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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |l

Naturaleza del Trabajo

Trabgjo profesional en el campo de la administracién de recursos
humdanos.

Aspectos Disfintivos del Trabajo

El {la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza trabajo variado
de complejidad y responsabilidad relacionado con el andlisis de 0s asuntos
que se desarrollan en las diferentes dreas de la administracion de recursos
humanos. Trabaja bajo la supervision de un{a) Supervisor(a} de Area de
Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones genercles en los aspectos
comunes del puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadds.
Ejerce un grado moderado de juicio y critetio propio en el desempeno de
sus funciones. Su trabdjo se revisa mediante informes, reuniones y por los
resultados obtenidos para verificar que se efectud de acuverdo con as
normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Redliza estudios de clasificacién de puestos y de refribucion con el
propdsito de actualizar y mantener al dia los planes de clasificacion de
puestos y de retribucion.

Realiza estudios del mercado de empleo para recopilar informacion
sobre preparacion académica que se esté ofreciendo en universidades o
colegios reconocidos, encaminados a preparar personal en diferentes areas
de trabajo; asi como sueldos a diversas clases, licencias requeridas para el
desempefio de algunos puestos y estudios de ofra naturaleza.

Redacta especificaciones de clases, convocatforias o examen,
normas de reclutamiento, certificaciones de elegibles y otros.

Realiza entrevistas para actualizar el Plan de Clasificacion de Puestos.

Redliza estudios de clasificacion de puesios y  retribucion,
reclutamiento, beneficios marginales, peticiones de necesidades de
adiestramiento, nombramientos e invesfigaciones de problemas de
disciplina y rendimiento laboral.

Realiza estudios de creaciones de puestos o clases de puestos, de
acuerdo a peticiones efectuadas por las diferentes areas de la agencia.
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Realiza auditorias de los puestos que se encuentran bajo estudio y
ofrece recomendaciones al respecto.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con su trabagjo.

Verifica que los salarios asignados a los puestos ajusten al Plan de
Retribucién vigente en €l Departamento.

Orienta a empleados y funcionarios del Departamento sobre las
normas y reglamentos relacionados con el campo de la Administracion de
Recursos Humanos.

Coording y organiza actividades de adiestramiento.

Orienta a los empleados acerca de los beneficios y trGmites de la
Administracién de los Sistemas de Retiro.

Tramita solicitudes de pensiones, servicios no cotizados, estados de
cuenta, reembolso de aportaciones, incapacidades, fransferencia de
aportaciones y designaciones de beneficiarios.

Prepara Hojas de Servicio para la Administracion de los Sistemas de
Retiro.

Visita ofras dependencias del gobierno en fareas relacionadas con su
trabagjo.

Redaliza estudios de licencias sin sueldo, por enfermedad, anticipos de
licencias, de accidentes de trabajo, médico familiar, acomodos razonables,
separaciones por incapacidad, referidos a evaluacion médica y ofros.

Entrevista y orienta a funcionarios y empleados en tareas relacionadas
con su trabgjo.

Redacta comunicaciones que le sean referidas, esto incluye cartas,
informes, certificaciones y hojas de tramite.

Participa en el desarrollo e implantacién del Programa de Sustancias
Controladas en el Empleo.

Orienta al personal sobre los beneficios y proceso para obtener
beneficios del Programa de Ayuda al Empleado

Revisa las tareas para actualizar las descripciones de puestos.
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Entrevista solicitantes de empleo paro determinar a base de la
evaluaciéon de sus calificaciones y los puestos para los cuales reunen
requisitos.

Revisa y evalia solicitudes de empleo y de examen.

Administra exdmenes que se utilizan como parte de la evaluacion de
los{as) candidatos{as) a empleo.

Orienta a los{as) empleados{as) sobre beneficios marginales, servicios
gue se ofrecen al (a la) empleado(a) y otros.

Orienta, framita y da seguimiento a empleados(as) que reciben
tratamiento en el Fondo del Seguro del Estado si se le requiere.

Colabora en los irédmites de nombramientos, cambios y de acciones
posteriores gue afecten alos{as) empleados{as).

Colabora en estudios de andlisis organizacional y emite
recomendaciones para la reorganizacién de dreas de trabajo y puestos
necesarios para el funcionamiento.

Redliza procesos de investigacion y determinacion de sanciones por
infracciones al reglamento de medidas correctivas y disciplinarias.

Colabora en la presentacidn de los resulfados de investigaciones
administrativas, ante el Oficial Examinador o en foros administrativos, cuasi
judiciales o judiciales.

Orienta a funcionarios y empleados en aspecios relacionados a
procesos disciplinarios.

Analiza el Convenio Colectivo, identifica y aplica aguellas
disposiciones que afectan las transacciones de personal gque realiza.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el trabagjo
asighado.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
administracion de recursos humanos en el servicio publico.
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Conocimiento de ias leyes, normas, y procedimientos que rigen las
actividades de recursos humanos en el sector pUblico, particularmente |a
"Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” y la “Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio PUblico de Puerto Rico”.

Conocimiento de la organizacién, funciones y programas del
Departamento.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la clasificacion
de puestos, determinacién de sueldos, reclutamiento y nombramientos de
acuerdo el drea en que esté asignado el puesto.

Conocimiento sobre disposiciones de convenios colectivos en el
Departamento.

Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e
instrumentos de frabajo en forma efectiva.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para realizar computos aritméticos.

Habiidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza para analizar y redactar estudios técnicos y ofros informes en
formd clara y coherente.

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

Poseer el grado de bachilerato de una institucion educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que redliza un{a) Analista de Recursos Humanos l,
en el Servicio de Camrera Gerencial del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
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Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabagjo y exposicidn a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabagjo 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.

Mds de quince (15) salidas al afio durante su turno de trabajo.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo é, Seccién 6.2, Incisos 7 y 8, de
la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la
Administraciéon 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 ll/ JWM(O /ZOO E/

(/C(,%L/v ]

Dovig( E. Bernier Iﬁvero

Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabagjo profesional y especializado que consiste en el asesoramiento,
andlisis, coordinacién y evaluacion de trabajos y actividades especializadas
y/o complejas en el campo de la administracién de los recursos humanos.

Aspectos Distintivos del trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a} a este puesto realiza frabagjo de
bastante complejidad y responsabilidad que consiste en  brindar
asesoramiento técnico, coordinar, analizar y emitir recomendaciones
relacionadas al campo de la administracidon de los recursos humanos.
Puede ejercer funciones de supervision a empleados de recursos humanos
de menor jerarquia, asignados o una de las dreas técnicas de
administracidon de recursos humanos. Trabaja bajo la supervision de un
Gerente de Division de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus deberes. Ejerce
juicio y criterio propio en la ejecucion de sus tareas, de acuerdo a los
principios y criterios que rigen la administracién de los recursos humanos. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes, reuniones y por los
logros obtenidos.

Ejemplos de Trabagjo

Realiza estudios relacionados con clasificacién y creacién de puestos,
retribucion, reclutamiento y seleccion, relaciones de personal y beneficios
marginales, entre otros, somete las recomendaciones pertinentes conforme
a los hallazgos obtenidos.

Redacta comunicaciones relacionadas con lg administracidn de
recursos humanos, segun le sea requerido.

Andliza y somete recomendaciones sobre propuestas de
reorganizacion, normas y procedimientos administrativos relacionados a 1os
recursos humanos que le sean encomendados.

Asesora a funcionarios del Departamento sobre procedimientos,
tramites y normas relacionadas con la adminisiracion de recursos humanos.
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Partficipa en el desarrollo o establecimiento de planes de trabajo del
dreq.

Colabora con un{a} Gerente de Divisidn de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales en la supervision de una de las dreas de servicios
técnicos y lo[a) sustituye, segun sead requerido.

Evalia alternativas para la solucidon de asuntos ante la consideracion
del drea.

Comparte con el (la) Gerente de Divisidn, el servir como perito en
diferentes foros administrativos, en casos relacionados con la administracion
de recursos humanos o relaciones laborales, cuando sea necesario.

Comparte la comparecencia con su supervisor(a) a vistas de casos de
Conciliacién y Arbitraje, Comité de Apelaciones y ofros en que sed
necesario.

Interpreta y aplica el Reglamento de Personal, leyes de administraciéon
de recursos humanos vy relaciones laborales y Convenios Colectivos
conforme a las funciones bajo su  responsabilidad y ofrece
recomendaciones.

Rinde informes sobre andlisis de asuntos de recursos humanos, segin
se le requiera.

Somete enmiendas y actualiza los reglamentos de personal.

Realiza estudios relativos a la estructura de los programas de las
unidades del Departamento para determinar la necesidad de puestos.

Prepara transacciones y trdmites de asuntos de personal cuando se le
requiere.

Revisa y redacta normas y procedimientos sobre la administracion de
recursos humanos.

Redliza investigaciones de casos relacionados con la administracion
de recursos humanos.

Visita los diferentes programas y regiones del Departamento para
ofrecer orientaciéon a los empleados y supervisores sobre asuntos de recursos
humanos.
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Analiza diferentes aspectos sobre la administracion de personal que
no estdn contempiados en los reglamentos, con el propoésito de presentar
recomendaciones sobre posibles enmiendas a 1os mismaos.

Analiza y somete recomendaciones sobre las solicitudes de acomodos
razonables.

Prepara informes complejos relacionados con  situaciones  y
recomienda soluciéon a problemas en casos de asuntos de personal.

Particioa en la administracion, desarrollo, implantacién y evaluacion
del Sistema de Evaluacién y Motivacion de los empieados del
Departamento.

Realiza andlisis complejos sobre planteamientos sobre clasificacion y
refribucion y somete recomendaciones.

Colabora en el proceso de adiestramienio de personal de nuevo
reclutamiento y sirve como recurso en talleres ofrecidos a empleados del
Departamento, relacionados a asuntos de recursos humanos.

Prepara informes y documentos relacionados con fransacciones de
personal, segun se le requiera.

Revisa transacciones de personal para corroborar su exactitud y
cumplimiento con las leyes, reglamentos y normas establecidas.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del
Departamento, sus programas, leyes, reglamentos y normas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables al drea de administracion de recursos humanos y
relaciones laborales.

Conocimiento de los principios y practicas de administracion publica.

Conocimiento de la Ley para la Administracidon de los Recursos
Humanos en e! Servicio PUblico del Estado Libre Asociado vy la Ley de

Relaciones del Trabajo para el Servicic Publico.

Conocimiento sobre las disposiciones del Convenio Colectivo vigente.
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GERENTE DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS Y
RELACIONES LABORLES

Naturaleza de frabgjo:

Trabagjo profesional que conlleva dirigir y supervisar un area de
especialidad en el campo de los recursos humanos y administrar [os
aspectos laborales retacionados a la misma.

Aspectos distintivos del trabgjo:

A esta close se asignan funciones de gran complejidad vy
responsabilidad en la direccion, supervisibn y coordinacién de los
trabajos operacionales y administrativos de una Division de la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Los frabagjos a
redlizar se relacionan con las dreas de clasificacién de puestos,
reclutamiento, nombramientos, retribucion, capacitacion y desarrollo de
recursos, relaciones de personal y asistencia y licencias, entre ofras
acciones relacionadas a fa administracion de los recursos humanos en el
gobierno. También administra los aspectos laborales y disposiciones
negociadas colectivamente que afectan o se relacionan con el drea de
especialidad. Trabaja bajo la supervision del (de la) Secretario{a) Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o Subsecretario{a) Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, 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.

Eiemplos de trabgjo;

Dirige, supervisa, planifica y coordina las operaciones técnicas y
especializadas que se generan en una Divisién de la Secretaria Auxiliar de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, tales como: Clasificacion de
Puestos y Reftribucion, Reclutamienio y Seleccidén, Nombramientos vy
Cambios, Relaciones de Personal, Asistencia y Licencias y Desarrollo de

- Recursos, entre ofras.

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

Redacta comunicaciones sobre asuntos relacionados con la
Divisidn de frabajo a su cargo.
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Sustituye al (a la} Subsecretario{a) Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, cuando le es requerido.

Supervisa la realizacion de estudios tecnicos especiales tales como:
revisiones ¢ los planes de clasificacion de puestos y retribucion, encuestas
de salarios y del mercado de empleocs, auditorias de expedientes de
empleados, revisiones de reglamentos, normas, procedimientos, estudios
de evaluacién de egjecutorias, revision de normas de reclutamiento y
estudios para determinar necesidades de los empleados, entre otros.

Atiende, investiga y prepara informes especializados relacionados
a querellas sometidas por la Unidén que se relacionan a su drea de
especialidad.

Evalba las ejecutorias y el frabgjo del personal baje su
responsabilidad.

Asesora y orienta a empleados, funcionarios y civdadanos en
general sobre las funciones bajo su cargo y su relaciéon con la
administracién del Convenio Colectivo.

Actla como perito en diferentes foros administrativos, cuasi
judiciales o judiciales, en casos relacionados con la administracién de
recursos humanos o relaciones laborales

Colabora en los procesos de evaluacidn y negociacion y la
implantacion e interpretacion de las clausulas del Convenio Colectivo.

ActUa como recurso en talieres sobre administracion de recursos
humanos y relaciones laborales.

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

Prepara la documentacion necesaria para la determinacion y el
trdmite de asuntos relacionados con el drea de ftrabajo bajo su
responsabilidad.

Prepara informes de rutina o especiales, segun sea requerido.

Representa a Departamento en foros administrativos, cuasi

judiciales, y judiciales, para atender reclamaciones relacionadas con
asuntos de personal y laborales, cuando sea necesario.
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Establece métodos de trabajo para agilizar la ejecucidn de tareas
asignadas a su unidad de trabajo y para el buen funcionamiento de la
misma.

Redacta y revisa carias, informes o planteamientos generados por
personal bajo su supervision, relacicnados al trabajo que se realiza en la
Division.

Redacta “Estipulaciones de Acuerdos”, para atender situaciones
relacionadas a asuntos laborales.

Adiestra a personal de nuevo reclutamiento asignado a su drea.

Discute y orienta al personal a su cargo sobre las disposiciones
legales, reglamentarics, normativas y negociadas colectivamente,
existentes o nuevas, que aplican al frabajo que se realiza en la Divisidon y
asegura que se cumplan las mismas.

Redaliza trabajo técnico correspondiente a su drea de especialidad,
conforme a las necesidades del servicio.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento considerable sobre leyes, reglamentos y normas
aplicables a la administracién de recursos humanos y relaciones laborales

Conocimiento  considerable sobre  técnicas, métodos vy
procedimientos de la administracién de recursos humanocs y relaciones
laborales

Conocimiento considerable sobre la "Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico” y la “Ley de Relaciones del Trabgjo para el Servicio
PUblico”.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento del
Depariamento.

Conocimiento sobre técnicas modernas de redaccion.
Conocimiento sobre la legislacion de administracion de recursos

humanos, de relaciones laborales y convenios colectivos aplicables al
Departamento.
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Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen la administracion de los recursos humanos vy las
relaciones laborales en el Departamento.

Habilidad para interpretar e implantar efectivamente las
disposiciones del Convenio Colectivo relacionadas a su area de trabagjo.

Habilidad para impartir instrucciones y para supervisar personal.

Habilidad para analizar aspectos gerenciales, para evaluar,
planificar y organizar trabagjo.

Habilidad para andlizar problemas y formular recomendaciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de
trabgjo.

Habilidad para transmitir conocimientos y para ofrecer orientaciéon
en lo que respecta a las précticas 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 vy
escrita.

Habilidad para reclizar computos de aritmética.

Destreza para analizar y redactor estudios técnicos y retributivos
complejos en forma clara, coherente y fundamentada.

Destreza para redactar propuestas para la negociacion colectiva.

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 institucidon educativa
acreditada. Seis (6) ahos de experiencia realizando trabagjo profesional
en el campo de la administracion de los recursos humanos o relaciones
laborales; dos {2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las gue readliza y un{a) Especidlista de Recursos Humanos o
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabaqjo

Trabajo profesional y técnico que consiste en la coordinacion,
andlisis, evaluacién y ejecucidon de actividades en el campo de las
relaciones laborales vy solucidn de conflictos laborales en el
Departamento de Recreaciéon y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El {la) empleado(a) asignado{a} o este puesto redliza trabgjo de
complejidad vy responsabilidad redlizando labores de coordinacion de
actividades para la atencion de asuntos laborales y el establecimiento
de los procedimientos relacionados con la negociacién colectiva y la
administracién e interpretacion de los convenios colectivos vigentes en &l
Departamento. Colabora en establecer los procedimientos necesarios
para el desarrollo de los mecanismos de solucidon de quejas y agravios
relacionados con los empleados del Departamento y la consecucion de
los objetivos frazados en el drea laboral. Trabagja bajo la supervisidn del
(de la) Secretario(a) Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificos ante situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce juicio y criterio propio en el desempeho de sus labores. El trabajo
se revisa mediante informes, reuniones y evaluacidon de los logros
obtenidos.

Ejemplos de Trabgjo

Colabora en el asesoramiento al personal del Depariamento sobre
la naturaleza, alcance y extension de las cldusulas del Convenio
Colectivo asi como en la inferpretacién de laudos de arbitrgje,
estipulaciones, sentencias, procedimientos y resoluciones laborales.

Coordina con el personal correspondiente de la Secretaria Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales |las actividades para la
investigacion y andiisis de querellas que surgen en las diferentes dreas, de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

Colabora en la redaccidn de Acuerdos, documentos,
estipulaciones preliminares o cualquier ofro documento para la
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presentacion de casos o querellas en diferentes foros administrafivos y
cuasi judiciales.

Puede representar a la gerencia en el foro de arbitrgje y en la
preparacidn de casos gue se presenten en los mismos.

Andliza, evalta y somete recomendaciones sobre propuestas para
ser consideradas en la negociacién del Convenio Colectivo.

Colaboera en los procesos de entrevista y toma de declaraciones
en el transcurso de las investigaciones sobre los casos ante la
consideracion de la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Participa en el desarrolic y establecimiento de planes de frabgjo
de la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Evalua daliernativas viables para la solucion de asuntos ante la
consideraciéon de la oficina.

Interpreta los Convenios Colectivos conforme a las funciones bajo
suU responsabilidad.

Colabora en la elaboraciébn de estrategias de negociacion
colectiva.

Colabora en la aplicacidn y administracién de los Convenio
Colectivos.

Estudia los casos de arbitraje y orienta al personal gerencial de {a
Secretaria Auxiliar respecto a las implicaciones de 10s casos.

Evalba la problemdtica obrero-patronal  existente  en el
Departamento, a los fines de ofrecer las recomendaciones pertinentes
para la solucion de conflictos.

Estudia y analiza Convenio Colectivos del sector publico y privado,
con el propodsito de comparar los salarics, beneficios marginales, los
términos vy las condiciones de emplec de ambos sectores, en
coordinacion con las distintas dreas de recursos humanos relacionadas al
asunto.

Investiga casos y somete informes con recomendaciones para la
solucion de conflictos.



5045

Colabora en los procesos de negociacion colectiva.

Interpreta y emite opiniones de convenios negociados en el
Departamento.

Asiste al procedimiento de quejas y agravios, segun se le requiera.

Realiza investigaciones y recopila la informacién necesaria scbre
practicas ilicitas de trabajo vy clarificacién de unidades apropiadas que
se diluciden ante la Comisibn de Relaciones del Trabajo del Servicio
Publico.

Colabora en el establecimiento de una interpretacidon uniforme de
los Convenios Colectives, sus clausulas, estipulaciones y cualquier otro
acuerdo laboral existente.

Interpreta y aplica legislacion laboral.

Analiza condiciones de empleo y emite recomendaciones.

Representa al Departamento en materia laboral cuando se le
requiere.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la teoria, practicas y principios de
la administracion publica y las relaciones laborales.

Conocimiento de la Ley de Relaciones del Trabagjo pora los
Empleados Pdblicos y la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publice del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de la problemdatica obrero-patronal en
el sector publico.

Conocimiento considerable de la legislacion laboral aplicable al
gobierno.

Conocimientos bdasicos de investigacion y solucidon de conflictos
laborales.

Habilidad para expresarse comrectamente verbalmente y por
escrito.
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Habilidad para organizar reuniones, supervisar y asesorar en |os
procesos laborales cuando surjan situaciones relacionadas con la
negociacion colectiva.

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

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos convenios
colectivos.

Habilidad para trabajar bajo presion vy lidiar con conflictos.

Habilidad para establecer vy manfener buenas relaciones
interpersonales.

Destrezas para lidiar con conflictos laborales.

Destrezas en el uso y manegjo de computadoras y otros equipos de
oficing.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Relaciones Laborales de una institucion educativa
acreditada. Cuatro (4) anos de experiencia técnica en el drea laboral o
de administracién de recursos humanos. Uno (1) de éstos en redlizando
tareas directas de negociacién colectiva y administracion de convenios
colectivos.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabgjo sedentario que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar

ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental constante, sobre seis (6} horas diarias que puede
incluir tfrabajar bajo presidn vy lidiar con conflictos laborales complejos.

Mds de quince (15) salidas al ano, que pueden trascender 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 Administraciéon de los Recurso 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 /{/S'lmfd ,/ZOOX

u&%c/
\

Duvidl\z Bernier Rivera

Secretario
Departamento de Recreaciéon y Deportes
de Puerto Rico
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SUBSECRETARIO(A) AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS Y
RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracidn de recursos
humanos y relaciones laborales que conlleva colaborar en la direccion de todas
las actividades que se desarrollan en la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza una serie de tareas
de gran complejidad y responsabilidad relacionadas con distintas fases del
campo de la administracién de los recursos humanos y relaciones laborales. El
trabajo requiere la interpretacion y aplicacion efectiva de normas,
procedimientos, convenios colectivos y sistemas relacionados y colaborar en la
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de todas las funciones que se
realizan en la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
Trabaja bajo la supervision del (de la) Secretario(@) Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, quien le imparte instrucciones generales para
la realizacion de sus funciones. Ejerce su labor con un alto grado de juicio y
criterio propio sujeto a procedimientos establecidos, reglamentos, convenios
colectivos y leyes aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes
y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

— Colabora con el (la) Secretario{a) Auxiliar de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales en la organizacion, planificacion, direccién vy
supervision de las diferentes fases de la Administracion de los Recursos
Humanos tales como: reclutamiento, nhombramientos y cambios, licencias y
asistencia, ndminas, clasificacion de puestos y retribucion, adiestramiento,
relaciones de personal, evaluacion y motivacion y relaciones laborales.

— Sustituye al (a la) Secretario(a) Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales en su ausencia garantizando la prestacion continua de los
servicios.

— Participa en el establecimiento de los procedimientos internos y colabora en
la preparacion de los manuales y procedimientos de la Secretaria Auxiliar.

— Asesora y orienta a los funcionarios en torno a los servicios ofrecidos en
todas las areas de la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.
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Ofrece asesoramiento especializado al personal ejecutivo del Departamento
y de la Oficina de Asesoramiento Legal scobre los distintos aspectos de los
servicios que ofrece la Secretaria Auxiliar.

Contesta informes internos y externos de auditoria, monitoria e
intervencicnes que se hacen en la Secretaria Auxiliar.

Da seguimiento a los asuntos encomendados por el (la) Secretario(a) Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Prepara memorandos, circulares y comunicaciones, segin son requeridos.

Redacta comunicaciones para la firma del Secretario(a) y el (la) Secretario(a)
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Interviene para resolver problemas especializados y complejos de recursos
humanos y relaciones laborales.

Colabora en el desarrollo, administracién y control del presupuesto de la
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Atiende querellas y peticiones de empleados seguin el requerimiento del
(de la) Secretario(a) Auxiliar.

Representa al {a la) Secretario{a) Auxiliar de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales en reuniones, adiestramientos y actividades oficiales.

Participa como recursos en adiestramientos segun sean solicitados.

Representa al Departamento como perito en casos del area de recursos
humanos ante foros administrativos, cuasi judiciales y/o judiciales.

Certifica fotocopias de expedientes oficiales de personal y otros documentos
de la Secretaria Auxiliar.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas, metodos, leyes y
procedimientos que rigen la Administracion de los Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales en el Gobierno.

Conocimiento considerable de Ila organizaciébn y funcionamiento del
Departamento.

Conocimiento considerable de las disposiciones de los convenios colectivos
vigentes en el Departamento.
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Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervision de
personal.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que
rigen la administracion de los recursos humanos y relaciones laborales en el
Servicio Publico.

Habilidad para realizar estudios especializados relacionados con el campo de
la Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Habilidad para desempenfarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para establecer sistemas y procedimientos de personal.

Habilidad para trasmitir sus conocimientos para orientar a otros empleados
sobre los propositos y objetivos de la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

Habilidad analitica.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con el &rea de trabajo.
Habilidad para resolver problemas laborales.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

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

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo y para supervisar personal.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas calculadoras y sistemas de
computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Diez (10) afios de

experiencia profesional progresiva en el campo de la Administracién de
Recursos Humanos y/o Relaciones Laborales; tres (3) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Area de
Recursos Humanos en el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de
Recreacion y Deportes.
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Periodo Probatorio
Doce (12) meses.
Condiciones de Trabajo

— Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal con exposicion a
trabajar bajo presién en la solucion de problemas.

— Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente.

— Esfuerzo visual normal.
— Esfuerzo mental constante, sobre seis (6} horas diarias.

— De 6 al 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, Seccion 6.2, Incisos 7 y 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 Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, enmendamos la presente clase, efectivo al 1ro de
julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 3¢ 4/? o wé‘o 64 Qoo &

v
s

David E. Bernier Ri
cretario
epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con el (la)
Director(a) de una Oficina Asesora en la planificacién, direccion, supervision y
coordinacion de los trabajos que se llevan a cabo en un area.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de bastante
complejidad y responsabilidad que consiste asistir al (a ia) Director(a) de una
Oficina Asesora en la direccion, supervision y coordinacién de programas o
proyectos, en la toma de decisiones operacionales y en otras encomiendas que se
le asignen. También pueden desempefarse como Director(a) de una Division
Administrativa en el Departamento. Trabaja bajo la supervision del (de ia)
Director{a) de Oficina, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce juicio
y criterio propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo se evalGa mediante
informes, en reuniones con su supervisor(a) y por la evaluacion de los resultados
obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

- Colabora en la direcciéon, organizacién, coordinacion y supervision de
programas, servicios o proyectos especiales que le son asignados.

- Participa en comités, equipos de trabajo y sustituye y representa al (a la)
Director(a) en actividades y reuniones, cuando se le requiere.

- Coordina y supervisa las actividades administrativas o fiscales en su area de
trabajo.

- Asesora € informa al (a la) Director(a) en relacion a los programas o proyectos
especiales que tiene a su cargo.

- Prepara, implanta y mantiene seguimiento a los planes de trabajos de los
programas o proyectos especiales que se le asignen.

- Da curso de accién a los asuntos, gestiones y encomiendas de trabajo con
diligencia y prontitud dirigido siempre al logro de las metas, objetivos y
resultados esperados.
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- Supervisa personal administrativo y técnico adscrito a su area de trabajo.

- Desarrolla y establece métodos para la evaiuacién de la calidad de los servicios
de su area de trabajo.

- Sirve de enlace entre la clientela y el (la) Director(a).

- Redacta cartas, memorandos, informes y otros documentos para la firma del (de
ta) Director(a).

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
administracion.

- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que apliquen en su area
de trabajo.

- Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas de supervision.

- Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y los métodos de
mejoramiento de procesos.

- Habilidad para preparar y establecer normas y procedimientos.

- Habilidad para establecer prioridades y del manejo efecfivo del tiempo
organizacional.

- Habilidad para expresarse correctamente.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacion en el trabajo.
- Habilidad para la redaccién y presentacion de informes.

- Habilidad para atender situaciones de emergencia.

- Habilidad para la planificacion, supervision y coordinacion de trabajos y el
establecimientc de metas y objetivos.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Cinco (5) afos de
experiencia ejecutiva, administrativa o de supervision, dos (2) de éstos realizando
tareas de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial Ejecutivo(a)
en el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes.
Periodo Probatorio

Diez (10) meses.
Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicidn 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 es constante, sobre seis (6) horas diarias.

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

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 Administracién de los Recurso 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 SE@r 8

En San Juan, Puerto Rico, a _I1? S€/T- o

j“‘"’_ A [
Jorgé’l_. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en asistir a un{a)
Secretario Auxiliar a planificar, dirigir, supervisar y coordinar las operaciones,
Servicios programas o proyectos especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que conlleva colaborar en la planificacion, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades de una Secretaria Auxiliar 0 a una
unidad de trabajo comparable a una Secretaria Auxiliar. Es responsable de
recomendar al Secretario Auxiliar estrategias para el logro de los objetivos
establecidos para su area. Trabaja bajo la supervision del (de la) Secretario(a)
Augxiliar, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar y ejecuta
las mismas conforme a las leyes y reglamentos aplicables. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones. Su frabajo se evalta
por los resultados obtenidos y en reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos de Trabajo

- Colabora con el (la) Secretario{a) Auxiliar en la implantacion de la politica
publica establecida para su unidad de trabajo.

- Asesora y ofrece peritaje al (a |a) Secretario(a) Auxiliar sobre las operaciones y
funciones de su area de trabajo.

- Formmula planes e ifinerarios de los servicios que ofrece su area de trabajo de
acuerdo a los objetivos establecidos y a las necesidades de los clientes.

- EvalGa las operaciones y servicios bajo su responsabilidad, prepara informes
con recomendaciones para asegurar la calidad de los servicios.

- Orienta y adiestra a los Directores de Divisiones y Gerentes de Secciones de la
Secretaria Auxiliar, sobre los objetivos, la mision, visién y estrategia a seguir en
los programas, servicios y actividades que se llevan a cabo en su drea.

- Verifica y asegura el cumplimiento de las normas, procedimientos, leyes
estatales y federales que rigen su area de trabajo.
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- Formula y somete recomendaciones al (a |a) Secretario(a) Auxiliar relacionadas
a la peticién y administracion del presupuesto.

- Supervisa y evalia el desempefio de los(as) empleados(as) bajo su cargo y
somete recomendaciones para su desarrolio.

- Autoriza las ordenes de compra de materiales y equipo para su area, si se le
delega por el (la) Secretario(a) Auxiliar.

- Coordina con otras areas las operaciones y servicios a su cargo.

- Prepara informes relacionados a los programas o servicios que ofrece su area
de trabajo.

- Representa al (a la) Secretario(a) Auxiliar en diversas actividades, segun se le
requiere.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento considerable de las leyes federales, estatales y reglamentos que
apliquen a su area de frabajo.

- Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modemas de
supervision.

- Conccimiento considerable del idioma inglés y espafiol.

- Conocimiento de la mision, vision, organizacidn y funcionamiento del
Departamento.

- Conocimiento considerable de los principios de calidad en los servicios y los
métodos de mejoramiento de procesos.

- Habilidad para organizar, distribuir y supervisar el trabajo de un grupo de
empleados.

- Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.
- Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacién en el trabajo.
- Habilidad para preparar y redactar informes.

- Habilidad para comunicarse con claridad y precision.
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- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Siete (7) afios de
experiencia en funciones administrativas, ejecutivas, de direccion o supervision;
dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un(a) Director(a) Auxiliar | en el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Periodo Probatorio

Diez (10) 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.

- Mas de quince (15) salidas al afo que pueden trascender 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 [a
presente clase, facual 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 Jre SEPC oY

En San Juan, Puerto Rico, a _\ve_SEPI- ¢¥

Jorg&€ L. Rosario Noriega

Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO LEGAL

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional en el campo legal que consiste reatizar
investigaciones y estudios de indole juridica.

Aspectos Distintivos del Trabgjo:

El {(La) empleado(a) realiza una variedad de investigaciones vy
estudios de complejidad vy responsabilidad de nafuraleza legal, con el
propdsito de dar apoyo y facilitar el frabajo en las actividades que se
desarrollan en la Oficina de Asesoramiento Legal del Departamenio de
Recreacion y Deportes. Trabaja bajo la supervision directa del {de la)
Director(a) de Asesoramiento Legal, quien le imparte instrucciones
especificas sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de las funciones asignadas,
pero consulta con su supervisor cuando surgen situaciones nuevas o
imprevistas. El frabagjo se revisa a su terminacion y mediante 1os informes
que somete para verificar gue se readlice conforme a las normas y
procedimientos establecidos, leyes, reglamentos y jurisprudencia
aplicable, practicas y principios del campo legal y con las instrucciones
impartidas.

Eiemplos de Trabgjo:

Realiza estudios, andlisis e investigaciones para atender diferentes
asuntos de nafuraleza legal y facilitar el trabajo y/o preparacion y
presentacion de casos del {de la) Director{a) de Asesoramiento Legal y
abogados(as) del Departamento de Recreacion y Deportes.

Colabora con los {las) abogados(as) en la preparacion de informes
relacionados con los casos que estdn ante la consideracion de foros
administrativos y judiciales.

Realiza estudios vy evaluaciones técnicas legales relacionadas a o
concesion de permisos, endosos, uso y/o disposicidn de bienes inmuebles
y ofras autorizaciones bajo la junsdiccion del Departamento de
Recreacidén y Deportes.

Redacta Proyectos de Resoluciones, Ordenes Administrativas,
opiniones legales, mociones, memorandos de derecho y oiros escrifos de
indole legal.
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Coordina y mantfiene comunicaciéon con el Departamento de
Justicia y ofras instituciones publicas y privadas para recopilar
informacién relacionada con las solicitudes de opiniones legales referidas
a los{as) abogados{as) de la Oficina de Asesoramiento Legal.

Redacta solicifudes de opinicnes legales a ser sometidas al {(a la)
Secretario{a) de Justicia, relacionadas con casos asignados.

Colaboera con los {las) abogados({as) en la preparaciéon de informes
sobre anteproyectos y proyectos de ley sometidos por el (lg)
Gobernador(a) de Puerto Rico a la Asamblea Legislativa relacionados
con el Departamento.

Redliza informes y comunicaciones para contestar consultas de
indole legal relacionadas con las normas, procedimientos y reglamentos
pertinentes.

Atiende y orienta al publico y abogados(as) que visitan o llaman al
area de ftrabgjo en busca de informacidn relacionada con las
actividades y operaciones del Departamento.

Mantiene registros y récords de indole legal relacionadas con las
funciones y actividades de su unidad de frabagjo.

Puede fungir como Oficial Examinador, segun sea requerido por las
necesidades del servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento de los principios, teorias, concepfos, métodos vy
practicas modernas que se utilizan en el trabagjo legal en los idiomas
espanol e inglés.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que
regulan las funciones, actividades y operaciones del Departamento.

Conocimiento  del derecho administrativo, estatutario vy
precedentes judiciales.

Conocimiento de las fuentes de informaciéon para realizar
investigaciones legales, incluyendo fuentes elechronicas como "Micro
Juris” y “Lex Juris”.
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Habilidad para realizar estudios, andlisis e investigaciones juridicas y
preparar informes con recomendaciones basadas en tos mismos.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y
ofra materia legal, verbalmente y por escrito, en forma clara, precisq,
fundamentada y convincente.

Habilidad para redactar estudios de derecho.

Habilidad para hacer interpretaciones ldgicas basadas en el
andlisis de hechos, evidencias y precedentes judiciales.

Habilidaod para anglizar, interpretar y aplicar disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias y doctrinas de precedentes
judiciales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de ordenadores (computadoras),
equipos relacionados y programas “software” de tfrabajo.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima:

Poseer el Grado de "Juris Doctor”, de una escuela de derecho
acreditada.

Periodo Probatorio:
Ocho (8) meses.
Condiciones de Trabagjo:

Ambiente de tfrabajo de oficing cuyo nivel de exposicidon 4 riesgo
fisico es normail.

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

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

De una (1) a quince (15) salidas al anc que pueden trascender su
turno de frabgjo.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 6.2, de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin 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
formard 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 1 de abril de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, hoy _¢// afe naree 0Z 220 S

David E. Bernief Rwera

Sedretario
Departamento de Recreacion y Deportes
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ABOGADO (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado a nivel de ingreso en campo legal que
consiste en realizar estudios, andlisis, investigacion y representacién de casos del
Departamento de Recreacidn y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de complejidad
y responsabilidad moderada participando en el estudio, analisis, investigacion y
solucion de problemas legales en el Departamento. Participa ayudando a un(a)
Abogado{a) de mayor jerarquia en la realizacion de labores variadas de indole legal.
Recibe supervision general de un funcionaric de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas ante
situaciones particulares. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el
desempeno de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones e informes
que rinde para verificar conformidad con las instrucciones impartidas y las préacticas,
normas y procedimientos establecidos en la profesién.
Ejemplos de Trabajo
- Asesora y redacta opiniones y documentos de naturaleza legal.

- Redacta proyectos de ley y reglamentos y somete las enmiendas a los vigentes.

- Redacta y revisa memoriales explicativos con la posicion oficial del
Departamento de Recreacion y Deportes.

- Realiza investigaciones juridicas.
- Redacta memorandos de derecho sobre asuntos legales.

- Representa al Departamento en acciones civiles, en vistas judiciales y
administrativas.

- Redacta, revisa y corrige contratos.

- Contesta querellas contra el Departamento ante agencias estatales.

Ofrece asistencia y asesoria legal en asuntos relacionados con la administracién



5065

de recursos humanos y relaciones laborales.

- Redacta opiniones para firma del (de la) Director(a) de la Oficina Legal del
Departamento.

- QOrienta y ofrece talleres sobre implantacién de nuevos reglamentos.
- Participa en vistas publicas.

- Redacta documentos legales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
- Conocimiento de las leyes locales, estatales y federales, precedentes judiciales
establecidos y fuentes de investigacion legal.

- Conocimiento de los principios, métodos, reglas, procedimientos y practicas
relacionadas con la investigacion legal.

- Conocimiento de los principios, métodos, reglas, procedimientos y practicas
legales en vistas administrativas y en los tribunales de justicia.

- Conocimiento de los idiomas inglés y espariol.

- Conocimiento del Sistema Judicial de Puerto Rico y de Estados Unidos.
- Conocimiento de las técnicas de redaccion.

- Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico

- Habilidad para analizar y resolver problemas legales de naturaleza variada y
ofrecer recomendaciones en la solucién de los mismos.

- Habilidad para anafizar documentos e instrumentos legales.

- Habilidad para evaluar y organizar datos, presentar evidencia y otro material
legal, verbalmente y por escrito, en forma convincente.

- Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.
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- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Poseer licencia para ejercer la profesion de Abogado(a) expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Poseer licencia de notario publico expedida por
el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados
de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicién a riesgo fisico es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

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

- Mas de quince (15) salidas al afio que trascienden el turmo 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 lho JAC. oy

En San Juan, Puerto Rico, a _|rv_%Se¢T: o

jvv"" A Al—
Jorgé L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ABOGADO (A) ll

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo legal que consiste en
realizar estudios, analisis e investigacion de casos y la representacion legal del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza trabajos de bastante
complejidad, responsabilidad y dificultad en el estudio de analisis, investigacion y
solucion de asuntos legales en el Departamento. Participa en el proceso de
litigacidn en foros administrativos y judiciales, estatales y federales. Recibe
supervision general de un funcionario 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 desempefio de
sus funciones conforme a los procedimientos establecidos por la profesion. El
trabajo se revisa a través de reuniones e informes y por la evaluacion de los
resultados obtenidos para verificar correccion y exactitud.
Ejemplos de Trabajo
- Inscribe en el registro de la propiedad los terrenos del Departamento.
- Hace certificaciones de dominio.
- Revisa, evalua y corrige ios expedientes de dominio y otros asuntos registrales.

- Actia como Oficial Examinador en vistas administrativas, cuando se te requiere.

- Asesora en relacidon a reclamaciones, hurtos, dafios a la propiedad e
incumplimiento de contratos cuando se le requiere.

- Asesora y redacta opiniones y documentos de naturaleza legal.

- Redacta y revisa proyectos de ley y reglamentos y somete enmiendas a los
vigentes.

- Redacta memoriales explicativos con la posicidn oficial del Departamento de
Recreacidén y Deportes.

- Realiza investigaciones juridicas.
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Ofrece asistencia y asesoria legal en asuntos relacionados con la administracion
de recursos humanos y relaciones laborales.

Redacta memorandos de derecho sobre asuntos legales.

Representa al Departamento en acciones civiles y en vistas judiciales.
Representa al Departamento en vistas administrativas.

Redacta, revisa y corrige contratos.

Contesta querellas contra el Departamento ante agencias estatales.

Redacta opiniones para firma del (de la) Director(a) de la Oficina Legal del
Departamento.

Ofrece talleres sobre implantacion de nuevos reglamentos.
Participa en vistas publicas.

Redacta documentos legales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes locales, estatales y federales, ordenanzas
municipales, precedentes judiciales establecidos y fuentes de investigacion
legal.

Conocimiento de los principios, métodos, reglas, procedimientos y practicas
relacionadas con la investigacién legal.

Conocimiento de los idiomas inglés y espariol.
Conocimiento del Sistema Judicial de Puerto Rico y de Estados Unidos.
Conocimiento de técnicas de redaccion.

Conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento del Departamento y del
Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para analizar y resolver problemas legales de naturaleza variada y
ofrecer recomendaciones en la solucidén de los mismos.
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- Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

- Habilidad para realizar investigaciones y busqueda de informacion de naturaleza
legal.

- Habilidad para evaluar y organizar datos, presentar evidencia y otro material
legal, verbalmente y por escrito, en forma convincente.

- Habilidad para expresarse con comeccion y precision en forma verbal y por
escrito.

