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SUPERVISOR(A) DE CONSERJES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en supervisar el personal que realiza
funciones de limpieza a nivel central del Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de alguna
complejidad y responsabilidad ejerciendo tareas de supervision a los empleados
que realizan tareas de limpieza. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce algun juicio y criterio
propio para ejecutar sus tareas, sujeto a revision de su supervisor. Su trabajo se
revisa mediante inspecciones y reuniones para verificar conformidad con las
instrucciones impartidas.
Ejemplos de Trabajo

- Supervisa, distribuye y coordina el trabajo que realizan los empleados dedicados
a la limpieza general de todas las facilidades de nivel central del Departamento.

- Prepara un plan de trabajo para la realizacién de las funciones bajo su
responsabilidad.

- Atiende y busca solucidon a problemas rutinarios de los empleados bajo su
supervision.

- Distribuye materiales de limpieza a los empleados de mantenimiento y vela por
el buen uso de los mismos.

- Mantiene una cantidad adecuada de los diferentes materiales de limpieza.
- Prepara requisiciones para la compra de materiales de limpieza.

- Realiza inventario de materiales de limpieza en existencia.

- Prepara informes de la labor realizada.

- Mantiene en condiciones funcionales el equipo de limpieza asignado.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios basicos de supervision de personal.
- Conocimiento de los principios basicos de salud y seguridad.

- Conocimiento basico de las leyes, reglamentos de personal y convenios
colectivos del Departamento.

- Conocimiento de los materiales, equipo y métodos utilizados en las labores de
limpieza.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para supervisar empleados.

- Habilidad para preparar informes sencillos.

- Habilidad para interpretar reglamentos de trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de limpieza.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en labores de limpieza, uno (1) de éstos en
funciones similares a las que realiza un Conserje en el Departamento de
Recreacion y Deportes.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que incluye exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicidon a caidas, heridas o
lesiones y polvo.
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- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica para levantar,
cargar y empujar objetos de un peso promedio de 25 libras. Capacidad fisica
para doblarse y asumir posicion de cuclillas.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.
- No requiere vigjar.

- Disponibilidad para trabajar en horario irregular, de ser necesario.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Recreacién y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del

Jre e seplrum—bre Jo 2008

En San Juan, Puerto Rico, a_/ro_de Septiusbre de 200¥

Jéfge L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE BRIGADA DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo que conlleva la supervision de una brigada de
trabajadores no diestros y semidiestros en el area de ornato y conservacion de
instalaciones recreativas y deportivas del Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad en la supervisidn de una brigada de trabajadores de
conservacion y ornato a las distintas facilidades del Departamento de Recreacion y
Deportes. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce alguan grado de juicio y criterio propio en la ejecucién de
sus tareas, sujeto a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
durante su realizacién y al finalizar cada tarea o ciclo, mediante inspecciones de su
supervisor para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.
Ejemplos de Trabajo

- Supervisa una brigada de trabajadores que realiza tareas de ornato en
instalaciones ubicadas en facilidades del Departamento.

- Organiza y distribuye el trabajo a la brigada.
- Supervisa la ejecucién de las labores realizadas por la brigada.

- Colabora con el supervisor en la preparacion de informes, cuadres de asistencia
y ejecucion de trabajos.

- Distribuye y recoge herramientas y materiales de la brigada a su cargo.

- Asegura que la brigada tenga todas las herramientas y materiales que se
requiere para realizar su trabajo.

- Preparay somete requisiciones de materiales.
- Recoge la némina y entrega cheques, cuando se le es requerido.

- Colabora con el personal a su cargo en las tareas de mantenimiento y ornato.
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- Participa en las actividades recreativas y deportivas de su regién cuando se le
es requerido.

- Coordina con el supervisor tareas a realizarse y necesidades de la brigada.
- Sustituye al supervisor en ausencia de éste.
- Inspecciona facilidades para determinar necesidades de servicio.

- Colabora en la supervision de otras brigadas que realizan tareas relacionadas al
acondicionamiento de parques o instalaciones, cuando se le requiere.

- Colabora en la preparacion de estimados de costos y del material necesario para
llevar a cabo determinado proyecto.

- Informa sobre accidentes que ocurran a los empleados de la brigada bajo su
responsabilidad.

- Prepara el plan de trabajo semanal para las brigadas de conservacion y
mantenimiento.

- Conduce la brigada bajo su responsabilidad al area de trabajo asignado, cuando
se le requiere.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de las practicas aplicables, herramientas y métodos que se
utilizan en trabajo de campo.

- Conocimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo.

- Conocimiento de los principios basicos de supervision.

- Habilidad para supervisar y dirigir el trabajo de un grupo de empleados.
- Habilidad para operar equipos relacionados con su area de trabajo.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para llevar récords y preparar informes de trabajo.
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- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos de trabajo de su area de
trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Dos (2) afos de experiencia en trabajos de ornato de areas recreativas
y deportivas; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Trabajador(a) de Mantenimiento y Conservacion Il en el servicio de
carrera del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) tales como: caidas, heridas o lesiones. Exposicion
a ambiente de sol, lluvia, polvo y otros relacionados.

- [Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere capacidad fisica para
empujar, halar y cargar objetos de peso promedio de 25 a 45 libras. Capacidad
fisica para doblarse, asumir posicion de cuclillas, caminar y mantenerse en pie
por periodos de tiempo prolongados.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.
- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.

Requiere estar disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y
dias de fiesta.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del \ro be Sgpfre—hve A1y

En San Juan, Puerto Rico, a_[*v & sey frushirr Lo 2

Lo L. O

Jorgé L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE OFICIOS DIESTROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo relacionado con la supervisién de una brigada integrada
por trabajadores de oficios diestros en el Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionadas con la supervision de una brigada integrada por
trabajadores semidiestros y/o diestros, tales como: brigada de construccion, pintura,
soldadura, electricidad, plomeria o mecanica automotriz, adscritas a las regiones del
Departamento de Recreacion y Deportes. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio, sujeto a las normas vy
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante su ejecucion, a la
terminacién de cada tarea o ciclo, mediante inspecciones oculares y a través de los
informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo
- Supervisa una brigada dedicada a la construccién, soldadura, pintura,
albanileria, plomeria, electricidad o mecanica automotriz en las instalaciones de

recreacion y deportes.

- Asigna y distribuye el trabajo a cada integrante de la brigada e imparte las
instrucciones pertinentes.

- Lleva el control de la asistencia de los integrantes de la brigada y rinde informes
semanales.

- Supervisa y certifica los trabajos realizados por la brigada bajo su
responsabilidad.

- Realiza estudios preventivos relacionados a las condiciones de las instalaciones
y somete recomendaciones sobre la acciéon que debe tomarse.

- Informa sobre accidentes que ocurren a los empleados de la brigada bajo su
responsabilidad.
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- Colabora en la preparacién de estimados de costos y del material necesario para
realizar proyectos de construccion.

- Vigila que las herramientas de uso diario se mantengas en buenas condiciones.
- Transporta a la brigada al area de trabajo asignado.
- Prepara informes de material y equipo.

- Coordina con los supervisores de conservacion y mantenimiento las labores a
realizar, cuando se le requiere.

- Rinde informes de la labor realizada.
- Firma por el recibo de materiales, hojas de asistencia y solicitudes de licencias.

- Inspecciona las instalaciones recreativas y/o deportivas para verificar que el
trabajo se haya realizado segun las instrucciones impartidas.

- Hace requisiciones de materiales.

- Colabora con su Jefe en la preparacién del plan de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
- Conocimiento de los principios basicos de supervision.

- Conocimiento de las practicas, métodos, herramientas y equipos que se utilizan
en su campo de trabajo.

- Conocimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo.

- Habilidad para supervisar y dirigir el trabajo de un grupo de empleados.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para operar equipos relacionados con su area de trabajo.

- Habilidad para subir postes y realizar trabajos a grandes alturas.

- Habilidad para llevar registros y preparar informes de trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo que se utiliza en su area
de trabajo.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado el noveno grado de escuela intermedia o su equivalente de
una instituciéon educativa acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de
carpinteria, albanileria, pintura o soldadura, dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Oficios Diestros en
el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacién y Deportes. Poseer licencia
de chofer (categoria 4) expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Pulblicas de Puerto Rico.

Clausula de Sustitucion

Cuando supervisa una brigada dedicada a labores de electricidad, plomeria,
y/o mecanica automotriz, debe poseer licencia de Perito Electricista, Maestro
Plomero y/o Técnico Automotriz, expedida por la Junta Examinadora
correspondiente. También debe ser miembro del Colegio de Peritos Electricistas, de
Maestros y Oficiales Plomeros y/o de Técnicos y Mecanicos Automotrices, segun
corresponda y estar al dia en el pago de cuotas. Cuando supervisa una brigada de
soldadores, debe haber aprobado un curso de soldadura. En todos los casos debe
poseer licencia de chofer (categoria 4) expedida por el Departamento de
Transportacidén y Obras Publicas de Puerto Rico.

Al poseer una (1) o varias de las licencias mencionadas o el curso en
soldadura se requeriran solamente dos (2) afios de experiencia en el campo u oficio
al cual corresponda la licencia o el curso.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo de alto riesgo cuya exposicion es continua (mas de un 50%
de las horas de trabajo) a heridas, quemaduras, contusiones y otras lesiones
que requieren conocer y seguir medidas de seguridad.

- Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover, empujar, halar y cargar objetos con
peso de hasta 75 libras. Capacidad fisica para doblarse, asumir posiciéon de
cuclillas, caminar y mantenerse de pie por periodos de tiempo prolongados.
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Capacidad fisica para subir y bajar con aditamentos especiales, postes de
alumbrado de una altura que puede sobrepasar los cien (100) pies.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley Nium. 184 de 3 de agosto
de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a<3 c/ﬁ% OU/?/MéM/‘ ég Q60 S

Vh
David E. Bernigr Rivera
ecretario
epartamento de Recreaciéon y Deportes
de Puerto Rico
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JEFE(A) DE SUPERVISORES DE OFICIOS DIESTROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina relacionado a la supervision de las funciones de
conservacion, reparacion y construccidon de instalaciones que realizan los
supervisores de brigadas individuales de oficios diestros en el Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad que consisten en la supervision y coordinacion de las labores que
realizan los supervisores de oficios diestros, relacionadas con la conservacion,
construccion y reparacion de instalaciones deportivas, recreativas y administrativas
que se realizan a nivel regional en el Departamento. Trabaja bajo la supervision
del (de la) Supervisor(a) Regional de Infraestructura o funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce juicio y criterio propio en
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares
de los resultados obtenidos, informes que rinde y reuniones con su supervisor.

Ejemplos de Trabajo

- Supervisa, coordina, organiza las labores que realizan los supervisores de
brigadas de oficios diestros relacionadas con la construccion, conservacion y
reparacion de las instalaciones a nivel regional.

- Prepara informes de necesidades de materiales y equipo.

- Coordina con los Supervisores de Oficios Diestros los trabajos a realizar.

- Establece y lleva a cabo el plan de trabajo.

- Establece normas de trabajo y procedimientos internos para agilizar los trabajos
y mejorar la eficiencia.

- Firma documentos oficiales tales como: requisiciones, hojas de asistencia,
memorandos, cartas, solicitudes de licencias y otros.

- Inspecciona instalaciones deportivas, recreativas y administrativas para
determinar los trabajos de reparacién necesarios, los materiales para realizar
los mismos y somete las recomendaciones correspondientes.

- Asigna tareas y evalua al personal bajo su responsabilidad.
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- Viaja a diferentes pueblos y barrios de la region para supervisar e
inspeccionar la labor realizada por los supervisores bajo su responsabilidad.

- Orienta el personal bajo su responsabilidad sobre las medidas de seguridad en
el trabajo.

- Transporta brigadas al area de trabajo asignada, segun sea requerido.

- Puede sustituir al (a la) Supervisor(a) Regional de Infraestructura, segun sea
requerido.

- Rinde informes escritos a su supervisor sobre el progreso, gestiones y
trabajos realizados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de las practicas, herramientas, métodos y materiales utilizados en
la conservacion, reparacion y construccidén de estructuras en areas recreativas,
deportivas.-

- Conocimiento actualizado de los oficios diestros relacionados con la
conservacion, reparacion y construccién de estructuras en areas recreativas y
deportivas y administrativas.

- Conocimiento de las técnicas y principios de supervision.

- Conocimiento sobre el convenio colectivo que rige las relaciones obrero
patronales en el Departamento.

- Habilidad para asignar, dirigir, supervisar y coordinar labores de reparacion y
conservacion en instalaciones recreativas y deportivas.

- Habilidad para estimar el costo de los materiales y mano de obra.
- Habilidad para redactar informes de trabajo.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo que se utiliza en su area
de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Seis (6) afios de experiencia en funciones relacionadas a la ejecucion
y/o supervision de tareas de oficios diestros, tales como: carpinteria, albaifiileria,
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soldadura o pintura, entre otros; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Oficios Diestros en el
Departamento de Recreacion y Deportes.

Requisitos especiales

Poseer licencia de chofer (categoria 4), expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo de alto riesgo cuya exposicién es continua (mas de un 50%
de las horas de trabajo) a heridas, quemaduras, contusiones y otras lesiones
que requiere conocer y seguir medidas de seguridad en la inspeccion y
supervision de trabajos de campo.

- Esfuerzo fisico fuerte que requiere capacidad fisica para doblarse, asumir
posicion en cuclillas, caminar y mantenerse de pie por periodos prolongados de
tiempo. Capacidad fisica para tolerar altas temperaturas y subir y bajar postes
de alumbrado de una altura que puede sobrepasar los cien (100) pies.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccidon 6.2, Inciso 8 de la Ley Nium. 184 de 3 de agosto

de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a _J %%gém He 2006
avid E Bermer

Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE ALMACEN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en supervisar las funciones de recibo,
conftrol, custodia y entrega de materiales, equipo y suministros en un
almaceén.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asighado{a) a este puesto readliza labores de
moderada complejidad y responsabilidad relacionadas con la supervision
de todas las actividades del almacén de materiales del Departamento a
nivel central. Trabaja baqjo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
al puesto y especificas en situaciones nuevas o cuando haya cambios en los
procedimientos. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la
realizacién de su frabagjo siguiendo las normas y procedimientos
establecidos. Su trabgjo se revisa periddicamente mediante informes vy
reuniones con su supervisor(a) para determinar conformidad con las normas
y procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Administra y supervisa las actividades que se realizan en el almacén
de materiales a nivel central del Departamento.

Mantiene un inventario fisico perpetuo del almacén,

Recibe, registra y confrola todas las compras, segun la
reglamentacion aplicable.

Registra todos los materiales y suministros recibidos en un tarjetero o
segun el método establecido.

Recibe, numera las requisiciones y coteja que las mismas estén
firmadas por las personas autorizadas.

Despacha requisiciones recibidas.

Realiza el inventario fisico periddico de los materiales existentes en el
Departamento, con el Auditor Inferno de Departamento.
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Supervisa al personal bajo su responsabilidad.
Prepara informes de la labor realizada.

Envia a la Oficina de Compras la lista de los materiales que deben ser
comprados para suplir el alimacén antes de que se agoten los suministros.

Coordina la impresidon del papel y sobres del Departamento.

Asegura la organizacidn adecuada de materiales y suministros en el
almacén de modo que se facilite su despacho.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los métodos, prdacticas y técnicas para organizar y
despachar materiales, piezas, equipo y ofros suministros.

Conocimiento de las funciones, organizacion y materiales necesarios
en el Departamento.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para planificar, asignar y supervisar el frabajo del personal
bajo su responsabilidad.

Habilidad para hacer cdlculos matemdaticos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar y mantener récords.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para tomar decisiones en su area de frabgjo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones de frabagjo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en el manejo y operaciéon de equipos manuales o mecdanicos
vtilizados en un almacén para el movimiento de equipos, materiales y
suministros.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduaciéon de escuela superior o su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Cuatro (4) anos de experiencia en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Guardalmacén en el
Servicio de Carrera del Departamento de Recreacion y Deportes.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, empujar, halar y cargar
objetos de peso promedio de 25 a 35 libras. Capacidad fisica para
doblarse, asumir posicion en cuclillas, caminar y mantenerse de pie por
periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria hasta cuatro (4)
horas diarias.

No requiere vigjar.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, Seccidn 6.2, Incisos 7 y 8, de
la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, enmendamos la presente clase, efectivo al
1 de abril de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a q a& a,&fr'/ aﬁe yor t-12)

LQ/%%

avid E. BerniekRivera
ecretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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INSPECTOR (A) DE BRIGADAS Y SERVICIOS ELECTRICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo en el campo de la electricidad que consiste en la inspeccion y
supervisién de trabajos diestros relacionados con Ila instalacion vy
mantenimiento de sistemas eléctricos y alumbrados realizados por las
brigadas de electricidad del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en supervisar e
inspeccionar los trabajos que realizan las brigadas de electricidad en las
dependencias del Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un Director de
Divisién de Infraestructura o empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio
propio en la ejecucion del trabajo de acuerdo con las practicas del oficio y con
los procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes,
reuniones o a la terminacién del mismo para verificar exactitud y conformidad
a las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

- Inspecciona y supervisa los trabajos que realizan las brigadas de
electricidad del Departamento.

- Certifica trabajos eléctricos a nivel central y regional.

- Asesora en materia de electricidad en los procesos de presubastas en la
Oficina Central y en las regiones del Departamento, segun se le requiera.

- Prepara, somete y/o revisa las requisiciones de materiales eléctricos y de
construccion para la construccion de alambrados y otros trabajos
eléctricos.

