocimiento vasto de las reg[as gramaticales y ortografia.

Conocimiento vasto de la organizacion y funcionamiento del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréficos o mediante sistemas de
escritura rapida.

Habiiidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogréaficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. .

Habilidad para efectuar computos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse en forma claray precisa, verbaimente y por escrito.

Hab{lidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras, procesador de palabras, maquinas de

escribir, maquinas de facsimiles y otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente, suplementada por
cursos de “Wordperfect", “Windows” o “Lotus 1, 2 y 3" u otros sistemas computadorizados o
mecanografia y taquigrafia o escritura rapida. Seis (8) afos de experiencia en
trabajo secretarial. Uno (1) de éstos en deberes y responsabilidades similares a los que
realiza la clase de Secretaria Ejecutiva (o) I}, 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 la Ley NOm. 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 formaré parte del Plan de
Clasiﬁdacién de Puestos para el Servicio de Carrrera del Departamento de Recursos

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

En San Juan, Puerto Rico a ‘/ de lbl,é,ézzw de 1925 .

Maribel Rodrigdez(Ramos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales