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

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer licencia para ejercer ia profesion de Abogado(a) expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de
Puerto Rico. Poseer licencia de notario publico expedida por el Tribunal Supremo
de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia realizando labores de Abogado(a),
uno {1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Abogado(a) | en el Servicio de Carrera Gerencial en el Departamento de Recreacion
y Deportes.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel 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 0 caminar ocasionalmente.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NuUm.
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 Recreacién y Deportes de
Puerto Rico (Departamento), a partir del lre &sger. of .

En San Juan, Puerto Rico, a _re 3¢/7- 0¥

ja-—-—-u £, @"-’—'
Jorge' L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ABOGADO (A} Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo legal que consiste en
realizar estudios, analisis e investigacion de casos y la representacion legal del
Departamento de Recreacién y Deportes.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de
considerable dificultad, complejidad y responsabilidad en la investigacion, consultas,
analisis, tramitacidon y solucion de asuntos legales en el Departamento. Puede
ejercer supervision directa a Abogados(as) de menor jerarquia. Recibe supervision
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempeno de sus funciones. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempeno de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes
que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos en los casos a su
cargo.
Ejemplos de Trabajo
- Sustituye al (a la) Director(a) de Asesoramiento Legal, cuando se le requiere.
- Comparece a los tribunales.
- Rinde informe de su [abor y acciones que se llevan a cabo.
- Realiza investigaciones legales y hace recomendaciones.

- Evalda, corrige y confecciona proyectos para el Departamento.

- Emite opiniones y recomendaciones legales al Secretario y al (a la) Director(a)
de la Oficina de Asesoramiento Legal.

- Realiza notaria de documentos tales como: declaraciones juradas,
certificaciones y juramentacion de empleados.

- Colabora con el Departamento de Justicia, para la celebracion de vistas
piblicas.

- Actia como enlace con otras dependencias del gobiemo.
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- Actaa como Oficial Examinador, si se le requiere.

- Ofrece asistencia y asesoria legal en asuntos relacionados con la administracion
de recursos humanos y relaciones laborales.

- Redacta, evalia y negocia términos de contratos entre el Departamento y
terceras partes.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento considerable de las leyes locales, estatales y federales,
ordenanzas municipales y fuentes de investigacion legal.

- Conocimiento considerable de los principios, practicas, técnicas y métodos
relacionados con la investigacion legal y tramitacion de asuntos legales.

- Conocimiento considerable de los principios, métodos, reglas, procedimientos y
practicas legales en vistas administrativas y en los fribunales de justicia,
incluyendo el tramite de apelacién a casos.

- Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

- Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico.

- Conocimiento de las técnicas de redaccion.

- Habilidad para analizar y resolver asuntos legales de naturaleza variada y
ofrecer recomendaciones en la solucion de los mismos.

- Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

- Habilidad para evaluar y organizar datos, presentar evidencia y otro material
legal, verbalmente y por escrito, en forma convincente.

- Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.

- Habilidad para organizar, evaluar y supervisar trabajos realizados por personal a
su cargo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones.
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- Habilidad para realizar investigaciones y bisqueda de informacion de naturaleza
legal.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer licencia para ejercer la profesién de Abogado(a) expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de
Puerto Rico. Poseer licencia de Notario Publico expedida por el Tribunal Supremo
de Puerto Rico. Cuatro (4) afos de experiencia realizando labores como
Abogado(a), dos (2) de éstos en funciones de naturaleza similar a las que realiza un

Abogado(a) |l en el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion
y Deportes.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicion a riesgo fisico es 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 constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que trascienden ef turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera Gerencial del Departamentc de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico (Departamento), a partirdel |n SEP7T- 2 ¢

En San Juan, Puerto Rico, a |7 _SEAT- ¢ ¥

Sege 2. [Crem
Jorg€ L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE BIENES INMUEBLES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, supervisar y coordinar
las actividades relacionadas con la administracion de bienes inmuebles.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado({a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad planificando, dirigiendo, coordinando y supervisando
las actividades relacionadas con el manejo de propiedades del Departamento.
Trabaja bajo [a supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempeno de su trabajo. Ejerce juicio y criterio
propio en el desempeno de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y par la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

- Dirige, planifica y supervisa las actividades relacionadas con la administracion
de bienes inmuebles.

- Planifica, dirige y ejecuta el proceso de fraspaso de los titulos de propiedades de
parques a los municipios.

- Revisa y somete recomendaciones al (a la) Secretario(a) sobre los trabajos
realizados en su érea de trabajo.

- Analiza y framita propuestas complejas relacionadas con las transacciones de
terrenos del Departamento.

- Prepara el plan de trabajo con recomendaciones sobre normas y procedimientos
internos para mejorar el funcionamiento de la oficina que dirige.

- Trabaja ventas, permutas y transferencias de propiedad.

- Coordina audiencias publicas relacionadas con las fransacciones de la
propiedad.

- Comparece a vistas puablicas y prepara ponencias, cuando se le requiere.
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Analiza y prepara casos de expropiacion forzosa para someter ante ei
Departamento de Justicia.

Colabora en la interpretacion y tramitacion de requerimientos de ARPE en torno
a las sustituciones de areas de parques e instalaciones recreativas por
apartaciones en dinero.

Coordina con funcionarios del Departamento y otras agencias gubermnamentales
y representantes del sector privado a fines de agilizar tramites y procesos
necesarios relacionados con las funciones de su oficina.

Prepara y radica ante ARPE, Junta de Planificacién, Junta de Calidad Ambiental,
todos los proyectos relacionados con transacciones de terrenos.

Rinde informes seguln se le requiera.
Redacta comunicaciones para la firma de su supervisor(a).

Verifica la preparacién de informacion computadorizada sobre terrenos,
propiedades ¢ instalaciones recreativas del Departamento.

Responsable de la propiedad inmueble e inventario de Departamento.
Comparece en calidad de perito ante los tribunates y Departamento de Justicia.

Certifica la titularidad de propiedades y descripcion registral para casos de
demandas y/o reclamaciones y otros.

Certifica investigaciones sobre demandas relacionadas con las propiedades
inmuebles.

Realiza estudios de mejoras proyectadas para desarrollar terrenos y somete
recomendaciones y comentarios al respecto.

Comparece a las audiencias publicas convocadas por las Comisiones del
Senado y la Camara de Representantes sobre casos de transacciones de
terrenos cuando se le requiere.

Visita dependencias e instalaciones del Departamento a los fines de adquirir
conocimiento directo mediante observacion y entrevista de asuntos relacionados
con la oficina.

Representa al Departamento, si se le requiere.
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Comenta las resoluciones conjuntas que se reciben de la Oficina de
Asesoramiento Legal sobre propiedades, terrenos, instalaciones recreativas y
deportivas, segun se le requiera.

Cobra a los desarrolladores el dinero que deben pagar al Departamento por
concepto de la sustitucion de areas de parques y/o instalaciones de recreacion y
deportes.

Certifica a ARPE que el proyectista cumpli6 con el requerimiento de la
aportacion,

Solicita al Centro de Recaudaciéon de Ingresos Municipales tasaciones de las
propiedades de parques objeto de ventas, permutas, cesion o compra.

Recomienda enmiendas a la Ley Habilitadora del Departamento, reglamentos de
la Junta de Planificaciéon y a normas de la Administracién de Reglamentos y
Permisos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios basicos de supervision y administracion.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos que rigen el manejo de
propiedades publicas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los bienes inmuebles.
Habilidad para expresarse correctamente oralmente y por escrito.

Habilidad para leer e interpretar planos de mensura.

Habilidad para hacer andlisis.

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para preparar informes y hacer recomendaciones.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada suplementada por un (1)
curso de bienes raices. Cinco (D) afios de experiencia en trabajos de tasacion o
adquisicién de propiedades.
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.
Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario que incluye estar sentado(a) !a mayor parte
del tiempo y estar de pie ¢ caminar ocasionalmente.

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

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender 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 \vw SELT- o4

En San Juan, Puerto Rico, a_[{w_SEIT- 0 4

Sy - [2re
Jorgé L. Rosario Noriega
Secretario

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

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que conlleva la administracion y supervision de los procesos de
construccion, reparacién, conservacién, mantenimiento y ornato de la
infraestructura recreativa y deportiva en una region del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en la administrar y
supervisar las actividades relacionadas con las mejoras permanentes,
conservacion, construccion, reparacién, mantenimiento y ornato de la
infraestructura regional de instalaciones recreativas y deportivas en el
Departamento. Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) Regional,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante inspecciones
oculares, informes que rinde y reuniones con su supervisor.