- Realiza disefios de alambrados de canchas, parques e instalaciones
recreativas y deportivas del Departamento.

- Inspecciona sistemas eléctricos de las instalaciones deportivas,
recreativas y oficinas del Departamento para asegurar que estén en
condiciones 6ptimas.
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Inspecciona reparaciones eléctricas en las instalaciones del Departamento.

Participa en los diferentes trabajos eléctricos que realiza la brigada, segun
sea necesario.

Supervisa la brigada de construcciéon, cuando realiza trabajos para hacer
instalaciones eléctricas.

Da especificaciones al carpintero y al soldador para el disefio de columnas
y torres de alumbrado o para el disefio de bases para la instalacién de
focos.

Rinde informes sobre problematicas eléctricas que puedan surgir en la
realizacion de trabajos en el Departamento.

Acuerda reuniones con el personal de la Autoridad de Energia Eléctrica
para realizar trabajos que necesitan inspeccion directa de la Autoridad de
Energia Eléctrica.

Vela porque se mantenga un inventario minimo de materiales vy
herramientas necesarias y porque se cumpla con las normas de
seguridad en el area de trabajo.

Asegura el uso de materiales eléctricos de calidad y que se cumpla con los
reglamentos de electricidad establecidos en Puerto Rico.

Rinde informes de labor realizada segun se le requiera.

Realiza instalaciones y/o reparaciones eléctricas cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y métodos del oficio de electricista.

Conocimiento de los equipos, materiales y herramientas que se utilizan en
los trabajos de electricidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de seguridad.
Habilidad para entender e impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para leer e interpretar diagramas eléctricos.

Habilidad para supervisar personal.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para detectar fallas en los equipos eléctricos y facilidades.

- Habilidad para corregir averias eléctricas.

- Habilidad para hacer estimados de piezas y materiales eléctricos.

- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo requerido en su
oficio.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer licencia de Perito Electricista, expedida por Ila Junta
Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto Rico. Poseer licencia de
conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras Publicas. Ser miembro activo del Colegio de Peritos Electricistas de
Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia como Perito Electricista.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a alto riesgo fisico que
conlleva exposicion a accidentes graves. La exposicidén continua (mas de
50% de las horas de trabajo). También tiene exposicién a un ambiente de
trabajo bajo condiciones de sol, lluvia, polvo, fango y otras condiciones
relacionadas.

- Esfuerzo fisico moderado, manejo de objetos de promedio de hasta 25
libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual moderado en forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.
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- Mas de quince (15) salidas al afo que pueden trascender el turno de
trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1 de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley NUim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio de Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a_ =30 %jizw‘o %3@0{ .

()é/m/Z/M'

David E. Bernier RiVera

Secfetario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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INSPECTOR (A) DE PLOMERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en inspeccionar, supervisar y certificar las
labores de instalacidén, conservacion y reparacién de sistemas de distribucién de
agua e instalaciones sanitarias, montura de aparatos sanitarios y demas equipos
relacionados con estos sistemas en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
responsabilidad y complejidad en la inspecciéon y supervisién de la instalacion,
reparacién, conservacién y certificacion de sistemas pluviales y sanitarios en
edificios y otras estructuras en el Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un
Director de Divisién de Infraestructura o empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales, ocasionalmente suplementadas por bocetos o
planos de instalaciones a realizarse. El trabajo se revisa mediante inspecciones
oculares de los resultados obtenidos e informes que rinde a la terminacién del
trabajo para determinar si se ajusta a las instrucciones impartidas y a las técnicas y
practicas de la plomeria.

Ejemplos del Trabajo

- Inspecciona y supervisa la instalacion, reparaciéon y conservacion de los trabajos
de plomeria que se realizan en el Departamento.

- Asigna, supervisa y revisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad
segun sea requerido.

- Lee e interpreta planos relacionados con instalaciones sanitarias para impartir
instrucciones sobre el trabajo a realizar.

- Inspecciona y repara tuberias, inodoros, lavamanos, desaglies y sistemas de
alcantarillados, entre otros, a nivel central y regional.

- Certifica las labores de plomeria que se realizan en las instalaciones del
Departamento a nivel central y regional.

- Participa en la instalacién de lavamanos, inodoros, piletas, fuentes de agua,
zapatillas y otros equipos segun sea requerido.
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- Prepara estimados de materiales, equipo y mano de obra para diversos
trabajos de plomeria.

- Inspecciona y/o colabora en instalaciones para agua potable.
- Inspecciona y/o colabora en instalaciones sanitarias y pluviales.

- Recomienda sistemas, equipos y materiales para el desarrollo o reparacién
de sistemas de distribucién de agua o instalaciones sanitarias.

- Inspecciona labores de limpieza de tuberias, correccién de filtraciones y
reparacion de accesorios.

- Recomienda el reemplazo de piezas y necesidad de materiales.

- Inspecciona y supervisa trabajos de plomeria en obras de construccién del
Departamento.

- Prepara y somete informes de labor realizada.

- Asesora en materia de plomeria en los procesos de presubastas en la
oficina central y en las regiones del Departamento, segtin se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento considerable de métodos y practicas, herramientas y
materiales del oficio de plomeria.

- Conocimiento de los riesgos del trabajo y las preocupaciones de seguridad
gue se deben tomar para la realizacion de las labores de plomeria.

- Algun conocimiento de la lectura de planos.

- Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para leer e interpretar planos relacionados con la plomeria.

- Habilidad para hacer estimados de tiempo, materiales y mano de obra.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para preparar informes.
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- Destreza en el uso y conservaciéon de las herramientas y equipos que se
utilizan en el oficio.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer licencia de Maestro Plomero expedida por la Junta Examinadora
de Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Poseer licencia de
conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas
de Puerto Rico. Cuatro (4) aflos de experiencia como Maestro Plomero.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion moderada a riesgos fisicos
(hasta un 25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico moderado que conlleva capacidad fisica para doblarse,
asumir posicién en cuclillas, caminar y mantenerse de pie por periodos
prolongados de tiempo. Requiere, ademas, manejo de objetos de peso
promedio de 25 a 45 libras que incluye empujar, talar y cargar objetos.

- Esfuerzo visual moderado es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas
diarias.

- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas
diarias.

- De 1a 15 salidas al afio que pueden trascender del turno de trabajo.
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Clase revisada, efectivo al 1 de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccidn 6.2, Inciso 8 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio de Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a .30 é&/déwb ﬂ& 405

A Ge—

David E. Berhier Rlve?‘a

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto’Rico
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JEFE(A) DE SUPERVISORES DE TRABAJADORES DE
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo que conlleva la supervision de brigadas de trabajadores
no diestros y semidiestros dedicados al mantenimiento y conservacion de las
facilidades del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad, supervisando brigadas de trabajadores no diestros y
semidiestros que realizan labores de conservacion y mantenimiento a nivel regional
en facilidades administradas por el Departamento de Recreacion y Deportes.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio, sujeto a
las normas aplicables a las areas o disciplinas de trabajo. Su trabajo se revisa
durante su realizacion y al finalizar cada tarea o ciclo, mediante inspecciones
oculares y a través de los informes que rinde.

Ejemplos del Trabajo
- Supervisa brigadas que realizan tareas de mantenimiento y conservacion en
instalaciones recreo-deportivas ubicado en una regién o facilidad administrada

por el Departamento de Recreacién y Deportes.

- Distribuye el trabajo a la brigada, le imparte instrucciones y revisa e trabajo
realizado.

- Supervisa y colabora en la reparacién de verjas en los alrededores de las
instalaciones recreativas y deportivas.

- Realiza inspecciones preventivas de las instalaciones y somete
recomendaciones con relacion a reparar y mejorar las mismas.

- Lleva un control de asistencia de los miembros de su brigada y a estos efectos
rinde informes semanales a su supervisor.

- Verifica las condiciones de las herramientas de uso diario y tramita la reparacion,
reemplazo o decomisa éstas, segun corresponda.
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Prepara el plan de trabajo de su brigada, segun se le requiera.

Sirve de intermediario para gestionar trabajos especiales, érdenes de compra,
reparacion de equipo y otras gestiones con la brigada bajo su responsabilidad.

Colabora con otras brigadas en tareas relacionadas con el acondicionamiento de
parques e instalaciones.

Coordina, organiza e imparte instrucciones de labores de mantenimiento y
ornato.

Supervisa y evalla el trabajo de brigadas de mantenimiento y conservacion
mediante inspeccion ocular.

Recoge néminas de empleados, las firma y entrega cheques.
Determina necesidades de conservacion y mantenimiento
Prepara informes de materiales y equipo.

Rinde informes, segun se le requiera.

Establece normas de trabajo.

Inspecciona instalaciones recreativas y deportivas.

Orienta al personal sobre medidas de seguridad en el trabajo.

Colabora en la preparacion de estimados de costos y de materiales necesarios
para llevar a cabo determinados trabajos o proyectos.

Informa sobre accidentes que ocurran a los empleados de la brigada bajo su
responsabilidad.

Sustituye a su supervisor(a) inmediato(a) durante su ausencia.

Conduce la brigada bajo su responsabilidad al area de trabajo asignado, cuando
se le requiere.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de las practicas aplicables, herramientas y métodos que se
utilizan en su campo de trabajo.

- Conocimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo.

- Conocimiento de los principios basicos de supervision.
- Habilidad para supervisar y dirigir el trabajo de un grupo de empleados.
- Habilidad para operar equipos relacionados con su area de trabajo.
- Habilidad para detectar fallas en los equipos de conservacion.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo.
- Habilidad para llevar récords y preparar informes de trabajo.
- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos de trabajo de su area de
trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una instituciéon educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de mantenimiento y
conservacion de areas recreativas y deportivas; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Supervisor de Brigadas de
mantenimiento y Conservaciéon en el Servicio de Carrera Gerencial del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Requisito Especial

Poseer licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) tales como: caidas, heridas o lesiones.

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere empujar, halar y
cargar objetos de peso promedio de 25 a 45 libras. Capacidad fisica para
doblarse, asumir posicidn de cuclillas, caminar y mantenerse de pie por periodos
de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Mas de quince (15) salidas al afno que pueden trascender el turno de trabajo.

Requiere estar disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y
dias de fiesta.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lro 45 'F‘Hm ve M

En San Juan, Puerto Rico, a (vu L. Sp/x /,‘.z.,-«?ve 200¥

fr Z flr a—

Jordé L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervisidn que consiste en supervisar las
actividades relacionadas con la propiedad de la Autoridad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad relacionada con la supervision de las actividades de
la seccion de la propiedad en el Departamento. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce juicio y criterio propio en el desemperio de su trabajo. Su trabajo se revisa
mediante informes y reuniones para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del Trabajo

- Supervisa y coordina las actividades y labores de la seccién de propiedad.

- Establece el plan de trabajo de acuerdo con los objetivos de la Divisién de
Finanzas, Secretaria Auxiliar de Administracion y del Departamento.

- Distribuye y evalta el trabajo realizado por el personal bajo su responsabilidad.

- Revisa normas y procedimientos de seguridad establecidas para su unidad de
trabajo.

- Coordina y efectia inventario de propiedad para mantener los activos fijos del
Departamento actualizados.

- Orienta a funcionarios y empleados del Departamento sobre los procedimientos
de uso, manejo y decomisos de propiedad.

- Prepara informes especiales relacionados con propiedad, su costo y
depreciacion segun se le soliciten.

- Coordina con funcionarios de distintas agencias gubernamentales y privadas,
reuniones o situaciones relacionadas al activo fijo del Departamento como son
transferencias, donaciones y decomisos.
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Redacta cartas y memorandos relacionados con su trabajo, segun requerido por
su supervisor(a).

Prepara informes relacionados con el inventario de activo fijo solicitados por la
Oficina de Auditoria Interna, Oficina del Contralor, Departamento de Hacienda.

Investiga y somete recomendaciones sobre acciones a seguir en casos de
hurtos, pérdidas de la propiedad o uso inapropiado de la misma.

Prepara y somete anualmente el informe de inventario de activo fijo del
Departamento actualizado al Departamento de Hacienda.

Analiza recomendaciones efectuadas por la Oficina del Contralor y la Oficina de
Auditoria Interna, sobre acciones a tomar en los procesos de trabajos,
asegurando la implantacién de las mismas y asegurando que se corrijan las
deficiencias o irregularidades senaladas.

Revisa y estudia las discrepancias encontradas en el activo fijo del
Departamento, sometido por la Oficina Reguladora de la Propiedad del
Departamento de Hacienda, garantizando investigaciones para la correccién y
cuadre de inventarios del Departamento con Hacienda.

Asegura el cumplimiento de reglamentos, leyes y normas relativas al manejo de
propiedad aplicable a agencias del Estado Libre Asociado.

Asiste a reuniones, adiestramientos y talleres, segun se le requiera.

Realiza labor de identificacion manual de propiedad, marcando las unidades
recibidas de ser necesario.

Identifica unidades sin marcar mediante visitas a las facilidades del
Departamento, de ser necesario.

Actia como receptor oficial, certificando todos los comprobantes de pago
emitidos para sufragar deuda por Ordenes de compra, emitidas para la
adquisicion de equipo.

Coordina y disefia el plan de mecanizacién del activo fijo del Departamento.

Actia como el custodio oficial de la propiedad del Departamento y lo representa
cuando se le requiere.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas y métodos de custodia de propiedad.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen la custodia y
administracion de la propiedad publica.

Conocimiento de procedimientos que se utilizan en la custodia, inventario y
decomiso de propiedad publica.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Tres (3) afios de

experiencia en trabajos administrativos, uno (1) de éstos que incluya funciones de
supervision de personal.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

De 1 a 10 salidas al afo dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de 7Becreamon y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lyo Je Fep T r fre =oop

En San Juan, Puerto Rico, a (vo Lo 5"’//’ e

oo L -
Jorg&’L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TRANSPORTACION

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la planificacion, coordinacion,
direccién y supervision de los servicios de la transportacién y mantenimiento
de la flota de vehiculos del Departamento.

Aspectos distintivos del trabajo

Bl (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de
considerable complejidad y responsabilidad administrando, dirigiendo vy
supervisando las  actividades relacionadas con los  servicios de
transportacion del Departamento. Trabaja bajo la supervisibn de un(a)
empleado(a) de mayor jerarquiq, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes al puesto y especificas o detalladas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en el desempeno de sus
tareas. El trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde vy
mediante la verificaciéon de los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades operacionales y
administrativas de la Seccién de Transportacién a Nivel Central.

Administra y controla la flota de vehiculos oficiales bajo su
responsabilidad.

Controla la adquisicién, uso, seguridad, reparacion y disposicidon de los
vehiculos oficiales.

Recomienda y prepara especificaciones para la compra de vehiculos
para el Departamento.

Programa el mantenimiento preventivo de la flota de vehiculos
oficiales.

Orienta a los empleados y usuarios del servicio para que cumplan con
el reglamento de transportacién.

Recomienda las aprobaciones de las licencias para conducir
vehiculos oficiales solicitadas por los empleados.
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Verifica que los vehiculos cumplan con todas las especificaciones
requeridas.

Controla y aprueba el uso de farjetas de crédito para adquirir
combustible para los vehiculos oficiales.

Prepara las requisiciones de los equipos y materiales necesarios en la
oficina.

Prepara informes mensual y anual de labor realizada.
Prepara informes sobre accidentes ocurridos en los vehiculos oficiales.
Colabora con el (la) Director(a) de la Divisibn de Transporte y
Operaciones en el andlisis de necesidades de recursos a ser considerados

en la peticién presupuestaria.

Redacta las comunicaciones e informes relacionados con su drea de
frabagjo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las prdcticas y técnicas modernas de
supervision y administracion.

Conocimiento considerable de los procedimientos y reglamentos
relacionados con la uJfilizacibn de vehiculos en las agencias
gubernamentales y funcionamiento del Departamento, como leyes y
reglamentos de transito.

Habilidad para organizar, dirigir y supervisar un grupo de empleados.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabaijo.

Habilidad para comunicarse oralmente y por escrito.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en la operacién y manejo de vehiculos de motor.
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Preparacion académica y experiencia minima

Haber aprobado el cuarto ano de escuela superior o su equivalente
de una institucidon educativa acreditada. Cuatro (4) afos de experiencia
oficinesca y administrativa; uno (1) de éstos realizando labores relacionadas
a la administracién de operaciones de transportacién. Poseer licencia de
chofer (categoria 4), expedida por al Departamento de Transportacién y
Obras PUblicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de frabajo
Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario que requiere estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4)
horas diarias.

Mds de quince (15) salidas oficiales denfro de su turno de trabagjo.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, Seccidn 6.2, Incisos 7 y 8, de
la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, enmendamos la presente clase, efectivo al
1 de abril de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a _4 Hee c«qmn" o@( DooR

] L

Dgaid E. Bernier Rivera

ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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GERENTE DE SECCION DE CONSERVACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en supervisar y coordinar las actividades
relacionadas con el mantenimiento y conservacion a las instalaciones recreativas y
deportivas del Departamento.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad que consiste en coordinar y supervisar el proceso de
mantenimiento y mejoras de las instalaciones deportivas y recreativas propiedad del
Departamento alrededor de toda la isla. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el
desemperio del trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en el desarrollo de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, inspecciones y reuniones para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Dirige, coordina y supervisa los trabajos que se desarrollan en la Secretaria
Auxiliar de Infraestructura.

- Brinda apoyo técnico para el desarrollo de trabajos de construccién asi como
para la compra de equipo y materiales para las tareas de mantenimiento y
mejoras.

- Coordina y supervisa las estrategias de conservacién y mejoras menores de las
instalaciones recreativas y deportivas propiedad del Departamento.

- ldentifica las necesidades para el desarrollo de la conservacion de las
instalaciones.

- Planifica la adquisicidn de materiales y equipos para el desarrollo de los trabajos
de mantenimiento y mejoras menores.

- Visita con regularidad las instalaciones adscritas a las oficinas regionales para
evaluar las estrategias de conservacion, segun las necesidades especificas.

- Vela porque se realicen las mejoras menores y mantenimiento a las
instalaciones del Departamento.
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Rinde informes segun se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de lectura y andlisis de planos de construccion.

Conocimiento de los procedimientos de mantenimiento y mejoras menores de
construccion.

Conocimiento de métodos y técnicas de supervision.

Conocimiento del uso de programas de computadoras, tales como: Microsoft
Word, Excel, Power Point y Outlook, entre otros.

Habilidad para analizar situaciones y someter recomendaciones.
Habilidad para analizar planos de construccién.

Habilidad para revisar y preparar informes relacionados con el mantenimiento y
mejoras a instalaciones fisicas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Tres (3) afios de

experiencia realizando trabajos relacionados con la administracién de programas de
conservacion, construccion y mantenimiento de instalaciones recreativas o
deportivas. Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.
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Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo cuya exposicién a riesgo fisico es moderada (hasta un 25%
de las horas de trabajo) que conlleva exposicién a area de construccion donde
hay emanaciones de gases, vapores, polvo, lluvia, sol y otros relacionados.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie o
caminando por periodos de tiempo prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del rr L <o p hrondre ooy

En San Juan, Puerto Rico, a__(% % Se'fa /L ewnfire 200V

P 2. [r—
Jorg&L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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GERENTE DE SECCION DE INSPECCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en supervisar y coordinar con el personal
las labores de inspeccion de los proyectos de construccion de mejoras
permanentes desarrollados en el Departamento de Recreacidén y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionadas con la supervision de las tareas de inspeccion de los
proyectos e construccion del Departamento. Es responsable de velar porque los
proyectos se realicen de acuerdo a las especificaciones del contrato y reglamentos
vigentes. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para la realizacion de las labores. Ejerce juicio y
criterio propio en el desempeno de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
reuniones, informes e inspecciones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Dirige, coordina y supervisa los trabajos que se desarrollan en la Seccién de
Inspeccion de Mejoras Permanentes de la Secretaria Auxiliar de Infraestructura
Fisica.

- Asegura mediante la inspecciobn de proyectos de construccion, que éstos
cumplan con la reglamentacion y especificaciones.

- Mantiene comunicacién directa con ingenieros y arquitectos contratados por el
Departamento para el asesoramiento en cuanto a las especificaciones.

- Asegura que los proyectos de construccion se desarrollen de acuerdo a las
especificaciones establecidas.

- Visita con regularidad los lugares donde se estan desarrollando los proyectos de
construccion.

- Mantiene a la legislatura informada sobre el desarrollo de proyectos de
construccién con asignaciones legislativas especificas.
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- Vela porque los proyectos de construccién se realicen de acuerdo a las
especificaciones del contrato y reglamentos vigentes.

- Analiza situaciones relacionadas con la inspeccién de proyectos y somete
recomendaciones a la alta gerencia.

- Rinde informes, segun se le requiera.

- Analiza e interpreta especificaciones de proyectos de construccion.

- Coordina y participa de reuniones internas o externas donde se discutan
aspectos relacionados en la inspeccion y cumplimiento con especificaciones de
los proyectos de construccion del Departamento.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de lectura y andlisis de planos de construccion.

- Conocimiento de reglamentos y tramites para la inspeccion de proyectos de
construccion.

- Conocimiento de los métodos y técnicas de supervision.

- Conocimiento del uso de programas de computadoras, tales como: Microsoft
Word, Excel, Power Point y Outiook, entre otros.

- Habilidad para analizar planos y especificaciones de construccién.

- Habilidad para revisar y preparar informes relacionados con la inspeccion de
proyectos de construccion.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima
Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Tres (3) afios de
experiencia realizando labores de inspeccidn, evaluacion y gerencia de proyectos

de construccion. Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisico es moderada (hasta un 25%
de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a area de construccion donde
hay emanaciones de gases, vapores, polvo, lluvia, sol y otros relacionados.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie o
caminando por periodos de tiempo prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al ano que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéon 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del ler A So[;l-lw re 20%7/

En San Juan, Puerto Rico, a_(re A Sep 7{' 102F

Jorgé L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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GERENTE DE SECCION DE ENDOSOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en supervisar y coordinar las labores que
realizan los empleados que llevan a cabo la aplicacion de reglamentos,
procedimientos y tramites para la otorgacion de endosos para la construccién de
proyectos recreo-deportivos del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la supervision y coordinacin de las
labores de aplicacion de reglamentos y procedimientos para los endosos de
construccion de proyectos de recreacion y deportes llevados a cabo en el
Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus funciones.
Ejerce juicio y criterio propio en el desemperio de su trabajo. Sus labores se revisan
mediante reuniones e informes para verificar exactitud con las normas y
procedimientos establecidos.

Ejemplos del Trabajo

Dirige, coordina y supervisa los trabajos que se desarrollan en la Seccién de
Endosos de Construccion de la Secretaria Auxiliar de Infraestructura Fisica.

- Planifica, coordina y supervisa las labores de aplicacion de normas,
procedimientos y tramites para la otorgacion de endosos de los proyectos de
construccién de recreacion y deportes del Departamento.

- Coordina con el personal bajo su responsabilidad, la evaluacion de proyectos

con los especialistas para realizar analisis y emitir recomendaciones sobre
éstos.

- Vela por la adecuada aplicacion de reglamentos y tramites de los proyectos de
construccién del Departamento.

- Recomienda a la alta gerencia del Departamento el endoso final de los
proyectos.

- Analiza problemas de endosos de proyectos y emite recomendaciones al
Departamento.
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- Analiza e interpreta reglamentos relacionados con endosos de proyectos de
construccion.

- Coordina y participa de reuniones internas o externas donde se discuten los
endosos de proyectos de construcciéon del Departamento.

- Rinde informes segun se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
- Conocimiento de lectura y andlisis de planos de construccion.

- Conocimiento de los reglamentos y tramites para endosar proyectos de
construccion.

- Conocimiento de métodos y técnicas de supervision.

- Conocimiento del uso de programas de computadoras, tales como: Microsoft
Word, Excel, Power Point y Outlook, entre otros.

- Habilidad para analizar situaciones y someter recomendaciones.
- Habilidad para analizar planos y especificaciones de construccion.

- Habilidad para revisar y preparar informes relacionados con el procedimiento de
endosos de proyectos de construccion.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una instituciébn educativa acreditada. Tres (3) afios de
experiencia realizando labores de inspeccién, evaluacién y gerencia de proyectos
de construcciéon. Poseer licencia de conductor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas
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Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisico es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lro de e p; whre  gp0p

En San Juan, Puerto Rico,a_lve 4§ «:/S }Z of

S L. Rr—

Jorgé L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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GERENTE DE SECCION DE PROYECTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervisién que consiste en dirigir y coordinar
las labores de evaluacion y desarrollo de documentos para los procesos de
subastas de los proyectos de construccion y mejoras a instalaciones del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E! (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionados con la direccion y coordinacion de las tareas
administrativas de el proceso de desarrollar documentos para los procesos de
subastas para los proyectos de mejoras y proyectos de construccion del
Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus funciones.
Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por la evaluacion de los resultados obtenidos para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

- Dirige, coordina y supervisa los trabajos que se desarrollan en la Seccién
Proyectos de Construccién y Mejoras de la Secretaria Auxiliar de Infraestructura
Fisica.

- Coordina, planifica y supervisa el desarrollo de subastas de proyectos de

construcciéon y mejoras.

- Evalta documentacion para el desarrollo de subastas de proyectos de
construccién y mejoras.

- Coordina y desarrolla las reuniones pertinentes por cada proyecto en lo que
atafie a los municipios, asociaciones y las entidades concernientes para
preparar la descripcion de los trabajos a realizarse de acuerdo al presupuesto
asignado al proyecto.

- Supervisa y evaltia empleados de menor jerarquia en la Oficina Central.

- Analiza situaciones y somete recomendaciones sobre el proceso de subastas y
mejoras relacionadas con los proyectos del Departamento.



1075

Rinde informes segun, se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de lectura y andlisis de planos de construccion.

Conocimiento de reglamentos y tramites de subastas y mejoras de proyectos de
construccion.

Conocimiento de métodos y técnicas de supervision.

Conocimiento del uso de programas de computadoras, tales como: Microsoft
Word, Excel, Power Point y Outlook, entre otros.

Habilidad para analizar situaciones y someter recomendaciones.
Habilidad para analizar planos de construccion.

Habilidad para revisar y preparar informes relacionados con subastas y mejoras
de proyectos de construccion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucidbn educativa acreditada. Tres (3)) afios de

experiencia realizando labores de inspeccion, evaluacion y gerencia de proyectos
de construccion. Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.
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Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisico es normal.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afo dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lro e Selp Tewlye 300 Y

En San Juan, Puerto Rico, a [ £ Sep 7Z ’ 7[

v FFr
Jorge L. Rosario Noriega
Sécretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico, que comprende la aplicacion de principios y
técnicas especializadas, relacionadas al analisis, disefio y revisién de sistemas de
informacioén electrénica.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (Ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad y
responsabilidad que conllevan un grado de confidencialidad, relacionadas a los
procesos, estudios, analisis y administracién de aplicaciones y procedimientos
operacionales de los sistemas de informacidn electronica del Departamento. Esta
clase de puesto puede estar asignado a la Oficina de Sistemas de Informacién o a
una Secretaria Auxiliar donde es responsable de desarrollar y recomendar
alternativas, solucionar problemas y mejorar los sistemas de informacion
electronica, mediante el analisis, disend, revision y redisefio de los mismos. Puede
supervisar personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas cuando surgen encomiendas especiales. El (la)
empleado ejerce juicio y criterio propio en la ejecucién de sus funciones. El trabajo
se revisa mediante informes que rinde o al finalizar el mismo mediante reuniones
con su supervisor(a).

Ejemplos de Trabajo

- Analiza y supervisa las labores relacionadas con los sistemas y procedimientos
de manejo de informacion electrénica en el Departamento, con el propésito de
simplificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas electrénicos de
informacion.

- Estudia y analiza necesidades de los usuarios para desarrollar sistemas de
informacion.

- Revisa y disefia especificaciones de sistemas, incluyendo archivos de entrada y
salida.

- Disefa, desarrolla y prepara programas complejos.

- Efectia estudios acerca de las operaciones y determina la viabilidad de la
mecanizacion.

- Disena formatos de archivos a ser utilizados y programas a procesarse.
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- Redacta, disefia y recomienda manuales de procedimientos operacionales.

- EvalGa y analiza sistemas mecanizados existentes, determina los cambios y
prepara instrucciones y especificaciones.

- Prepara bancos de datos que luego seran utilizados en el Departamento.

- Evalta y analiza aplicaciones preprogramadas y determina su aplicabilidad en el
Departamento.

- Asigna un control de acceso al usuario del programa.
- Supervisa y verifica el trabajo realizado por personal de menor jerarquia.

- Adiestra usuarios y a personal de menor jerarquia sobre sistemas de
informacion.

- Rinde informes por escrito de labor realizada, cambios y problemas con los
Sistemas.

- ldentifica y soluciona problemas en los sistemas.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento considerable de las practicas, principios, técnicas de diseno,
andlisis, programacion y uso de sistemas electrénicos de informacion.

- Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
electrénico y lenguajes técnicos de programacion y equipo electronico.

- Conocimiento del manejo de archivo de programas de computadoras.

- Habilidad para el razonamiento abstracto y para analizar, interpretar problemas y
situaciones y presentar soluciones con precision.

- Habilidad para orientar y adiestrar a los usuarios y personal de menor jerarquia
sobre el uso y operacion de los sistemas de informacion.

- Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y por escrito.
- Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en la operacion de equipo electrénico de procesamiento de datos.
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Preparacion Académica y Experiencia

Poseer el grado de bachillerato de una institucion educativa acreditada con
concentracion en Ciencias de Sistemas de Informacion, Programacion de Sistemas
de Informacién, Procesamiento Electronico de Datos o equivalente. Cuatro (4) afios
de experiencia realizando labores de programacion y conservacion de sistemas y
equipos de informacion electronica; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Técnico en Programacion y Conservacion
de Sistemas y Equipos de Informacion Electronica I, en el Servicio de Carrera del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo Probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parte del
tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1 de septiembre de 2004, conforme a lo dispuesto
en el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 8 de la ley Nium. 184 de 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

En San Juan, Puerto Rico, a4 de oJori / (‘ﬂk DOOH

cd S

Dgvid E. Bernier Rivera

ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ANALISTA PRINCIPAL DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, técnico y especializado, que comprende la
aplicacion de principios y técnicas relacionadas al andlisis, diseno, revision y
colaboracién en la administracion de sistemas de informacion electrénica.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto readliza tareas de
considerable complejidad y responsabilidad readlizando tareas de alta
confidencialidad, relacionadas a los procesos, estudios, andlisis y
administracion de aplicaciones y procedimientos operacionates de los
sistemas de informacion electronica del Departamento. Esta clase de puesto
se asigna a la Oficina de Sistemas de Informaciéon, donde es responsable de
desarrollar y recomendar alternativas, solucionar problemas y mejorar |os
sistemas de informacion electrénica generales del Deparfamento o de
dreas particulares, mediante el andiisis, diseno, revision y rediseno de los
mismos. Colabora en el desarrollo y establecimiento de protocolos o
procesos de administracién de los sistemas y puede supervisar personal
técnico y profesional de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision del
Oficial Principal de Informdtica o Director Auxiliar de Sistemas de
Informacién, quien le imparte instrucciones generales para la realizacion de
las funciones asignadas. El (la) empleado ejerce un alto grado de juicio y
criterio propio en la ejecucién de sus funciones. El tfrabajo se revisa
mediante informes que rinde o al finalizar el mismo mediante reuniones con
suU supervisor(a).

Ejemplos de Trabgjo

Analiza y supervisa las labores relacionadas con los sistemas vy
procedimientos de manejo de informacion electrénica en el Departamento,
con el propdsito de simplificar el frabajo mediante el desarrollo de sistemas
electrénicos de informacién de mayor complejidad.

Puede supervisar los trabajos en la Oficina de Sistemas de Informacion,
segun sea requerido por las necesidades del servicio.

Colabora en los procesos para establecer las normas de
administracion  de los sistemas de informacién  electrénica  del
Departamento.
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Estudia y analiza necesidades de los usuarios para desarrollar sistemas
de informacion.

Revisa y diseia especificaciones de sistemas, incluyendo archivos de
enfrada y salida.

Disefia, desarrolla y prepara programas complejos.

EfectUa estudios acerca de las operaciones y determina la viabilidad
de la mecanizacion.

Disena formatos de archivos a ser utilizados y programas a procesarse.

Redacta, disefia y recomienda manuales de procedimientos
operacionales.

Evalia y analiza sistemas mecanizados existentes, determina los
cambios y prepara instrucciones y especificaciones.

Prepara bancos de datos que luego serdn utlilizados en el
Departamento.

Evalla y analiza aplicaciones preprogramadas y determina su
aplicabilidad en el Departamento.

Asigna un control de acceso al usuario del programa.

Supervisa y verifica el trabajo realizado por personal de menor
jerarquia.

Adiestra usuarios y a personal de menor jerarquia sobre sistemas de
informacién.

Dirige proyectos especiales, tales como el desarrollo, actualizaciéon y/o
modificacién del portal electrénico del Departamento o establecer enlaces
con otras agencias gubernamentales.

Rinde informes por escrito de labor realizada, cambios y problemas
con los Sistemas.

Identifica y soluciona problemas en los sistemas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las prdcticas, principios, técnicas de
disefio, andlisis, programacién y uso de sistemas electrénicos de informacion.

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento del
equipo electrénico y lenguajes técnicos de programacion y equipo
electrénico.

Conocimiento del manejo de archivo de programas de
computadoras.

Habilidad para el razonamiento abstracto y para analizar, interpretar
problemas y situaciones y presentar soluciones con precision.

Habilidad para orientar y adiestrar a los usuarios y personal de menor
jerarquia sobre el uso y operacion de los sistemas de informacion.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electronico de procesamiento de
datos.

Preparacion Académica y Experiencia

Poseer el grado de bachillerato de una institucion educativa
acreditada con concentracién en Ciencias de Sistemas de Informacion,
Programacién de Sistemas de Informacion, Procesamiento Electrénico de
Datos o equivalente. Seis (6) anos de experiencia realizando labores de
andlisis y/o programacién y conservacion de sistemas y equipos de
informacion electrénica; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza vy
complejidad similar a las que realiza un Analista de Sistemas de Informacion,
en el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
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ADMINISTRADOR(A) DE REDES DE INFORMACION ELECTRONICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, complejo y especializado que consiste en
administrar las redes de sistemas de informacion electronica  del
Departamento.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de
considerable complejidad y responsabilidad y de alta confidencialidad,
relacionadas a la administracion, andlisis, diseho y reparaciéon o restauracion
de las redes de informacién electronica que componen el Dominio
“SportsNet" del Departamento. Trabaja bagjo la  supervision del Oficial
Principal de Informdtica o del Director Auxiliar de Sistemas de Informacién,
quien le imparte instrucciones generales para la ejecucion de sus funciones.
Ejerce juicio y criterio propio en la toma de decisiones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinde para verificar el cumplimiento de
las instrucciones impartidas y por los objetivos obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Disefia e implanta la estructura légica del “Active Directory”, basado
en las necesidades del Departamento y su estructura organizacional.