Ejemplos de Trabajo

- Coordina y supervisa el trabajo que asigna a las Secciones que componen la
Division de Infraestructura regional: Seccién de Conservacién y Mantenimiento
y Seccién de Servicios Técnicos.

- Supervisa, coordina, organiza los trabajos de mejoras permanentes.

- Estudia asuntos operacionales complejos relacionados con la administracion
de infraestructura regional para la recreacion y el deporte y somete
recomendaciones a tono con ios objetivos y necesidades programaticas.

- Redacta comunicaciones tales como cartas y memorandos para la firma del (de
la) Director(a) Regional.

- Confecciona y establece normas, procedimientos y sistemas de trabajo que
aseguren la mejor utilizacion de los recursos humanos, materiales, equipos y
suministros  dirigidos a ia conservacion, mantenimiento, construccion,
reparacion y omato de la infraestructura regional de deportes y recreacion.
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- Realiza investigaciones administrativas referentes a la utilizacion de la
infraestructura regional y colabora en la confeccién y correccion de normas y
procedimientos a tono con los resultados de dichas investigaciones.

- Recopila informacién para la preparacion de informes.

- Revisa los informes de trabajos realizados por las areas operacionales: area
de mantenimiento, ornato y conservacion y de oficios diestros, para enviarlos a
la Secretaria Auxiliar de Infraestructura.

- Brinda seguimiento a los proyectos de mejoras permanentes.

- Prepara requisiciones de proyectos de mejoras permanentes.

- Prepara plan de ftrabajo para los proyectos de venta de solares y
urbanizadores.

- Revisa los trabajos de desarrollo de infraestructura recreativa y deportiva
realizados en las comunidades especiales.

- Prepara los informes mensuales, anuales o especiales relacionados al
desarrollo de la infraestructura de la Regi6n asignada.

- Asiste a reuniones y adiestramientos segun se le requiera.

- Verifica recibos y requisiciones de materiales necesarios para el desarrollo de
los trabajos a realizarse relacionados a la infraestructura regional.

- Coordina y da seguimiento a las requisiciones de compra regionales,
relacionadas a los proyectos y trabajos de infraestructura.

- En ausencia del (de la) Director(a) Regional y del (de la) Subdirector(a)
Regional, puede estar a cargoe de la operaciones generales de la region.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de los métodos y técnicas de supervision.

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

- Conocimiento de los principios de calidad de servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos administrativos.
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- Habilidad para asignar, dirigir, supervisar y coordinar labores.

- Habilidad para establecer equipos de trabajo.

- Habilidad para redactar informes de trabajo.

- Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

- Habilidad para impartir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos administrativos.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Ocho (8) afios de experiencia en trabajos de conservacién,
mantenimiento, ornato, construccién o reparacion de instalaciones recreativas o
deportivas. Cuatro (4) de éstos que incluyan funciones de administracion y
supervision de programas y brigadas de conservacién, mantenimiento, ornato,
construccion o reparacion de instalaciones.
Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

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

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental normal.
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- Mas de quince (15) salidas al afo que pueden trascender su turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1 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, segin enmendada, Ley para la Administracidén de los Recursos
Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Ricoa /& a//(fléé/ww %J‘M.é

Ced g

id E. BerniefRivera
S cretario
epartamento de Recreacioén y Deportes
de Puerto Rico

—
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DIRECTOR(A) DE DIVISION DE INFRAESTRUCTURA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de direccion que consiste administrar procesos de
inspeccion y endosos generados por contratos y administracién de proyectos
desarrollados por el Departamento, asi como rehabilitaciébn y construccion de
instalaciones recreativas y deportivas a través de toda la isla.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de bastante
complejidad y responsabilidad relacionadas con la administracion, direccién y
supervision de los procesos de planificacién, inspeccién y endosos para la
otorgacidon de proyectos de construccion o rehabilitaciGn de instalaciones de
recreacion y deportes. 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 desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por las opiniones de los clientes.

Ejemplos de Trabajo

- Dirige, planifica, coordina, supervisa y delega proyectos de inspeccién, endosos,
mejoras permanentes 0 conservacion de la infraestructura de instalaciones
recreativas y deportivas a nivel estatal.

- Administra proyectos especiales dirigidos a mejoras permanentes de |la
infraestructura recreativa y deportiva estatal.

- Planifica proyectos y estrategias para la atencion de asuntos relacionados con
la conservacion ¢ de construccidon de instalaciones recreativas y deportivas a
nivel estatal.

- Armoniza los trabajos de su area de acuerdo a los recursos fiscales asignados
de forma permanente o para el desarrollo de proyectos especificos segun sea el
caso.

- Supervisa y evalia empleados de menor jerarquia en la oficina central.
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Coordina con las oficinas regionales los aspectos de desarrollo de la
infraestructura recreativa y deportiva regional para establecer prioridades de
mejoras permanentes a tono con los recursos y prioridades programaticos del
Departamento.

Administra el proceso de endosos para el desarrollo de proyectos de
infraestructura a nivel estatal.

Administra los procesos de inspeccion de los proyectos de infraestructura
recreativa y deportiva realizados a nivel estatal.

Prepara informes segun se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los métodos y técnicas de supervision.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen su division.
Conocimiento de la misidn y vision del Departamento de Recreacién y Deportes.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento en el uso de programas de computadoras tales como: Microsoft
Word, Excell, Power Point, Outlook, entre otros.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer equipos de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision.
Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.
Habilidad para impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Habilidad para preparar y redactar informes.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucidn educativa acreditada. Seis (6) afos de

experiencia en el desamrollo, inspeccion y evaluacion de proyectos de construccion.
Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva 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 0 caminando ocasionalmente.

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

De 1 a 15 salidas que pueden trascender 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 de! Departamento de Recreacién y Deportes de
Puerto Rico {Departamento), a partir del v SePr oy

En San Juan, Puerto Rico, a _Ir¢ SEPT- o ¢

Mg ][
Jorge’L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR(A) REGIONAL
Naturaleza del trabajo:

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion,
direccion, coordinacién y supervision de las actividades que se desarrollan en
una Region del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase de puesto se asignan funciones de considerable complejidad
y responsabilidad que conllevan colaborar en la planificacion, direccion,
coordinacion y supervision de las actividades que se desarrolian en una region
del Departamento. El trabajo se realiza bajo la supervision general del (de la)
Director(a) Regional, quien imparte instrucciones generales para el desempefio
del trabajo. Las funciones se desempefian con un alto grado de juicio y criterio
propio, siguiendo la politica pablica y administrativa establecida. Su trabajo se
revisa mediante informes, reuniones y por los resultados establecidos.

Ejemplos de trabajo:

- Colabora en la planificacion, coordinacidon, supervision y direccion de las
actividades que se llevan a cabo en la region.

- Colabora en la preparacién y seguimiento de los planes de trabajo.

- Sustituye al (a la) Director(a) Regional durante sus ausencias o
vacaciones.

- Colabora en la formulacidon y evaluacion de los objetivos y logros de la
region.

- Redacta memorandos y comunicaciones para la firma del (de la)
Director(a).

- Atiende e investiga querellas de los ciudadanos.
- Colabora en la supervisién y evaluacién del personal.
- Prepara y somete informes de trabajo.

- Coordina con las oficinas del nivel central y regional para la bisqueda de
informacion y seguimiento de casos.

- Qrienta a funcionarios y visitantes sobre los servicios que ofrece el
Departamento.
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- Supervisa proyectos de construccion, reparacién y/o mantenimiento de
instalaciones regionales.

- Colabora en estudios dirigidos a maximizar la utilizacion de los recursos
disponibles en la region para viabilizar el desarrollo de las actividades de
la regidn.

- Colabora en la elaboracion y adopcion de normas de ejecucion y control
de calidad en las diferentes actividades recreativas y deportivas que se
realizan en la region.

- Participa en procesos de subastas cuando se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas de
administracion publica.

- Conocimiento considerable de los programas y objetivos del
Departamento de Recreacion y Deportes.

- Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas de
supervision.

- Conocimiento de la operacion, conservacion y reparacién de instalaciones
recreativas y deportivas.

- Conocimiento sobre el desarrollo y supervision de actividades recreativas
y deportivas.

- Habilidad para establecer metas y objetivos de trabajo bien definidos y
para estructurar los medios para lograrlo.