Publica recursos en el “Active Directory”.

Administra en el “Active Directory” los permisos de acceso a usuarios,
grupos, impresoras y archivos, entre otros.

Delega control administrativo de los objetos del “Active Directory” y
personaliza consolas “Microsoft Management Console” (MMC), utilizando el
“task pad”.

Configura e implanta politicas de uso en los sistemas para los grupos
de usuarios, entre otfras.

Crea y administra cuentas de correo, auditoria y monitoria de
buzones.
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Configura, instala y administra impresoras de red en el dominio vy
locales.

Crea y administra archivos y carpetas compartidas “share folder” y
supervisa el acceso a las mismas.

Identifica y resuelve problemas de conectividad para usuarios.

Desarrolla estrategias para la utilizacién y configuracion de servidores
de web que sirvan para la posterior implantaciéon de sitios web y directorios
virtuales.

Monitorea y configura la autenticacion de usuarios al dominio y sus
recursos.

Brinda apoyo para resolver problemas de resolucion de nombres y de
recursos que necesiten los nimeros de “Internet Protocol” (IP) estaticos.

Configura y administra el servidor “Remote Access Server” (RAS),
implantando soluciones en el “Virtual Private Network” (VPN), para la
utilizacién y administracién de recursos, de forma remota.

Monitorea y da soporte a estaciones clientes de forma remota
mediante el uso de herramientas como "Virtual Network Computing” (VNC)
y asistencia personal.

Programa e implanta rutinas de “Scripts” para realizar tareas de
distribucién e instalacion de “software”, desinstalaciéon o actualizacion de
antivirus y estudio e identificaciéon de problemas en el proceso.

Controla el acceso a Internet, permisologia, conexidn a la red vy
configuracién de “Gateway".

Configura el navegador de Internet y conexidon e instalacion de
“software” para la utilizaciéon de los médulos de PRIFAS y RHUM que corre el
gobiemo central a través del Departamento de Hacienda para el manejo y
administracion de asuntos de Finanzas, Compras y Recursos Humanos.

Configura e instala sistemas operativos y de correo en estaciones
clientes (torres y “lap tops”).

Instala, configura e implanta “terminal services”.
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar labores relacionadas con la
planificacién, coordinacién, analisis, evaluacién, direccion y supervision de las
actividades de programacion de sistemas para el procesamiento electrénico de
datos en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad el cual consiste en realizar labores relacionadas con
la planificacion, coordinacién, evaluacion, direccion y supervision de las actividades
de programacién de sistemas para el procesamiento de sistemas de informacion del
Departamento. Trabaja bajo la supervisidon del Oficial Principal de Sistemas de
Informatica, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Planifica, coordina, evalla, dirige y supervisa las actividades realizadas por el
personal asignado al area de informatica.

Trabaja en la planificacién, coordinacion, analisis, disefio y programacién de
todo el sistema mecanizado y de informatica del Departamento.

- Incorpora cambios e innovaciones tecnolégicas en el Departamento y sirve de
enlace con OGP en todo lo relacionado con la mecanizacién.

- Incorpora los programas y sistemas de informaciéon del Departamento a los
diferentes organismos de la Rama Ejecutiva.

- Evalua los sistemas de informacion en uso y hace recomendaciones de cambios
para su mejoramiento y eficiencia maximizando su utilizaciéon.

- Hace andlisis y planificacion para la adquisicion de equipos y servicios,
desarrollo y pruebas de implantacion y operacién y seguridad de todo el sistema
del Departamento.
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Realiza estudios de necesidades incluyendo estudios preliminares, estudios de
viabilidad y estudios de planes de mecanizacion.

Estudia los sistemas mecanizados en el mercado e identifica programas y
equipos para cubrir necesidades particulares del Departamento.

Mantiene el sistema de seguridad relacionado con el uso y control de equipos,
licencias y programas.

Participa en la revisién de contratos para el desarrollo de nuevos sistemas o
modificaciones a las diferentes necesidades del Departamento.

Evalla solicitudes y propuestas de contrataciéon para desarrollo de sistemas.
Identifica y supervisa problemas técnicos.

Verifica los problemas del sistema relacionados con el mantenimiento de los
equipos de sistemas electrénicos y hace recomendaciones.

Asesora al personal gerencial y ejecutivo en torno a la politica publica
establecida.

Planifica, configura e instala los equipos (PC, Printer, Server y otros) incluyendo
el mantenimiento y funcionamiento del sistema, la seguridad y los planes de
contingencia para el mismo.

Representa al Secretario del Departamento cuando se le requiere.

Adiestra personal del Departamento en sistemas de informacién cuando se le
requiere.

Instala el cableado de la Red del Departamento si se requiere.

Rinde informes segln se le requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en la
elaboracién de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico
y para la simplificacion de trabajo.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento de equipo
electrénico de procesar datos.
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- Conocimiento considerable de los lenguajes técnicos de programacion de
sistemas electronicos.

- Conocimiento considerable de los programas de sistemas de informacién que se
utilizan en el gobierno.

- Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones en forma
clara y concisa.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para supervisar y mantener un control de las labores asignadas al
personal bajo su responsabilidad.

- Destreza en la operacion y manejo de equipo de sistemas de informacion
incluyendo computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion Comercial con concentracion en Ciencias de
Computadoras o Sistemas de Informaciéon de una institucidon educativa acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la programacion, analisis
y procesamiento de datos, uno (1) de éstos que incluya tareas de supervision.
Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisico es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y caminar o estar de pie ocasionalmente.

- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio que pueden trascender su tumo de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion

y Deportes de Puerto Rico, a partir del ﬂ_ﬁWﬁmgV,

En San Juan, Puerto Rico, a ﬁ%ﬂé/:’a A

avid E. Bernier Rivera
Secretario
epartamento de Recreacion y
Deportes de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la administracidn de
sistemas de oficina, el uso de sistemas computadorizados o méquina de
escribir y la toma y transcripcion de dictados mediante métodos de
escritura rapida.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto readliza tareas
secretariales y administrativas de moderada complejidad y
responsabilidad prestando servicios secretariales en una unidad primaria
o0 secundaria de gran complejidad de trabgjo. Se desempana como
secretaria principal de un{a) Director(a) de Comisibn u oficina
comparable. Puede formar parte del personal adscrito a Oficinas
Asesoras, Secretarias Auxiliares o el Instituto Puertorriqueno para el
Desarrollo del Deporte y la Recreacién. Puede supervisar personal
secretarial y oficinesco de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision de
un{a) Ejecutivo(a) para Deportes o funcionario de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones parficulares. Ejerce un grado moderado de
juicio y criterio propio en el desempeno de sus tareas de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa en forma
general para verificar el cumplimiento de las tareas de acuerdo a las
normas establecidas e instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Toma y transcribe dictados de informes, memorandos, cartas y
otros asuntos de naturaleza variada.

Prepara en computadora documentos técnicos y especializados,
cartas, tablas complejas y extensas, memorandos, resoluciones,
mociones, informes, reglamentos, procedimientos y otros documentos
relacionados con su drea de trabajo.

Revisa todo documento y/o correspondencia recibida en su
unidad de trabajo vy la refiere a su supervisor(a).
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Lleva el calendario de actividades de su supervisor(a) y lo (la)
mantiene informado(a) del mismo.

Coordina y acuerda reuniones, enirevistas, citas para su
supervisor(a) y le organiza el material necesario para éstas.

Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacién o las canaliza a
donde corresponda.

Revisa la correspondencia o documentos referidos para la firma de
su supervisor(a) para detectar y corregir errores ortogréficos, gramaticales
y de mecanografia.

Atiende y soluciona problemas administrativos que surgen en la
oficina.

Atiende a visitantes, los orienta y los refiere al funcionario
correspondiente.

Coordina con otras oficinas y dreas actividades relacionadas a su
drea de trabagjo.

Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones
que le emite su supervisor(a).

Asigna y supervisa el trabajo a personal oficinesco y secretarial de
menor jerarquiaq.

Lleva el control de la correspondencia y de asuntos referidos a su
atencién y da seguimiento a la accién tomada sobre los mismos.

Archiva y mantiene organizados los expedientes y archivos de su
drea de trabagjo.

Colabora con su supervisor(a) en la preparaciéon de planes de
trabajo y actividades administrativas.

Prepara informes relacionados con las encomiendas asignadas a
su supervisor(a).

Clasifica, controla y distribuye correspondencia que se recibe en su
oficina y despacha la que se genera en ésta.
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la administracion de sistemas de
oficina, el uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir ylatomay
transcripcion de dictados mediante métodos de escritura rapida.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas variadas de
administracién de sistemas de oficina, de complejidad y responsabilidad,
prestando servicios secretariales como secretaria principal de un(a) Director(a)
de Oficina Asesora. Puede formar parte del personal adscrito a la oficina de
un(a) Secretario(a) Auxiliar, del (de la) Director(a) del Instituto Puertorriquefio
para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion o de la Oficina del (de la)
Subsecretario(a) del Departamento de Recreacion y Deportes. Puede asignar el
trabajo y supervisar personal secretarial y oficinesco de menor jerarquia. Trabaja
bajo la supervision de un(a) Director(a) de Oficina Asesora o funcionario de
jerarquia comparable o superior, quien le imparte instrucciones generales sobre
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones particulares. Ejerce
juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante evaluacion de los
resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

- Toma y transcribe dictados de informes, memorandos, cartas y otros asuntos
de amplia variedad, mediante métodos de escritura rapida

- Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas,
tablas complejas y extensas, memorandos, mociones, documentos legales,
informes, reglamentos, procedimientos y otros documentos relacionados con
su area de trabajo.

- Revisa todo documento y/o correspondencia recibida en su unidad de trabajo
y la refiere a su supervisor(a).

- Lleva el calendario de actividades de su supervisor(a) y lo (la) mantiene
informado(a) del mismo.
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Coordina y acuerda reuniones, entrevistas, citas para su supervisor(a) y le
organiza el material necesario para éstas.

Sirve de enlace entre su supervisor(a) y funcionarios de otras agencias.
Recibe y envia documentos por fax.
Fotocopia documentos de diversa naturaleza.

Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacion o las canaliza a donde
corresponda.

Revisa la correspondencia o documentos referidos para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores ortogréaficos, gramaticales y de
mecanografia.

Atiende y soluciona problemas administrativos que surgen en la oficina.

Atiende a visitantes, los orienta y los refiere al funcionario correspondiente.

Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones que le
emite su supervisor(a).

Asigna y supervisa el trabajo a personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

Lleva el control de recibo y distribucion de la correspondencia, de asuntos
referidos a su atencion y da seguimiento a la accion tomada sobre los
mismos.

Archiva y mantiene organizados los expedientes y archivos de su area de
trabajo.

Participa con su supervisor(a) en la preparacion de planes de trabajo y
actividades administrativas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de
administracién de sistemas de oficina.

Conocimiento considerable de los métodos de escritura rapida.
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- Conocimiento considerable sobre archivo y mantenimiento de registros y
expedientes.

- Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
- Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

- Conocimiento de los equipos modernos de oficina.

- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

- Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las tareas comunes del
puesto.

- Habilidad para realizar trabajos siguiendo instrucciones generales.

- Habilidad para establecer y mantener un buen sistema de archivo en su
oficina.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Destreza para tomar y transcribir dictados mediante método de escritura
rapida.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y otro equipo de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina o Ciencias
Secretariales de una institucion educativa acreditada. Seis (6) afos de
experiencia en el campo de la administracion de sistemas de oficina o
secretarial, uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina | en el Servicio de
Carrera gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias.

Esfuerzo mental constante, hasta seis (6) horas diarias.

No requiere viajar.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico,a 20 C&jwd 0@ 2005,

avid E. Bernief Rivera
Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la administracion de sistemas de
oficina, el uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir y la toma y
transcripcion de dictados mediante métodos de escritura rapida.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas variadas de
considerable complejidad y responsabilidad en el campo de la administracion de
sistemas de oficina, prestando servicios secretariales como secretaria principal
de un(a) Secretario(a) Auxiliar o del (de la) Director(a) del Instituto
Puertorriquefio para el Desarrollo del Deporte y la Recreacién Puede
desempefiarse como secretaria adicional en la Oficina propia del (de la)
Secretario(a) del Departamento de Recreacién y Deportes. Puede asignar el
trabajo y supervisar personal secretarial y oficinesco de menor jerarquia. Trabaja
bajo la supervision de un(a) Secretario Auxiliar o funcionario de jerarquia
comparable o superior, quien le imparte instrucciones generales sobre aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones particulares. Ejerce un alto
grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante
evaluacién de los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

- Toma y transcribe dictados de informes, memorandos, cartas y otros asuntos
de amplia variedad, mediante métodos de escritura rapida

- Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas,
tablas complejas y extensas, memorandos, mociones, resoluciones,
informes, reglamentos, procedimientos y otros documentos relacionados con
su area de trabajo.

- Revisa todo documento y/o correspondencia recibida en su unidad de trabajo
y la refiere a su supervisor(a).

- Lleva el calendario de actividades de su supervisor(a) y lo (la) mantiene
informado(a) del mismo.



3017

Coordina y acuerda reuniones, entrevistas, citas para su supervisor(a) y le
organiza el material necesario para éstas.

Sirve de enlace entre su supervisor(a) y funcionarios de otras agencias.
Recibe y envia documentos por fax.
Fotocopia documentos de diversa naturaleza.

Atiende llamadas telefonicas y ofrece orientacion o las canaliza a donde
corresponda.

Revisa la correspondencia o documentos referidos para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos, gramaticales y de
mecanografia.

Atiende y soluciona problemas administrativos que surgen en la oficina.

Atiende a visitantes, los orienta y los refiere al funcionario correspondiente.

Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones que le
emite su supervisor(a).

Asigna y supervisa el trabajo a personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

Lleva el control de recibo y distribuciéon de la correspondencia, de asuntos
referidos a su atencion y da seguimiento a la accion tomada sobre los
mismos.

Archiva y mantiene organizados los expedientes y archivos de su area de
trabajo.

Participa con su supervisor(a) en la preparacién de planes de trabajo y
actividades administrativas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de
administracion de sistemas de oficina.

Conocimiento considerable de los métodos de escritura rapida.
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Conocimiento considerable sobre archivo y mantenimiento de registros y
expedientes.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de redaccion.
Conocimiento considerable del idioma inglés y espariol.
Conocimiento de los equipos modernos de oficina.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las tareas comunes del
puesto.

Habilidad para realizar trabajos siguiendo instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantener un buen sistema de archivo en su
oficina.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Destreza para tomar y transcribir dictados mediante método de escritura
rapida.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y otro equipo de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias

Secretariales de una institucion educativa acreditada. Siete (7) afios de
experiencia en el campo de la administracion de sistemas de oficina o
secretarial, uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il en el Servicio de
Carrera gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.
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Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias.

- Esfuerzo mental constante, hasta seis (6) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera gerencial del
Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico, a partir del 1ro de
septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico,a 3 ¢ cﬁj.w,“b aZ DPES,

. G

Dafid E. Bernier Rivefa
Sgcretario

epartamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar y supervisar tareas
relacionadas con proceso de preparacion de néminas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar y supervisar tareas auxiliares
de contabilidad relacionadas al proceso de preparacion de néminas. Realiza el
trabajo bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas y generales en la medida que se familiariza con sus
tareas. Ejerce su trabajo con algun juicio y criterio propio, siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

- Prepara y verifica los cambios para la némina tales como: ascensos,
descensos, nombramientos, traslados, préstamos, diferenciales de sueldos,
descuentos de cuotas, planes médicos, seguros, cobros indebidos,
contribuciones, seguro social, reembolsos y renuncias, entre otras.

- Entra los cambios de cada empleado en el Sistema del Programa de Néminas.

- Prepara certificaciones de empleo, solicitudes de préstamo, liquidaciones de
vacaciones, formularios para desempleo, companias de seguro, salarios
devengados y bono, entre otros.

- Atiende empleados y llamadas telefonicas relacionadas con informaciéon u
orientacion sobre descuentos de némina.

- Prepara cancelaciones de cheques y reembolsos por delegacién de su
supervisor.

- Lleva un registro para los cambios que se haran en la ndmina que se esta
trabajando al momento y lo que se haran en néminas posteriores.

- Prepara duplicados de comprobantes de contribucion sobre ingresos cuando se
le solicita.
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- Coteja los comprobantes de retencién que llegan del Departamento de Hacienda
para verificar que la informacién contenida sea la correcta y prepara aquellas no
incluidas en el comprobante original.

- Realiza cOmputos de sueldos ajustados y desglose de descuento en aquellos
casos de revision de sueldos con pago retroactivo, pago indebido o cualquier
otro que conlleve revisiéon de salarios.

- Prepara los computos para la liquidacion de vacaciones por renuncia y/o bono
de jubilacion.

- Sustituye a su supervisor durante sus ausencias, segun le sea requerido.

- Colabora en las tareas de supervision de los trabajos diarios que se realizan en
la Seccidon de Nominas.

- Orienta a funcionarios y empleados del Departamento sobre los proceso de
némina y reglamentos aplicables.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de las normas, practicas y reglamentos de recaudacion y
desembolso de fondos publicos.

- Conocimiento de las leyes, practicas y procedimientos de némina que rigen en el
Departamento.

- Habilidad para hacer computos matematicos con correccién y exactitud.

- Habilidad para analizar e interpretar correctamente documentos relacionados a
su area de competencia.

- Habilidad para trabajar con precision y claridad.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para implantar y seguir instrucciones.

- Habilidad para comunicarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una institucion educativa acreditada, que incluya nueve
(9) créditos en contabilidad y tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados
con la preparaciéon de ndminas. Dos (2) afios de experiencia en trabajos oficinescos
de caracter administrativo, uno (1) de éstos en funciones similares a las que realiza
un puesto de Auxiliar de Contabilidad Il en el servicio de carrera del Departamento
de Recreacion y Deportes.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pudblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del \ro sErt oV

En San Juan, Puerto Rico, a Lro sEpT- 0y

Jorge L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE NOMINAS

Naturaleza de trabajo:

Trabajo profesional y administrativo que conlleva la supervision de los
procesos de administracién de néminas.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase se asignan funciones de considerable complejidad y
responsabilidad en la supervisiéon y coordinacién de los trabajos operacionales y
administrativos de la Seccién de Néminas de la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales. Los trabajos a realizar se relacionan con los
procesos de administracion y pago de néminas a empleados gubernamentales.
Trabaja bajo la supervision de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en
la ejecucion de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo:

- Supervisa, coordina y planifica las operaciones técnicas que genera un
grupo de trabajo asignado a la Seccién de No6minas de la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

- Dirige estudios relacionados con las funciones bajo su cargo y somete los
informes correspondientes.

- Redacta comunicaciones sobre asuntos relacionados con la Seccién de
trabajo a su cargo.

- Supervisa la realizacién de estudios técnicos especiales tales como:
auditorias a documentos relacionados a procesos de ndéminas en los
expedientes de empleados, revisiones de reglamentos, normas,
procedimientos relacionados a los métodos internos de administracion de
néminas y estudios de evaluacion de ejecutorias, entre otros.

- Asesora y orienta a empleados, funcionarios y ciudadanos en general
sobre las funciones y procesos aplicables al rea bajo su cargo.

- Establece o revisa métodos de trabajo conforme a las normativas de
administracion de ndminas que emite el Departamento de Hacienda.



4013

Asiste y participa en reuniones relacionadas a su area de trabajo.

Actda como perito en diferentes foros administrativos en casos
relacionados con la administraciéon de néminas y procesos de pago a los
recursos humanos del gobierno.

Atiende o coordina con el Departamento de Hacienda asuntos
relacionados a la operacion del Sistema RHUM.

Verifica la exactitud y disponibilidad de fondos en las cuentas mediante
las cuales se procesan pagos de néminas.

Monitorea el proceso de recogido, recibo, entrega y/o retencién de
cheques de nébmina, conforme a las normas establecidas.

Coordina con la Seccién de Asistencia y Licencias el proceso para
identificar los cheque de némina a ser retenidos, quincenalmente.

Monitorea el proceso de registro en depdsito directo para hacer los pagos
de ndémina electrdnicamente y directo a las cuentas de los empleados.

Monitorea procesos anuales, tales como pago del bono de navidad,
cambios en los planes médicos, pagos de excesos de licencias, etc.

Prepara la documentaciéon necesaria para la determinacion y el tramite de
asuntos relacionados con el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Prepara informes de rutina o especiales, segun sea requerido.

Representa a Departamento en foros administrativos, cuasi judiciales,
judiciales o en el que corresponda, en reclamaciones relacionadas con
asuntos de personal, cuando sea necesario.

Establece métodos de trabajo para agilizar la ejecucién de tareas
asignadas a su unidad de trabajo y para el buen funcionamiento de la
misma.

Revisa cartas, informes o planteamientos generados por personal bajo su
supervision.

Adiestra a personal de nuevo reclutamiento asignado a su area.
Discute y orienta al personal a su cargo sobre las disposiciones legales,

reglamentarias y normativas, existentes o nuevas, que aplican al trabajo
que se realiza en la Seccion.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento considerable sobre leyes, reglamentos y normas aplicables
a la administraciéon de néminas en el gobierno.

- Conocimiento considerable sobre técnicas, métodos y procedimientos de
la administracion y pago de néminas en el gobierno.

- Conocimiento considerable sobre las normativas que emite el
Departamento de Hacienda aplicables a los procesos de nominas.

- Conocimiento considerable sobre el Sistema RHUM.

- Conocimiento sobre técnicas modernas de contabilidad.

- Conocimiento sobre la legislacion de administraciéon de recursos
humanos, de relaciones laborales y convenios colectivos aplicables al
Departamento.

- Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que rigen [a administracion de los procesos de
administracion de néminas en el Departamento.

- Habilidad para impartir instrucciones y para supervisar personal.

- Habilidad para analizar aspectos gerenciales, para evaluar, planificar y
organizar trabajo.

- Habilidad para analizar problemas y formular recomendaciones.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

- Habilidad para transmitir conocimientos y para ofrecer orientacién en lo
que respecta a las practicas y procedimientos aplicables a las funciones
bajo su responsabilidad.

- Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales y escritos.

- Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita.

- Habilidad para realizar computos matematicos y de contabilidad.

* - Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.



4013

Preparacion académica y experiencia minima:

Grado Asociado en Administracion de Empresas o Administraciéon
Comercial de una institucién educativa acreditada, que incluya doce (12) créditos
en contabilidad. Ocho (8) afios de experiencia en el campo de la administracion
de recursos humanos, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial de Néminas en el Servicio de
Carrera gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio:

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo:
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De una (1) a quince (15) salidas al ano que pueden trascender su turno
de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2, de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobamos al presente clase, la cual formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento
de Recreacion y Deportes de Puerto Rico, a partir del 1ro de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico,a X 9& @()azuf:.,cq c@gl@@é .
L/Cﬁ V\

avid E. Bernier Rivera
ecretario

Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que comprende la supervisién y coordinaciéon de
actividades relacionadas con las compras en el Departamento de Recreaciéon y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad que conllevan la supervision y realizacion de actividades de
compras de equipos, materiales y servicios en la oficina central de Departamento.
Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de Compras o de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para la realizacién del
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio para el desempeno del trabajo conforme las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan las compras en el
gobierno. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes para verificar
conformidad con la reglamentacién y los procedimientos aplicables.

Ejemplos del trabajo
- Sustituye al (a la) Director(a) de Compras, seglin sea requerido.

- En ausencia del (de la) Director(a) de Compras, actia como Delegado
Comprador.

- Supervisa y segln sea requerido distribuye el trabajo que realizan los agentes
compradores.

- Colabora con el (la) Director(a) de Compras en la convocatoria y redaccion de
invitaciones a subastas formales.

- Realiza compras de equipos, materiales, servicios y mejoras permanentes
mediante los procedimientos de mercado abierto o subasta informal, segln
corresponda y conforme a la reglamentacién que aplique.

- Procesa requisiciones sin limite de adquisicién, conforme a los contratos
vigentes para realizar dicho procedimiento de compras.

- Prepara 6rdenes de compra, mediante el Sistema PRIFAS y tramita la
aprobacién, segun corresponda.
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Colabora con el (la) Director(a) de Compras en el andlisis de las requisiciones
recibidas en la Division, en la clasificacién de las mismas como compras en
mercado abierto, subastas informales o subastas formales y en el proceso de
registro en la base de datos.

Adiestra y ofrece orientacién sobre los procedimientos de compras a los agentes
compradores y demas dependencias del Departamento, segun se le requiera.

Colabora en la elaboracion de planes de trabajo, normas internas y
procedimientos y somete recomendaciones al (a la) Director(a) de Compras para
viabilizar la efectividad y la agilizacion del proceso de compras del
Departamento.

Analiza las licitaciones recibidas en el Departamento para depurar el proceso de
adjudicacioén de subastas.

Registra en la base de datos toda orden de compra emitida indicando el nimero
de orden de compra, cifra de cuenta, licitador e importe total de la orden.

Recibe, atiende y orienta suplidores que visitan su oficina en relaciéon con las
compras del Departamento.

Prepara y revisa informes mensuales, tales como el informe mensual de
adquisiciones.

EvalGa y certifica que las compras de bienes y servicios se hayan efectuado
conforme a la reglamentacién vigente.

Visita casas suplidoras de ser necesario.

Realiza seguimiento a los Agentes Compradores para agilizar el procesamiento
de las requisiciones asignadas.

Redacta correspondencia relacionada con su trabajo.
Prepara informes relacionados con el proceso de compras, segun se le requiera.

Asiste a reuniones oficiales relacionadas con su actividad de trabajo, si se le
requiere.

Redacta especificaciones para la adquisicion de bienes y servicios

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos de compras en el
Gobierno.
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- Conocimiento considerable del tipo de garantias aplicables a las compras.

- Conocimiento considerable de la terminologia mercantil y los términos de
embarque.

- Conocimiento considerable de las fuentes de suministro de los precios en el
mercado.

- Conocimiento de los principios basicos de supervision.
- Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas con prontitud y acierto.

- Habilidad para recomendar y preparar especificaciones para equipos y
suministros a comprarse.

- Habilidad para preparar cotizaciones de compra.
- Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita.
- Habilidad para llevar récords.
- Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
- Habilidad para supervisar personal.
- Habilidad para preparar informes y subastas.
- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
- Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.
Preparaciéon académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Cinco (6) afos de
experiencia en actividades y funciones relacionadas con la adquisicién de equipos,
materiales y servicios; tres (3) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Agente Comprador Il en el Departamento de
Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.



4015

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar sentado(a) la mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2 Inciso 8 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto
de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico,a /7 %feél’w e OV E .

ld 7L~

Bernier Rivera
ecretario
epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que comprende la coordinacion, direccion y supervision
de las actividades de adquisiciéon de bienes y servicios de la Division de Compras
del Departamento.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad coordinando y dirigiendo el proceso de compras del
Departamento, que consiste en tramitar y procesar las compras de equipos,
servicios, suministros, piezas y materiales en la oficina central del Departamento.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para la realizacidn del trabajo. Ejerce juicio y criterio propio
para el desempeiio del trabajo, conforme las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que regulan las compras en el gobierno. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes para verificar conformidad con la reglamentacion y
los procedimientos aplicables.

Ejemplos de Trabajo

- Dirige, planifica, supervisa y coordina los trabajos que se realizan en la Division
de Compras.

- Convoca y redacta invitaciones a subastas formales.

- Prepara 6rdenes de compras provenientes de subastas formales.

- Recibe y refiere a la Division legal del Departamento los documentos requeridos
al licitador seleccionado para el tramite de contratacion de mejoras

permanentes.

- Analiza las requisiciones recibidas en la divisiéon y asigna las mismas para el
tramite de compras que corresponda.

- Adiestra al personal bajo su responsabilidad.
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Orienta a empleados del Departamento sobre los procedimientos a seguir en |a
adquisicion de servicios, materiales 0 equipos.

Dirige y autoriza las 6rdenes de compra emitidas por los Agentes Compradores
mediante el sistema de PRIFAS.

Asigna namero de documento al borrador de la orden de compra, cuando se
utiliza el sistema manual porque el sistema PRIFAS no esta disponible.

Asegura el registro en la base de datos de toda orden de compra emitida
indicando el nimero de orden de compra, cifra de cuenta, licitador e importe total
de la orden.

Firma todos los comprobantes de pago de 6rdenes de compras emitidas en la
Division.

Prepara informes mensuales sobre las compras realizadas en Departamento.
Cancela érdenes de compra.

Asegura que se registren en la base de datos las requisiciones recibidas antes
de ser asignadas a los Agentes Compradores.

Establece contacto con las casas suplidoras por escrito, visita, via telefénica o a
través de sistemas las casas suplidoras para obtener informaciéon sobre
fluctuaciones de precios, disponibilidad de articulos y otros documentos, cuando
es necesario.

Analiza y tramita las requisiciones de compras complejas, servicios, equipo y
materiales, cuando es necesario.

Realiza seguimiento al personal bajo su responsabilidad para agilizar las
requisiciones de compras.

Redacta correspondencia relacionada con su trabajo.
Prepara informes relacionados con el proceso de compras, segun se le requiera.

Atiende y soluciona problemas con licitadores, que su personal no ha podido
solucionar.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos de compras en el
Gobiemo.

Conocimiento considerable del tipo de finanzas y garantias aplicables a las
compras.

Conocimiento considerable de la terminologia mercantil y los términos de
embarque.

Conocimiento considerable de las fuentes de suministro de los precios en el
mercado.

Conocimiento de la Ley de Preferencia.

Conocimiento de los principios basicos de direcciony supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas con prontitud y acierto.

Habilidad para recomendar y preparar especificaciones para equipos y
suministros a comprarse.

Habilidad para preparar cotizaciones de compra.

Habilidad para expresarse comrectamente en forma verbal y escrita, tanto en
espafnol y eninglés.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para preparar informes y subastas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en actividades y funciones relacionadas con la adquisicion de equipos,
suministros, piezas, materiales y servicios; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza similar a las que realiza un(a) Especialista en Compras en el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar sentado(a) la mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley num. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del lie SEM- 0Y

En San Juan, Puerto Rico, a_|1@ 9epT. o

%W‘Y" 4. . /G'W—""—'
Jorge . Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacidén y Deportes
de Puerto Rico
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ANALISTA GERENCIAL DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en el andlisis, recopilacion de
datos, preparacién, control, confeccion y administracion del presupuesto del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad relacionadas al andlisis, confeccién y administracion
de presupuesto que requiere la aplicacion de conocimiento, practicas y meétodos
modernos de contabilidad. Puede supervisar personal de menor jerarquia. Trabaja
bajo la supervision del Director de Presupuesto, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y detalladas o especificas en
situaciones nuevas. Ejerce juicio y criterio propio en la toma de decisiones de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y por la evaluacién de los resultados obtenidos para
verificar exactitud, correccion y claridad.

Ejemplos del trabajo

Supervisa la actividades relacionadas con el proceso de presupuesto.

Realiza estudios para la confeccién y administraciéon del presupuesto.
- Prepara el desglose de presupuesto por partidas.

- Analiza las solicitudes de requisiciones de equipos, servicios y contratos a la luz
del presupuesto asignado.

- Analiza transacciones de personal y hace recomendaciones sobre las mismas.

- Colabora en la preparacién del memorial explicativo sobre el presupuesto a
someter a la legislatura.

- Colabora en la confeccion y andlisis de la peticidon presupuestaria anual.

- Prepara informes especiales para las Secretarias Auxiliares, Oficina de Gerencia
y Presupuesto, la legislatura y otros.
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- Redacta documentos para el (la) Director(a) de Presupuesto.

- Coordina y supervisa los trabajos del personal de menor jerarquia, cuando se le
requiere.

- Prepara proyecciones presupuestarias, transferencias de asignaciones,
comprobantes de jornal y desglose de fondos de todas las cuentas.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas de la
confeccion y administracion presupuestaria.

- Conocimiento considerable de la programacion y funcionamiento del
Departamento.

- Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen en el Departamento.

- Conocimiento de la legislacion y reglamentacion sobre el manejo, uso y
desembolso de los fondos publicos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para analizar aspectos presupuestarios.

- Habilidad para establecer los sistemas de prioridades en su trabajo.

- Habilidad para redactar informes de trabajo.

- Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

- Habilidad para entender seguir instrucciones verbales y por escrito.

- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada suplementado por nueve (9) créditos en contabilidad. Tres (3) afios de
experiencia progresiva en la elaboracion y control de presupuesto en una agencia
gubernamental o empresa privada; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Analista de Presupuesto I en el Servicio de
Carrera del Departamento de Recreacion y Deportes.
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Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayaor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley num. 184

de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del \to SepT- 2y

En San Juan, Puerto Rico, a lre S¥FT- 0¥

e S

Jofde L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico



4030

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la colaboracidon en la direccién, anélisis,
planificacion y supervision de las actividades relacionadas con la administraciéon y
control del presupuesto del Departamento.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto es responsable de ejecutar
tareas de considerable complejidad y responsabilidad. Colaboara en la direccion,
planificacion y supervision de las actividades relacionadas con el presupuesto del
Departamento. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) de
Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales para la ejecuciéon de sus
labores. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el desemperfio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados
obtenidos para verificar conformidad con los procedimientos e instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

- Colabora en la planificacion, direcciéon, supervision y coordinacion de las
funciones de administracion y control del presupuesto de los diferentes
programas del Departamento.

- Colabora con el (la) Director(a) de Presupuesto en la planificacion, organizacion
y supervision del trabajo operacional de la Oficina de Presupuesto.

- Colabora para asegurar que se preparen todos los documentos y se lleven a
cabo todas las funciones relacionadas con la administracion de los presupuestos
y de los fondos que se asignen para proyectos de construccion.

- Comparece y depone en vistas publicas y administrativas, cuando asi se le
requiere.

- Prepara memoriales explicativos conteniendo las recomendaciones del (de la)
Secretario(a) en las vistas publicas que se celebren sobre presupuesto del
Departamento.

- Realiza visitas a los programas del Departamento y oficinas regionales para
colaborar en el desarrollo de estrategias de trabajos que promueve la agilizacién
y el pleno desarrollo de éstos.
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Colabora en aquellos aspectos relacionados con el desarrollo de los programas
del Departamento.

Colabora con el (la) Director(a) de Presupuesto para verificar que los programas
sean implantados de acuerdo a la filosofia del Departamento y en armonia con
la legislacién pertinente.

Realiza estudios para determinar necesidades econdmicas a los diferentes
programas del Departamento.

Colabora en la coordinacioén y preparacion de informes variados solicitados por
la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Colabora para establecer controles y mecanismos para que se cumplan las
normas de administraciéon presupuestaria emitidas por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Supervisa personal de menor jerarquia.

Sustituye al (a Ia) Director(a) de Presupuesto durante sus ausencias.

Orienta funcionarios del Departamento en los asuntos relacionados con la
confeccién y administracion del presupuesto.

Colabora con las evaluaciones periédicas para viabilizar la mejor utilizacion de
los recursos econdémicos asignados al Departamento.

Colabora en la confeccién de la peticién presupuestaria de cada afio fiscal.

Colabora en la preparacion de memorial explicativo sobre presupuesto
recomendado a las comisiones legislativas.

Estudia y recomienda la distribucion de fondos por programa.

Colabora con los Directores de Oficina y Secretarios Auxiliares en la proyeccion
de gastos y economias de su unidad de trabajo.

Colabora en la recomendacion de prioridades programaticas a tono con el
presupuesto adjudicado y proyectado.

Prepara planteamientos y justificaciones con el fin de solicitar modificaciones o
transferencias de fondos para situaciones especiales, fuera de lo ya proyectado
o planificado.



4030

- Colabora en la recopilacion de informacién de los diferentes Secretarios
Auxiliares y oficinas sobre proyecciones y gastos.

- Prepara informes especiales para el (la) Secretario(a) cuando se le requiere.
- Redacta comunicaciones relacionadas con el area de trabajo.

- Coordina con la Oficina de Presupuesto y Gerencia todo lo relacionado con el
Departamento de acuerdo a las diferentes cartas circulares que aplican a ésta.

- Adiestra el personal gerencial en la preparacion y administracién del
presupuesto.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas, practicas y métodos
modernos relacionados con asuntos de presupuesto.

- Conocimiento considerable de los Programas del Departamento.

- Conocimiento de la estructura, organizacion y funcionamiento del Departamento.

- Conocimiento sobre el uso de computadoras y otros equipos de oficiana.

- Habilidad para recopilar datos, informaciéon estadistica y numérica de los
diferentes programas y oficinas para formular la peticion presupuestaria del
Departamento.

- Habilidad para analizar y realizar computos.

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

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

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada. Cinco (5) anos de experiencia progresiva en tareas de presupuesto,
dos (2) de éstos en tareas de naturaleza en complejidad y responsabilidad similares
a las que realiza un Analista de Presupuesto Gerencial en el Departamento de
Recreacion y Deportes.
Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacién y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lro_SENT: o4

En San Juan, Puerto Rico, a _(rv_SedT oy

Jofde L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL PAGADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad que conlleva la
realizaciéon de una serie de tareas relacionadas con la supervisiéon y el control de
pagos efectuados en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar, procesar y tramitar todo
lo concerniente a los pagos del Departamento. El trabajo requiere la aplicacion y
administracion defectiva de normas, procedimientos y reglamentos del
Departamento y del Departamento de Hacienda, relacionados con los desembolsos
de fondos publicos. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas ante situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce juicio y criterio
propio en el desemperio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes y
reuniones para verificar conformidad con los procedimientos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

- Lleva el control del libro del Oficial Pagador Especial.

- Prepara informes para el Departamento de Hacienda.

- Prepara el informe y custodia el “petty cash”.

- Actia como el pagador(a) oficial del Departamento

- Verifica que todo comprobante de desembolso cumpla con las leyes, normas y
procedimientos establecidos por el gobiemo estatal y el Departamento de

Hacienda antes de estampar su firma.

- Prepara informes de caja, liquidacion de peticiones de fondo y cuenta corriente a
ser sometidos al Departamento de Hacienda, segun fechas estipuladas.

- Prepara procedimientos internos de la seccion de pagaduria.
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Supervisa y prepara peticiones de fondos estatales y lleva control de éstos
mediante informes.

Analiza y verifica la disponibilidad de fondos en el banco para emitir cheques por
los comprobantes de desembolsos prepagados y pre-intervenidos.

Clasifica, archiva y mantiene una diversidad de documentos, comunicaciones e
informes relacionados con su trabajo.

Recibe, entrega y lleva control de material y equipo o bienes adquiridos en su
oficina.

Da seguimiento a la preparacion de las conciliaciones bancarias de los fondos
bajo su custodia en la seccion de contabilidad.

Mantiene los valores, informes de banco, infformes mensuales de las cuentas
corrientes, copia de conciliaciones bancarias y cualquier otro informe en el area
de seguridad designada para éstos.

Asesora a empleados en materia relacionada con aspectos de regulacién y
disponibilidad de fondos en su seccion.

Evalua la labor del personal bajo su supervision.

Vela por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en la
seccion.

Celebra reuniones con el personal bajo su supervisién para discutir asuntos
técnicos y aspectos administrativos que afectan el trabajo de la seccién.

Atiende llamadas de empleados y suplidores relacionadas con pagos.

Asiste a reuniones relacionadas con su trabajo, cuando se le requiere.
Mantiene control de inventarios de cheques en blanco.

Prepara comunicaciones variadas relacionadas con las funciones del puesto.

Prepara informes de labor realizada, segun se le requiera.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y métodos modernos
utilizados en el campo de la contabilidad.

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos fiscales del
Departamento de Hacienda, relacionadas con desembolsos publicos.

Habilidad para entender y aplicar efectivamente normas y reglamentos de
pagos.

Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.

Habilidad para realizar computos matematicos.

Habilidad para preparar informes,

Habilidad para tramitar, efectuar y procesar pagos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Destrezas en la operacién de equipo de oficina, incluyendo calculadoras y
computadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Administracion de Empresas de una institucién educativa

acreditada, que incluya por lo menos doce (12) créditos en contabilidad. Dos (2)
afnos de experiencia en tareas similares a las que realiza un(a) Auxiliar en
Contabilidad Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lro SEPT o0y

En San Juan, Puerto Rico, a i Sépr oy

/% L e 7~ . K/‘ ~—
JoFge L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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RECAUDADOR(A) OFICIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad que consiste en la
administracion de las actividades relacionadas con la recaudacion de fondos en el
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la administraciéon a nivel central de
los procesos de recaudacion, control y dep6sito de recaudos obtenidos por diversos
conceptos en el Departamento. Trabaja bajo la supervision del Director de
Finanzas, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas cuando ocurren situaciones especiales. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo. Su trabajo se
revisa mediante informes y reuniones con su supervisor(a) para verificar exactitud,
correccion y conformidad con las normas y procedimientos del proceso de recaudo
en el Departamento.

Ejemplos de Trabajo

- Recauda y expide recibos por dinero recaudado por conceptos de
estacionamientos, entrada a las areas recreativas y deportivas, entre otros.

- Entrega boletos a los Recaudadores Auxiliares para la venta.
- Prepara y efectia depésitos bancarios de!l dinero recaudado.

- Recibe dinero por correo, expide los recibos correspondientes y prepara la hoja
de depdsito para depositar en el banco.

- Administra un fondo de cambio para las operaciones diarias y hace un cuadre
diario del mismo.

- Recibe documentos relacionados con las recaudaciones efectuadas en las
regiones del Departamento y los verifica conforme al procedimiento establecido.

- Prepara distintos informes relacionados con las recaudaciones de fondos en el
Departamento.

- Prepara informes mensuales de labor realizada.
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Prepara correspondencia relacionada con sus funciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos utilizados en el
campo de la Contabilidad y las recaudaciones.

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos fiscales
vigentes del Departamento de Hacienda y del Departamento relacionados con
recaudaciones.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos fiscales.

Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para realizar computos matematicos sencillos y preparar informes de
recaudaciones.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para llevar récord de recaudaciones.

Destrezas en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Administracion de Empresas de una institucion educativa

acreditada o sesenta (60) créditos que incluyan doce (12) créditos en contabilidad.
Un (1) afio de experiencia en tareas relacionadas a la contabilidad o Escuela
Superior o su equivalente suplementada por seis (6) créditos en Contabilidad y
cuatro (4) anos de experiencia en labores relacionadas con al recaudacién de
fondos, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similares a las
tareas que realiza un Recaudador(a) Auxiliar en el Departamento.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposiciéon a riesgo fisico menor (hasta un
10% de las horas de trabajo) que consiste en exposicidon a robo, asaltos o
atracos.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del Jro SEPT- o

En San Juan, Puerto Rico, a_lre_d€er. ¢y

%M" ‘d . K/\""" 3
Jorg&l. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE CONTABILIDAD
Naturaleza del Trabajo

Trabajo de supervisién y administrativo en el campo de la contabilidad
que consiste en realizar labores de colaboracion con el (la) Director(a) de
Finanzas en la coordinacion de actividades y asuntos fiscales del Departamento
de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con el (la)
Director(a) de Finanzas, en la supervision y direccion de las actividades
relacionadas con la preintervencion de documentos fiscales, facturaciones,
cobros, administracién de cuentas fiscales y procesamiento de pagos en el
Departamento de Recreacion y Deportes. El trabajo requiere la interpretacion y
aplicacion de leyes, reglamentos, normas y procedimientos fiscales establecidos
por el Departamento de Hacienda y otras entidades reguladoras relacionadas al
manejo de asuntos fiscales. Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de
Finanzas, quien le imparte instrucciones generales en el ejercicio de sus
funciones y desarrollo de métodos de trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes
que rinde para corroborar exactitud, correccién y conformidad con las
instrucciones impartidas y con los procedimientos y politica fiscal establecida.

Ejemplos de Trabajo

- Supervisa, planifica y coordina los trabajos relacionados con la
preintervenciéon de documentos fiscales, manejo de cuentas, facturaciones,
cobros y procesamiento de pagos.

- Supervisa al personal asignado a su area de trabajo.

- Distribuye y asigna a los empleados bajo su supervisién la correspondencia,
normas, reglamentos y leyes sobre asuntos fiscales que rigen los trabajos
que se realizan en el Departamento.

- Vela porque se cumpla con normas establecidas por el Departamento de
Hacienda, Oficina del Contralor, Oficina de Gerencia y Presupuesto y
cualquier otra entidad de gobierno relacionada al manejo y administracion de
asuntos fiscales.

- Funge como oficial de enlace entre el Departamento de Recreacion y
Deportes y el Departamento de Hacienda u otras entidades
gubernamentales, en aquellos asuntos fiscales bajo su responsabilidad.
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Aprueba las entradas de documentos al sistema PRIFAS del Departamento
de Hacienda.

Ejerce las funciones y controla el libro del Oficial Pagador Especial, mediante
designacion oficial a tales efectos emitida por el Departamento de Hacienda.

Custodia el “petty cash” y prepara el informe de uso.

Verifica la correccion de los documentos fiscales y asegura que cumplan con
todas las leyes, normas y procedimientos establecidos antes de proceder con
los tramites de pago, facturacion, cobros o cualquier otro asunto fiscal.

Evalia los trabajos bajo su responsabilidad y establece estrategias para
agilizar los mismos dentro de las regulaciones establecidas para el manejo
de asuntos fiscales gubernamentales.

Notifica al (a la) Director(a) de Finanzas aquellas situaciones que afecten la
prestacion de servicios o anomalias identificadas en los procesos fiscales.

Participa en las actividades de conciliacion del presupuesto general del
Departamento y conciliacién de las cuentas bancarias de fondos bajo su
custodia.

Analiza y verifica la disponibilidad de fondos en el banco, antes de proceder
con la emisiéon de cheques, conforme a los procedimientos establecidos.

Participa en los procesos de cuadre de las cuentas del Departamento.
Mantiene los valores, informes de banco, informes mensuales de cuentas
corrientes, copia de conciliaciones bancarias y cualquier otro informe en el
area de seguridad designada para estos.

Mantiene el control de inventarios de cheques en blanco.

Prepara aquellas certificaciones de asuntos fiscales correspondientes a los
trabajos bajo su responsabilidad.

Prepara informes periédicos, especiales a anuales relacionados a los
asuntos fiscales bajo su responsabilidad, ya sea para uso interno del
Departamento o solicitados por el Departamento de Hacienda o cualquier
otra entidad con autoridad legal para solicitar informes fiscales.

Participa en la elaboracién de estados financieros del Departamento.

Atiende llamadas de empleados y suplidores relacionadas a las distintas
etapas del procesamiento de pagos.
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- Redacta correspondencia relacionada con su trabajo.
- Adiestra al personal asignado a su area de trabajo.

- Puede sustituir a su supervisor(a) durante ausencias y en actividades
especiales, segun se le requiera.

- Establece las normas de trabajo correspondiente a su area de
responsabilidad.

- Orienta a funcionarios del Departamento, contratistas, suplidores y visitantes
en general sobre los procedimientos y reglas que rigen los asuntos fiscales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de los principios, practicas y métodos modernos de
contabilidad.

- Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos fiscales
del Departamento de Hacienda, relacionados al manejo de asuntos fiscales.

- Conocimiento de los principios basicos de contabilidad gubernamental
mecanizada.

- Conocimiento de los principios basicos de supervision y administracion.

- Habilidad para entender y aplicar efectivamente reglamentos y normas para
el manejo de asuntos fiscales.

- Habilidad para desarroliar y establecer procesos de contabilidad y para
realizar computos matematicos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.
- Habilidad para comunicarse efectivamente, en forma verbal y escrita.
- Habilidad para preparar informes.

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

- Habilidad analitica

- Habilidad para planificar, organiza, coordinar y hacer recomendaciones sobre
asuntos de contabilidad.
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- Destreza en el uso y manejo de computadoras, sistemas mecanizados y
otros equipos de oficina.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Administracion de Empresas que incluya doce (12)
créditos en contabilidad de una institucién educativa acreditada. Seis (6) afios de
experiencia ejerciendo labores de contabilidad; tres (3) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Contabilidad I,
en el Servicio de Carrera unionado del Departamento de Recreacion y Deportes.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1ro. de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccion 6.2, Inciso 8 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Ricoa 30 céjv—wf‘o CZ QoS

’\_/C[ C_’—-”—’ !
id E. Bernier Rivera
Sécretario

epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AUDITOR (A) INTERNO(A) |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado a nivel de ingreso en el campo de la
auditoria interna o intervencién de las operaciones fiscales del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionada a las auditorias o intervenciones de las operaciones
contables y fiscales del Departamento. A este nivel, el ocupante del puesto se
familiariza tanto con los procedimientos de intervencién como con la organizacion y
funcionamiento del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar.
Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de su trabajo. Su trabajo se revisa
periédicamente para verificar progreso y conformidad con las normas aplicables e
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

- Visita las dependencias del Departamento para llevar a cabo las intervenciones
correspondientes.

- Entrevista a las personas que considera necesarias como resultados de las
irregularidades encontradas en las auditorias que practica.

- Asiste como testigo en visitas administrativas o ante los tribunales cuando sea
necesario, respecto a irregularidades encontradas.

- Participa en los estudios y evaluaciones de los sistemas, procedimientos y
controles intemos fiscales y formula las recomendaciones que estime
apropiadas.

- Participa en las intervenciones de las operaciones fiscales del Departamento.

- Participa junto a auditores de mayor nivel en auditoria tales como: auditorias
operacionales a las areas de trabajo, intervenciones a firmas consultoras,
auditorias administrativas, investigaciones de costos a proyectos de construccién
y de otro tipo relacionadas con las areas operacionales administrativas y fiscales
del Departamento e investigaciones especiales.
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- Prepara los informes correspondientes de las auditorias realizadas.

- Realiza recuentos o inventarios a los distintos fondos existentes en el
Departamento.

- Lleva a cabo entrevistas al personal relacionadas con las intervenciones, ya
sean operacionales, especiales o de otro tipo.

- Realiza intervenciones a los procedimientos que regulan las actividades
operacionales y fiscales para determinar el grado de efectividad, economia y
eficiencia en el uso de los recursos disponibles de acuerdo a las metas vy
objetivos.

- Coordina reuniones para discutir los hallazgos de las intervenciones con los
oficiales y funcionarios concernientes.

- Da seguimiento a las recomendaciones hechas en los informes para ver que las
deficiencias encontradas se hayan corregido.

- Interviene documentos para verificar la correccion del proceso en la toma de
inventarios y/o en la disposicion de materiales que se haya realizado, conforme
a la reglamentacion aplicable.

- Rinde informes periddicos de progreso, redacta minutas y hojas de trabajo
durante las intervenciones; redacta y rinde informes de intervencion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de la auditoria gubernamental.

- Conocimiento de la contabilidad especialmente en lo concerniente a los
principios y técnicas de auditorias internas.

- Conocimiento de la estructura gubernamental.

- Conocimiento de los principios técnicos y practicas modernas de intervencion de
operaciones fiscales.

- Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.
- Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales.
- Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

- Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.
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- Habilidad para desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y otros
mecanismos o controles fiscales y de contabilidad.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para recopilar, organizar datos, analizarlos y para presentarlos
siguiendo las instrucciones correspondientes.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada con veintiun (21) créditos en contabilidad y seis (6) créditos en Auditoria
e Intervencion de cuentas.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del Ire_d. SePT: o¥

En San Juan, Puerto Rico, a |t 4T - o &

S A A
Jofge L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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AUDITOR(A) INTERNO(A) Il

4

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de la auditoria encaminado a
determinar la propiedad, legalidad y correccidn de las operaciones contables y
fiscales en el Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad que conlleva realizar intervenciones fiscales y
administrativas de las operaciones efectuadas en el Departamento. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en
cuanto a la seleccién y aplicacién de los principios y técnicas en la ejecucion de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete a su
superior, para verificar su conformidad con las normas aplicables.

Ejemplos de Trabajo

- Realiza intervenciones de las cuentas e investigaciones internas fiscales sobre
las operaciones del Departamento

- Realiza auditorias complejas para determinar propiedad, legalidad y correccion
de las cuentas, fondos, ingresos y desembolsos efectuados.

- Realiza intervenciones de las cuentas de los fondos otorgados por el
Departamento.

- Realiza investigaciones de querellas administrativas y somete los informes de
los hallazgos de las mismas.

- Somete recomendagiones para corregir errores encontrados.

- Evalaa los controles internos establecidos por el Departamento y emite informes
y recomendaciones.

- Adiestra al personal de menor jerarquia.

- Colabora con ofras gependencias gubernamentales en auditorias relacionadas
con el Departamento.



4051

Audita los procedimientos de pago y recaudacidn en el Departamento.
Orienta personal sobre consultas.

Participa en comités segun se le requiere.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de contabilidad, . especialmente en lo que se refiere a los
principios y técnicas de auditorias gubernamentales.

Conocimiento de contabilidad gubemamental.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la intervencion
de operaciones fiscales.

Conocimiento de la estructura organizacional y funcionamiento del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales a los fines de
verificar correccién y operacionalidad.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y otros
mecanismos o controles fiscales y de contabilidad.

Habilidad para recopilar, organizar datos, analizarlos y para presentarlos
siguiendo las instrucciones comrespondientes.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada con veintiun (21) créditos en contabilidad y seis (6) créditos en Auditoria
o Intervencion de Cuentas. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de auditoria,
uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Auditor(a) Interno(a) | en el Departamento de Recreacién y Deportes.
Periodo Probatorio

Diez (10) meses.
Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéon 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lev S€PT. o

En San Juan, Puerto Rico, a |- Y€fT - o¥

Jorge'L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA

Naturaleza del trabajo:

Trabajo profesional que conlleva colaborar en la direccién, analisis,
planificacion y supervisién de las actividades relacionadas con la intervenciones
fiscales y administrativas de las operaciones del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

Las funciones asignadas a esta clase conllevan considerable complejidad
y responsabilidad colaborando en la planificacién, direccion, coordinacion,
supervision, analisis y control de tareas que realizan auditores internos y otro
personal de oficina adscrito a la Oficina de Auditoria Interna. Trabaja bajo la
supervision del (de la) Director(a) de Auditoria Interna o de un(a) funcionario(a)
de superior jerarquia. Ejerce criterio y juicio propio en el desempefio de sus
funciones, conforme a las reglas y normas establecidas por la profesiéon. Su
trabajo se revisa mediante informes que somete y en reuniones con el (la)
supervisor(a).

Ejemplos de trabajo:

- Colabora en la planificacién, direcciéon, coordinacion y supervision del
trabajo operacional que realizan auditores internos y personal de oficina.

- Sustituye al (a la) Director(a) de Auditoria Interna durante sus ausencias.

- Colabora en el establecimiento de normas y procedimientos de trabajo a
ser utilizados en las intervenciones fiscales y administrativas que realiza
la Oficina.

- Realiza auditorias a entidades privadas que reciben fondos publicos,
mediante donativos del Departamento.

- Colabora en la revision del uso de fondos aprobados en el presupuesto
funcional del Departamento, de forma tal que se cumpla con las normas
de sana administracién publica y presupuestaria establecidas por el
Departamento de Hacienda, la Oficina de Gerencia y Presupuesto, la
Oficina del (de la) Contralor(a) y otras agencias o leyes y reglamentos
reguladores.
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- Colabora en la intervencion y revisién de actividades operacionales de
naturaleza administrativa para asegurar que las mismas cumplen con las
normas de sana administracion publica establecidas mediante las leyes,
reglamentos o entidades normativas y reguladoras que correspondan.

- Funge como lider a cargo de intervenciones especiales o de gran
complejidad que desarrolla la Oficina.

- Evalta controles existentes en los procesos fiscales y reglamentos
administrativos internos.

- Colabora en los procesos de adiestramiento y capacitacién a auditores
(as) de nuevo reclutamiento.

- Orienta a funcionarios(as) del Departamento en asuntos relacionados con
los procesos de auditorias.

- Redacta informes, publicos y/o confidenciales, para el (la) Secretario(a)
del Departamento, para el (la) Director(a) de Auditoria Interna u otros
funcionarios, relacionados al resultado de intervenciones efectuadas y
emite las recomendaciones que correspondan.

- Colabora con el (la) Director(a) de Auditoria Interna en el seguimiento a la
implantacion y cumplimiento con recomendaciones hechas a base de
informes de intervenciones que cuenten con la aprobacion y endoso del
Secretario.

- Colabora en la evaluacién y seguimiento de informes y recomendaciones,
a base de intervenciones hechas por la Oficina del (de la) Contralor(a) u
otras entidades externas.

- Prepara informes, cartas y otros documentos para la firma del (de la)
Director(a) de Auditoria Interna o del (de la) Secretario(a).
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento considerable del campo de la contabilidad y auditorias
gubernamentales.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, principios, técnicas
y practicas modernas que rigen en la intervencion de operaciones fiscales
y administrativas.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen
las operaciones y funciones del Departamento.

Conocimiento de los principios basicos de supervision.

Conocimiento del campo de la administracién publica.

Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales a los
fines de verificar su propiedad, correccién operacional y para someter
recomendaciones.

Habilidad para desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos
y otros mecanismos o controles fiscales y de contabilidad.

Habilidad para redactar informes de trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima:

Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya veintin (21)

créditos en contabilidad y seis (6) créditos en auditoria o intervencién de cuentas
de una institucién educativa acreditada. Seis (6) afios de experiencia progresiva
en labores de auditoria o intervencidén de cuentas; tres (3) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Auditor(a) Interno(a)
Il, en el Servicio de Carrera gerencial del Departamento de Recreacién y
Deportes;

Periodo probatorio:

Diez (10) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.
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- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pies o caminando
ocasionalmente.

- Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos
la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera gerencial del Departamento de Recreacion y
Deportes, a partir del 1ro de septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Ricoa 30 oéj“a,,q‘c, o& 2DMS

o o —

avid E. Berni
ecretario
/Departamento de Recreacién y Deportes de
Puerto Rico
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OFICIAL DE CONTRATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de supervision que consiste en realizar una serie de
tareas para regular las relaciones contractuales en el Departamento.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la contratacién, colaborando con
asesores legales, abogados y otro personal en la preparacion de contratos,
informes, documentos y supervisando otros trabajos relacionados con la
contratacion. Recibe supervision directa de un superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones especificas para la ejecucién de sus funciones. Ejerce algin grado
de juicio y criterio propio, no obstante, consulta a su supervisor(a) ante situaciones
nuevas. Su trabagjo se revisa mediante informes y reuniones para corroborar su
calidad y correcciébn en términos de procedimientos y normas que regulan la
contratacion en el sector publico.

Ejemplos del trabajo
- Supervisa los empleados de la unidad de contratos.

- Desarrolla, prepara y oficializa los contratos del Departamento.

- Estudia, interpreta y aplica leyes, reglamentos y cartas circulares que regulan las
relaciones contractuales.

- Formula cldusulas conforme a la reglamentacion y leyes vigentes.

- Supervisa personal de menor jerarquia.

- Redacta proyectos de contratos, segun las necesidades del Departamento.

- Negocia relaciones contractuales.

- Evalida solicitudes de contratacion y verifica si contiene la informacion,

autorizaciones y documentos necesarios para llevar a cabo la relacion
contractual.
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Evalia documentos relacionados al candidato o entidad a contratarse y
determina si cumple con los criterios establecidos segun la reglamentacion y
leyes vigentes.

Orienta al personal del Departamento sobre aspectos relacionados con
contratos.

Prepara certificaciones, denegacion de contratos y certifica documentos y
memorandos relacionados con contratos.

Redacta enmiendas a contratos de acuerdo a cambios solicitados y extensiones
de vigencia.

Identifica y estudia relaciones contractuales que no se oficializaron a través de
contratos y prepara reconocimiento de deudas en los casos necesarios.

Recopila informacién y prepara informes para oficinas internas y otras agencias
gubernamentales.

Contesta auditorias efectuadas por la Oficina de Auditoria Interna, Oficina del
Contralor y auditorias externas relacionadas con contratos.

Convoca y lleva a cabo reuniones con personal del Departamento, representante
de entidades gubernamentales o de la comunidad y contratistas.

Estudia y determina si las tareas de un contrato propuesto constituyen un puesto
0 una relaciéon contractual, en consulta con la Oficina de Recursos Humanos del
Departamento.

Desarrolla el Manual de Procedimientos Interno para la unidad de contratos.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones asignadas.

Visita instalaciones que seran arrendadas o delegadas para la administracion y
mantenimiento.

Colabora en la preparacion del Plan de Trabajo Anual de la Oficina de Asuntos
Legales.

Evalla las necesidades de adiestramiento del personal de su unidad de trabajo.

Representa al (a la) Director(a) de la Divisién de Asuntos Legales ante el Comité
de Etica Gubernamental, si se le requiere.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de los principios y practicas que reglamentan la contratacion en el
gobierno.

- Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de andlisis de contratos.

- Conocimiento de las normas, reglas y/o procedimientos de ley aplicables al
Departamento.

- Conocimiento de la estructura y funcionamiento del Departamento.

- Habilidad para expresarse corrrectamente, verbalmente y por escrito.

- Habilidad para analizar documentos de contratos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada y tres (3) afios de experiencia realizando tareas de administracion,
relacionadas con el area de finanzas, presupuesto o auditoria en el Gobierno de
Puerto Rico, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
tareas que realiza un Oficial Administrativo en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental constante, hasta seis (6) horas diarias.

- No requiere vigjar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en
el de Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacién y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lre Sebr-of

En San Juan, Puerto Rico, a _lrv SeFT- @

G L f
Joffe L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL DE DONATIVOS
Naturaleza del trabajo:

Trabajo profesional y de administracién que conlleva supervisiéon y
ejecucion de tareas relacionadas a los procesos de otorgamiento de donativos
en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase de puesto se asignan funciones de moderada complejidad y
responsabilidad que conllevan la colaboraciébn con asesores legales en la
administracion y supervision de los procesos para el otorgamiento de
donaciones econdmicas solicitadas al Departamento de Recreacion y Deportes,
con cargo a fondos legislativos aprobados con dichos propésitos. Recibe
supervision directa del (de la) Director(a) de Asesoramiento Legal o de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas
para la ejecucidn del trabajo. Ejerce algin grado de juicio y criterio propio en la
aplicacion de normas y procedimientos establecidos para la realizacion del
trabajo. Consulta con su supervisor inmediato las acciones a seguir en
situaciones noveles o que presenten mayor complejidad. Su trabajo se revisa
mediante informes y reuniones para evaluar su calidad y correcciéon en términos
de los procedimientos y normas que regulan el otorgamiento de donativos de
fondos legislativos.

Ejemplos del trabajo:

- Supervisa al personal asignado a los servicios de procesamiento y
manejo de asuntos relacionados al otorgamiento de donativos en el
Departamento de Recreaciéon y Deportes.

- Revisa e interpreta Resoluciones Conjuntas de la Asamblea Legislativa,
mediante las cuales se asignan los fondos para donativos a ser otorgados
mediante la intervencidn y supervisidon efectuada por el Departamento de
Recreacién y Deportes.

- Evalla peticiones de donativos y verifica que cumplan con los requisitos
para determinar si se otorga el mismo.

- Se encarga de que se realicen los contactos con solicitantes de donativos
para que completen o aclaren documentos y requisitos establecidos para
poder evaluar correctamente la peticion recibida.

- Administra los procesos para otorgar los fondos legislativos asignados
anualmente para donativos a entidades sin fines de lucro.
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Revisa expedientes de donativos concedidos con anterioridad para
verificar si los solicitantes o recipientes de nuevos donativos, habian
recibido fondos por tal concepto y si habian cumplido con requerimientos
de depdsitos, informes y acciones correctivas, entre otros.

Hace recomendaciones para la tramitacion y otorgamiento de donativos
conforme al historial que presenta él, la o entidad solicitante.

Prepara y/o firma documentos oficiales requeridos en el proceso de
tramite y otorgamiento final del donativo.

Revisa los informes trimestrales sometidos por cada recipiente de
donativos y verifica que cumplan con todos lo requerimientos y legales y
reglamentarios establecidos para el uso de los donativos.

Solicita por escrito el cumplimiento con los informes trimestrales, a
recipientes de donativos que no cumplan en el término establecido.

Hace recomendaciones para la intervencion de la Oficina de Auditoria
Interna, con recipientes que no cumplen o que se sospeche no cumplen
con los requerimientos o propésitos del donativo.

Se desempefia como Oficial de Enlace entre legisladores y oficinas del
Departamento o recipientes de donativos con el propésito de completar
tramites usuales o especiales.

Prepara informes rutinarios y especiales relacionados a los fondos
disponibles y donativos otorgados, seglin sea requerido.

Orienta a funcionarios del Departamento, solicitantes de donativos,
legisladores o funcionarios de oficinas legislativas sobre las normas y
procedimientos aplicables en la administracion de los fondos asignados y
el otorgamiento de donativos.

Redacta comunicaciones para la firma del (de la) Director(a) de
Asesoramiento Legal.

Custodia los expedientes de donativos otorgados.

Prepara aquellos informes requeridos, sobre el trabajo realizado y
funcionamiento general de los servicios que supervisa.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento de los principios, practicas y reglamentaciones aplicables a
la administracién de donativos en el Departamento y el Gobierno de
Puerto Rico. :

Conocimiento de los procedimientos, practicas y métodos modernos
utilizados en el campo de la administracion.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos fiscales vy
administrativos del Departamento y del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de la estructura y funcionamiento del Gobierno de Puerto
Rico y del Departamento.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para supervisar personal y establecer y mantener buenas
relaciones de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.

Preparaciéon académica y experiencia minima:

Poseer el grado de bachillerato de una institucién educativa acreditada.

Seis (6) afios de experiencia realizando trabajo general de administracion; dos
(2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un Oficial Administrativo en el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento
de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio:

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a)
la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado y rutinario, hasta de cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento
de Recreacion y Deportes de Puerto Rico, a partir del 1ro de septiembre de
2004.

En San Juan,Puerto Rico,a ‘30 ézjnom‘a e QO0S”,

, &, »
David E. Berniér Rivera
Sgcretario
epartamento de Recreacién y Deportes

de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y de direccién en el campo de finanzas
que consiste en dirigir, coordinar y planificar las actividades fiscales del
Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en la planificacién, coordinacion,
direccion y supervision de todas las operaciones fiscales del Departamento. El
trabajo requiere la interpretacion y aplicacién de leyes y reglamentos fiscales
aplicables al Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en el ejercicio de sus funciones.
Ejerce juicio y criterio propio en el desemperio de sus tareas. El trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinde para verificar exactitud, comreccion y su
conformidad con las instrucciones impartidas y con la politica fiscal del
Departamento.

Ejemplos del Trabajo

- Planifica, dirige, organiza, coordina y supervisa las operaciones de asuntos
fiscales que se llevan a cabo en la Division de Finanzas del Departamento.

- Revisa y certifica los documentos y comprobantes fiscales que se asignan en la
agencia.

- Actaa como oficial certificador de la Agencia.

- Asegura que las transacciones fiscales se realicen conforme a las leyes, normas
y reglamentos.

- Coordina y da seguimiento a los trabajos del area de finanzas.

- Dirige la preparaciéon de informes financieros y cualesquiera otros informes
relacionados con las operaciones fiscales.

- Redacta correspondencia oficial para la firma del (de la) Secretario(a) y para el
Secretario Auxiliar de Administracion.
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Estudia, interpreta y aplica leyes, normas y reglamentos fiscales.
Actda como oficial de enlace con el Departamento de Hacienda.

Representa al Departamento de Recreaciéon y Deportes en reuniones oficiales
segun se le requiera.

Verifica que se efectuen los desembolsos de acuerdo con la ley y reglamentos
vigentes.

Asesora y da recomendaciones a sus superiores y a otros funcionarios sobre
asuntos fiscales que le sean requeridos.

Asegura el cumplimiento de los procedimientos, normas y reglas establecidas
por el Departamento y las agencias fiscalizadoras del gobierno para la
preintervencion y la custodia de los desembolsos, ingresos y contabilizacion de
fondos.

Prepara informes financieros mensuales, anuales y cualquier otro informe
relacionado con las operaciones fiscales que le sean requeridos.

Aprueba y tramita los anticipos de fondos publicos del pagador.

Determina necesidades de personal de su oficina y participa en la seleccion,
orientacién, adiestramiento y evaluacion del mismo.

Orienta y asesora al personal subaltemo en las actividades fiscales
desarrolladas por éstos.

Redacta comunicaciones relacionadas con su area de trabajo y atiende toda la
consulta de caracter fiscal, personalmente o por teléfono que se somete a su
unidad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos del Departamento.
Conocimiento de las normas y reglamentos financieros del Departamento.
Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno.

Conocimiento de los principios de supervision.

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de contabilidad
gubernamental.
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Conocimiento de las leyes, normas, procedimientos y reglamentos
gubernamentales que rigen los asuntos fiscales.

Conocimiento de los principios basicos de Administracion.
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, normas y reglamentos.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito de forma efectiva en
inglés y espariol.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos para la ejecucion
y control de las actividades financieras.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para preparar informes financieros.

Habilidad para analizar datos, situaciones y llegar a conclusiones acertadas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de las computadoras y otros equipos de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracidon en Finanzas

o Contabilidad de una institucion educativa acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en tareas de finanzas o contabilidad, dos (2) de éstos en funciones de
supervision.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.
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Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del lro e 0 Y

En San Juan, Puerto Rico, a_lre SEPr-o¥

Jorg&l. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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DEEAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES
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MODIFICACION A LOS REQUISITOS MINIMOS DE LA
CLASE OFICIAL ADMINISTRATIVO

Requisitos Minimos Actual
Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Tres (3) anos de

experiencia realizando trabagjo general de administracién; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que readliza un {a) Auxiliar
Administrativo(a) IV en el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacion
y Deportes.

Requisitos Minimos Propuestos:
Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién

educativa acreditada. Siete (7) anos de experiencia en trabajos generales de
oficina y de apoyo administrativo. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similares a las que realiza un Auxiliar Administrativo IV en el
Servicio de Carrera en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Conforme a la recomendacién presentada por personal técnico de la
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, procedemos a
modificar la siguiente clase:

Titulo de la Clase Codificacion Escala Retributiva
Oficial Administrativo 5010 10-G
$2,157.00 - $3,917.00

La clase aqui modificada corresponde al Plan de Clasificacidén de

Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, esta accidén es efectiva al
1 de junio de 2012

En San Juan, Puerto Rico a5 de junio de 2012

Aprobado por ,7/ ey & Ferreeere
Henry E. Neumann Zayas
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes

PO Box 9023207 San Juan PR 00902-3207 L Tels. (787) 721-2800 ] Fax: (787) 721-8259
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DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES

Oficina del Secretario

7 de mayo de 2012

Sr. Samuel G. Ddvila Cid

Director

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos

Estimado senor Davila:

ASUNTO:  MODIFICACION AL PERIODO PROBATORIO
DE LA CLASE OFICIAL ADMINISTRATIVO

Por este medio, se solicita que en adiccidon a enmendar los requisitos minimos
de la clase Oficial Administrativo se proceda a enmendar el periodo probatorio
de la clase en el Plan de Clasificaciéon de Puestos y Retribucién en el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y e;ortes.

Basamos nuestra solicitud en que todas las ofras clases que constituyen la linea
de ascenso de la clase de Oficial Administrativo tienen un periodo probatorio
de 6 meses.

Entendemos que la determinacion de un periodo probatorio mayor fue un error
en la Implantacién del Plan de Clasificacién por lo que se solicita su correccion.

Ocho (8) meses Seis (6) meses |

Sometemos la misma para su aprobacion.
A amente,
Conchita Ongay de Marrero

Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales

PO Box 9023207 San Juan PR 00902-3207 e Tels. (787) 721-2800/ 721-8259 e Fax: (787) 268-1845



W

5010

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervision que consiste en la ejecucién de tareas
administrativas de apoyo a la gestion gerencial en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad que incluye ejercer controles, supervisar, tramitar y preparar documentos de
alguna variedad y supervisar trabajos relacionados con funciones administrativas en el
Departamento. El trabajo puede requerir la interpretacion y aplicacion efectiva de normas y
procedimientos fiscales y administrativos. Recibe supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobe el trabajo a realizar regularmente y
especificas en situaciones nuevas o fuera de rutina. Ejerce un grado moderado de juicio y
criterio propio en la ejecucion de sus tareas aplicando normas y procedimientos establecidos.
El trabajo se revisa mediante reuniones e informes para verificar su exactitud, correccion y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa personal de menor jerarquia.

— Revisa, controla y tramita documentos oficiales relacionados con las distintas
actividades que se realizan en la unidad de trabajo donde esta asignado.

~ Mantiene controles y registros sobre transacciones que se efecttian.

— Colabora en la implantacién, supervisién y ejecucion de todas las normas y
procedimientos administrativos en las distintas unidades de trabajo.

— Prepara informes de la labor realizada.

— Coordina actividades de diversa naturaleza.

— Coordina el uso y servicio de las instalaciones del Departamento.

— Atiende publico y llamadas telefonicas.

— Revisa y certifica facturas, documentos e informes mensuales.

— Prepara informes para el supervisor(a).

— Colabora en el disefio de manuales, sistemas de trabajo y documentos.

— Coordina y dirige actividades.
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Colabora en la confeccion el plan de trabajo de la unidad.

Colabora en la distribucion de trabajo.

Tramita cartas y otros documentos.

Orienta y ofrece informacién sobre el Departamento de Recreacion y Deportes.

Representa al supervisor(a) en reuniones y actividades dentro y fuera de la
organizacion.

Atiende y resuelve problemas de indole administrativa.
Atiende funcionarios, ejecutivos, empleados con reclamaciones.
Realiza investigaciones administrativas que le sean encomendadas.

Colabora en la coordinacién de actividades especiales organizadas por la unidad en la
cual trabaja.

Colabora en la recopilacién de datos para la elaboracion de los diferentes informes
preparados en su area de trabajo.

Coordina y tramita diferentes asuntos administrativos segln el area asignada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los procedimientos, practicas y métodos modernos utilizados en el
campo de administracién.

Conocimiento del programa para el cual trabaja y de su funcionamiento.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos fiscales y administrativos del
Departamento y del Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos fiscales y
administrativos.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Siete (7) afios de experiencia en trabajos generales de oficina y de apoyo
administrativo.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de Trabajo

— Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

— Esfuerzo visual normal.
— Esfuerzo mental moderado, de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

— No requiere viajar.

Clase revisada efectivo al JUN 0 dg 2012

En San Juan, Puerto Rico

@*JKQ/ Hge7
_DPdvila Cid /\/ Henry E. Neumann Zayas
Secretario
jeina de Capacitaciép y I Departamento de Recreacion y

sesoramiento en Asuktos Laborales Deportes de Puerto Rico
y Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL EJECUTIVO(A)

Naturaleza del trabajo:

Trabajo profesional y administrativo que consiste en realizar una variedad
de tareas relacionadas con la supervision, coordinacién, administraciéon y
regulacion de servicios en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase se asignan funciones administrativas y de supervisién de
considerable complejidad y responsabilidad relacionadas con la prestacion de
servicios administrativos especializados de gran importancia para cumplir la
mision ejecutiva o actuando como ayudante de un funcionario de mayor
jerarquia en el Departamento de Recreacién y Deportes. El trabajo se realiza
bajo la supervisibn de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar y lo ejecuta siguiendo los procedimientos,
leyes, reglamentos y normas establecidas. Se ejerce criterio y juicio propio en la
ejecucion de tareas, no obstante, se consulta al supervisor ante situaciones
nuevas. El trabajo se revisa a través de reuniones e informes y por los
resultados obtenidos para verificar su exactitud, correccion y conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de trabajo:

- Prepara, redacta o confecciona cartas, memorandos, comunicaciones,
informes o tablas sefalando hallazgos, situaciones o incidencias
relacionadas a asuntos administrativos.

- Colabora en la planificacion, coordinacién y supervision de aspectos
particulares del plan de actividades de trabajo, tales como: Plan de
Trabajo Anual y Plan de Vacaciones Anual, entre otros, del area en la
cual presta servicios. ‘

- Planifica, coordina y supervisa el desarrollo e implantacién de técnicas,
sistemas y procedimientos de trabajo utilizados en el area en la cual
presta servicios.

- Desarrolla manuales de procedimientos internos.

- Redacta documentos complejos relacionados a los servicios que presta,
conforme a las necesidades del Departamento.

- Supervisa personal de menor jerarquia.



5015

Evalla solicitudes relacionadas a los asuntos que atiende y verifica que
contengan la informacion, autorizaciones y documentos necesarios para
proceder con la accién que corresponda.

Evalia documentos para determinar si se cumple con los criterios
establecidos, segun las leyes y reglamentos vigentes, determina las
acciones a seguir y/o emite recomendaciones.

Recomienda y/o redacta enmiendas a determinaciones tomadas,
conforme a las necesidades del servicio, dentro del marco legal y
reglamentos aplicables.

Contesta auditorias efectuadas por la Oficina de Auditoria Interna, Oficina
del Contralor y auditorias externas relacionadas con los servicios del area
donde se desempefia.

Prepara certificaciones y certifica documentos relacionados con los
servicios que presta.

Coordina con otras oficinas del Departamento, actividades o servicios que
requieren intervencion especializada, cuando es requerido por las
particularidades del trabajo a realizarse.

Asiste a un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia en la atencién de asuntos
y la realizacion de tareas relacionadas a asuntos administrativos.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otras
disposiciones reglamentarias o formativas aplicables a su unidad de
trabajo.

Sustituye a un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, segun se le requiera.

Representa a su supervisor(a) en comités y grupos de trabajo, segun se
le requiera.

Controla, custodia y archiva los documentos oficiales del area de trabajo
en la cual presta servicios.

Orienta a empleados(as), funcionarios(as) y publico en general con
relacion a los servicios que ofrece su area de trabajo.

Coordina y desarrolla actividades variadas, seglin se le requiera.
Recibe, contesta y redacta comunicaciones variadas.

Prepara y redacta informes, segln se le requiera.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento considerable de los principios y practicas que aplican a los
servicios del area donde trabaja.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que
aplican a los servicios del area donde trabaja.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a los
servicios que presta el Departamento.

Conocimiento de la estructura y funcionamiento del Departamento.
Algun conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para expresarse correctamente, en forma verbal y escrita.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para analizar documentos.

Habilidad para llevar registros y preparar informes.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.

Preparaciéon académica y experiencia minima:

Bachillerato de una institucién universitaria acreditada. Cinco (5) afos de

experiencia administrativa; uno (1) de éstos realizando funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial Administrativo en el Servicio de
Carrera gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio:

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgo fisico normal.
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- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar
sentado la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, hasta seis (6) horas diarias.
- De una (1) a quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccion 6.2, Inciso 8 de la Ley Nam. 184 de 3 de

agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico,a <39 C%‘]’W-M‘o éZ 2605,

Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo relacionado con las actividades de recibo, control,
custodia y disposicion de documentos publicos en el Departamento de Recreacion
y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionadas con el recibo, registro, custodia y disposicion de los
documentos del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
al puesto y especificas en situaciones particulares sobre el trabajo a realizar.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio, siguiendo el procedimiento,
normas y reglamentos aplicables al manejo, decomiso y disposicion de documentos
publicos. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para
corroborar exactitud, segun el procedimiento establecido.

Ejemplos de Trabajo

- Administra e implanta las normas para regular la custodia, registro, control y
disposicion de los documentos publicos en el Departamento.

- Orienta a los coordinadores de cada oficina sobre el Programa de
Administracion y Disposicion de Documentos Publicos.

- Responsable de la conservacion, mantenimiento, disposicion y localizacion de
documentos en el Programa de Administracion y Disposicion de Documentos
Publicos.

- Custodia y mantiene un control de los archivos de su oficina.

- Implanta procedimiento de trabajo para el programa.

- Colabora con el Especialista de la Administracion de Servicios Generales en
intervenciones o auditorias.

- Confecciona planes de conservacion y disposicion de documentos del
Departamento.

- Asegura el archivo correcto de los documentos del Departamento.
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Coordina con la Administracion de Servicios Generales, las actividades
relacionadas con el manejo, control y disposicidon de documentos publicos del
Departamento.

Vela por la conservacion y disposicion de documentos del Departamento.

Prepara lista de documentos para disposicion.

Coteja con listas de disposicidon o retencion de documentos todas las cajas
corregidas o “transfiles” que llegan al archivo inactivo.

Coordina y recoge con empleados de mantenimiento las cajas dirigidas al
Archivo Inactivo para disponer o retener documentos.

Destruye o dispone de documentos que perdieron su valor administrativo o fiscal
en maquina eléctrica trituradora de papel.

Redacta comunicaciones que se generan en su oficina.
Atiende llamadas telefonicas relacionadas con su trabajo.
Prepara informes sobre la labor realizada.

Atiende y orienta al publico que visita el archivo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.
Conocimiento considerable de los principios basicos de administracion.

Conocimiento de la reglamentacion sobre custodia, manejo, conservacion y
disposicion de documentos publicos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito con claridad
y precision.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para orientar y rendir informes claros y precisos.

Habilidad para preparar informes verbales y escritos.
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- Destrezas en el uso y manejo de computadora y otros equipos de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia

Haber aprobado el cuarto afio de escuela superior de una institucion
educativa acreditada, suplementado por adiestramientos de conservacion de
documentos de archivo de documentos, con un minimo combinado de dieciséis
(16) horas, a tenor con el Reglamento Num. 15 de Servicios Generales para la

Administraciéon de Documentos. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de
administracion de documentos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico que conlleva la exposicion a
polvo y hongos.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere el manejo de gavetas pesadas que
contienen documentos y estar de pie o caminar por periodos prolongados de
tiempo.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental normal.

- No se requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidén de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lro SEPT- 0 Y

En San Juan, Puerto Rico, a _l¢e_SEAT oy

M 4- g ﬁy.’_——
JorgéL. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreaciéon y Deportes
de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracién de recursos
humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto redliza trabajo a nivel
de ingreso, de moderada complejidad, responsabilidad y variedad,
relacionado con el andlisis de los asuntos que se desarrollan en las diferentes
dreas de la administracién de los recursos humanos. Al comenzar su labor
recibe instrucciones especificas del Supervisor de Area de Recursos
Humanos y a medida que se va desarrollando en la ejecucién del trabajo,
las instrucciones son mds generales. Ejerce algun grado de juicio y criterio
propio y consulta al (a la) supervisor(a) en situaciones nuevas o imprevistas.
El frabajo se revisa mediante reuniones y mientras readliza la tarea para
verificar que se haya realizado conforme a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Participa en la evaluacién de solicitudes de examen y/o empleo para
determinar la elegibilidad de los(as) candidatos(as) de acuerdo a las
normas establecidas.

Colabora en la administracién de exdmenes de ingreso, en estudios
del mercado de empleo para recopilar informacién sobre preparaciéon
académica que se esté ofreciendo en universidades o colegios acreditados
encaminados a preparar personal en diferentes dreas de frabajo; licencias
requeridas para el desempeno de algunos puestos y otros.

Ayuda a preparar y organizar programas de adiestramientos para
empleados(as).

Participa en la preparacion de los diferentes ciclos de evaluacion que
tendrd cada empleado(al).

Da seguimiento a los ciclos de evaluacién vy lleva control del itinerario
de éstos.
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Orienta a empleados y funcionarios de la Agencia sobre las normas
relacionadas con la Administracidon de Recursos Humanos.

Coopera en la organizacién y celebracién de actividades para el
desarrollo profesional de empleados(as).

Participa en procesos de investigacion y determinacion de sanciones
por faltas cometidas, segin establecidas en el manual y normas de medidas
correctivas y disciplinarias.

Orienta a funcionarios gerenciales sobre los procesos y requerimientos
para proceder llevar una accién disciplinaria.

Orienta a empleados en general, sobre las normas de disciplina y Ias
sanciones que pueden aplicar por la falta a las mismas.

Puede presentar o colaborar en la presentacién de los resultados de
las investigaciones que redliza, ante el Oficial Examinador o en foros
administrativos externos como la Comision Apelativa del Sistema de
Administraciébn de Recursos Humanos o la Comisién de Relaciones del
Trabajo en el Servicio Publico.

Redacta correspondencia e informes relacionados con su trabajo.

Colabora en los estudios de clasificacion de puestos y de retribucion,
con el propdsito de actualizar y mantener al dia los planes correspondientes.

Colabora en la revision de tareas para actualizar los cuestionarios de
clasificacion de los puestos.

Evalta solicitudes de diferenciales en sueldo, aumentos de sueldo por
meéritos, aumentos por afos de servicios y ofros para determinar la accién a
seguir, solicitar autorizacién presupuestaria y justificar la accién final.

Desarrolla estudios de clasificacién de puestos para determinar la
clase correspondiente a puestos ocupados y vacantes, conforme a las
funciones asignadas.

Colabora en estudios de andlisis organizacional en relacién a puestos
y funciones.

Realiza estudios retributivos para la concesién de aumentos de sueldo
por méritos, aumentos de sueldo por afos de servicios satisfactorios y otfros
aumentos de sueldo, segin corresponda.
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Evalba listas de tareas para determinar la clase y nivel de complejidad
correspondiente.

Colabora en estudios para la reasignacidon de clases a diferentes
escalas retfributivas.

Colabora en estudios para la revisidén, eliminacidon y/o creacién de
clases de puestos, segin sea requerido.

Redliza estudios de equivalencia de clases entre los planes de
clasificacion de puestos del Departamento y planes de clasificacion de
puestos de otras agencias, para transacciones de traslados, ascensos o
descensos.

Colabora en la aplicacién de las disposiciones del convenio colectivo
en aquellos asuntos negociados, que se relacionen con los aspectos de
administracion de recursos humanos que atiende.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algun conocimiento de los principios bdasicos de administracion.

Algun conocimiento de las disposiciones de la “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado

Libre Asociado”, segin enmendada.

Algin conocimiento de las disposiciones de la “Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico”, segin enmendada.

Algun conocimiento de las leyes generales, normas, reglamentos,
principios, procedimientos y técnicas utilizadas en la administraciéon de
recursos humanos en el servicio publico.

Conocimiento sobe el uso de computadoras y otros equipos de
oficina.

Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e
instrumentos de trabajo en forma efectiva.

Habilidad para interpretar y aplicar normas de administraciéon de
recursos humanos, el Reglamento de Personal y Convenios Colectivos.



5025

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para realizar cémputos aritméticos con exactitud,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de
trabajo con companeros(as) y pUblico en general.

Destreza para analizar y redactar estudios técnicos en forma clara y
coherente.

Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer el grado de bachillerato de una instituciobn educativa
acreditada.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado, es de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

Mdas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, Seccidn 6.2, Incisos 7 y 8 de la
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la

4
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Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico"”, enmendamos la presente clase, efectivo al

1 de junio de 2008.
En San Juan, Puerto Rico, a f/‘&mfo /700<(

(1cd9, ‘

DoviiyE. Bernier ?éivera

Secrgtario
Departamento de Recreacién y Deportes

de Puerto Rico