- Habilidad para tomar decisiones.
- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para interpretar y transmitir instrucciones de trabajo
correctamente.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad par evaluar de forma objetiva el desarrolio y progreso de
programas recreativos y deportivos.
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- Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita.
- Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.
Preparacion académica y experiencia:

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada. Siete (7) afios de
experiencia administrativa general y/o relacionados con el desarrolio y
coordinacién de programas de operacion, conservacién y mantenimiento de
instalaciones recreodeportivas y/o con el desarrollo y coordinacion de programas
o actividades recreodeportivas. Dos (2) de los afios de experiencia deben incluir
funciones de supervision.

Periodo probatorio:
Doce (12) 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 0 caminando ocasionalmente.

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

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

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6,Seccion 6.2, Incisos 7 y 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 Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, enmendamos la presente clase, efectivo al 1ro de julio
de 2005.

En San Juan, Puerto Rico, a I“aéjw&‘a ég D005,

(—

avid E-Bernfer Rivera

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

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina que consiste en supervisar los Oficiales de
Seguridad que trabajan en diferentes lugares del Departamento de Recreacion y
Deportes ofreciendo vigilancia, seguridad y proteccion a la  propiedad del
Departamento.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad realizando labores de relacionadas con la
planificacion, direccidn, coordinacion y supervision del programa de seguridad para
la proteccion de las instalaciones, equipo y propiedad del Departamento. Supervisa
las labores que realizan los Oficiales de Seguridad. 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 particulares. Ejerce
juicio y criterio propio en el desempeifio de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por inspecciones oculares para venficar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

- Supervisa el trabajo que realizan los Oficiales de seguridad en diferentes
puestos en el Departamento.

- Prepara el plan y el itinerario de trabajo de les Oficiales de Seguridad bajo su
responsabilidad.

- Vela por la propiedad publica y privada en areas protegidas por el
Departamento.

- Asigna el area de trabajo de los Oficiales de Seguridad.
- Coordina y establece el plan de vacaciones de los Oficiales de Seguridad.

- Cuadra hojas de asistencia, jornadas regulares de trabajo y tiempo
compensatorio.

- Evalla el trabajo que realizan los Oficiales de Seguridad.
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- Esta a cargo de la seguridad en areas recreativas, hospedajes y piscina del
Centro asignado durante los fines de semana.

- Izay baja las banderas, cuando se le requiere.

- Trabaja el plan de emergencia para desastres atmosféricos.
- Adiestra y orienta al personal bajo su responsabilidad.

- Redacta correspondencia relacionada con su trabajo.

- Informa a la Policia de Puerto Rico sobre aquellos casos donde éstos tienen que
tomar accién.

- Prepara informes de trabajo de labor realizada.

- Investiga casos de hurto, pérdida o dafio a la propiedad del Departamento.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento sobre métodos y practicas de seguridad institucional.

- Conocimiento de los aspectos relacionados con seguridad en areas de
facilidades e instalaciones fisicas.

- Conocimiento de la prevencién de accidentes en los lugares de recreacion y
deportes.

- Conocimiento de los principios basicos de administracion y supervision.

- Habilidad para tratar efectivamente con sospechosos y personas no autorizadas.
- Habilidad para aplicar leyes y reglamentos con firmeza e imparcialidad.

- Habilidad para recopilar y analizar informacion.

- Habilidad para establecer e implantar normas y procedimientos relacionados con
la seguridad.

- Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

- Habilidad para supervisar personal bajo su respensabilidad.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas con seguridad y
vigilancia, uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las
realiza un Oficial de Seguridad en el Servicio de Carrera en el Departamento de
Recreacion y Deportes. Poseer licencia de conducir vehiculos livianos de motor
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de frabajo que conlleva la exposicion a riesgos fisicos (moderado
hasta un 25% de las horas de trabajo) tales como: accidentes, atracos y otro
tipo de lesiones, lo que requiere el conocer y cumplir con las normas de
seguridad en el empleo.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.

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

- Mas de quince (15) salidas al afno que pueden transcender su tumo de trabajo,
incluyendo la disponibilidad para trabajar turnos fines de semana cuando se

requiera.

- Se requiere poseer licencia de conducir vehiculos livianos de motor expedida por
el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
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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 Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacién y Deportes de Puerto
Rico {Departamento), a partir del Jy; Sepr-ey

En San Juan, Puerto Rico, a _lre S&RT- o v

) e A o
Jorg€ L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacidn y Deportes
de Puerto Rico




7010

DIRECTOR(A) DE CENTRO DE INFORMACION Y RECURSOS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS (CIRDER)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y especializado que consiste en dirigir, desarrollar, coordinar,
organizar y supervisar las tareas relacionadas con las actividades del Centro de
Informacién y Recursos Deportivos y Recreativos de! Instituto Puertorriquefio Para
el Desarrollo del Deporte y la Recreacion del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de
complejidad y responsabilidad que conllevan la direccién, organizacion, supervision,
asesoramiento, coordinacién y evaluacion de iniciativas y servicios ofrecidos por el
Centro de Informacion y Recursos Deportivos y Recreativos del Instituto
Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion del Departamento de
Recreacion y Deportes. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa por la evaluacién de los resultados obtenidos a través de informes
y en reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos de Trabajo

- Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades administrativas y de
servicio de! Centro de Informacién y Recursos Deportivos y Recreativos del
instituto Puertorriquerio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacidn en el
Departamento.

- Ofrece asesoramiento sobre informacion y recursos disponibles en las areas
de recreacion y deportes para el uso de ofras divisiones del Instituto, otros
programas del Departamento, Municipios, organizaciones y publico en general.

- EvalGa y recomienda la adquisicion de equipo y material necesario para la
realizacion de las gestiones y servicios del Instituto.

- Supervisa y evalta las publicaciones de las actividades educativas que realiza
el personal del Instituto Puertorriquefio para el Desarrollo de! Instituto
Puertorriquefio para el Desarrollo del Deporte y 1a Recreacion.



7010

- Elabora y adopta normas, reglamentos, procedimientos y sistemas efectivos
del Centro de Informacion y Recursos Deportivos y Recreativos del Instituto
Puertorriquefio para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

- Fomenta los tazos de cooperacion entre otras bibliotecas, el gobierno y el
sector privado para asegurar que se presten y se pongan a disposicion los
servicios necesarios a la comunidad.

Colabora con otras divisiones del Instituto en el proceso de disefio y confeccion
de cursos, curriculos y proyectos de investigacion.

- Asiste a reuniones, cuando se le requiere.

- Efectua orientaciones a la comunidad y organizaciones con el proposito de
promocionar y educar sobre los servicios del Centro de Informacion y
Deportivos y Recreativos del Instituto Puertorriquerio para el Desarrollo del
Deporte y la Recreacion.

- Prepara el plan de trabajo relacionado con su area de trabajo.

- Planifica, coordina y dirige aquellos proyectos o encomiendas especiales
relacionadas con el Centro de Informacion y Recursos Deportivos y
Recreativos del Instituto Puertomriquerfio para el Desarrollo del Deporte y la
Recreacion.

- Rinde informes d labor realizada mensualmente a su supervisor inmediato y
ofros que le sean requerndos.

- Representa al Departamento de Recreacion y Deportes en diferentes
actividades, segun le sea requerido.

- Colabora en ofras areas relacionadas al Instituto Puertorriquefio para el
Desarrollo de! Deporte y la Recreacion, segun le sea requerido.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modemas de
administracion de bibliotecas.

- Conocimiento considerable de la organizacion, funciones y programas del
Departamento.
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- Conocimiento considerable para interpretar y aplicar principios, practicas y
técnicas de educacion e investigacion.

- Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

- Habilidad para lidiar con grupos de personas.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de equipos audiovisuales y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Maestria en bibliotecologia de una institucion educativa acreditada. Dos (2)
afos de experiencia en administraciéon de bibliotecas.

Periodo probatorio

Diez (10) 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 caminar ocasionalmente.

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

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el 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 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 lre SEPT- 2 ¥

En San Juan, Puerto Rico, a _lro SeXT- o

g & e
Jorge £”"'Rosario Noriega

Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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GERENTE DE REGISTRADURIA Y ADMISIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y especializado que consiste en desarrollar, coordinar,
organizar, asesorar, supervisar y evaluar el sistema de registraduria y admisiones a
los diversos programas educativos, comunitarios y de investigacion del Instituto
Puertorriquefio Para el Desarrolio del Deporte y la Recreacion dei Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefia funciones de
complejidad y responsabilidad que conlleva la organizacion, supervision,
asesoramiento, coordinacion y evaluacion del sistema de registraduria y admisiones
en los diversos programas educativos, comunitarios e investigativos del Instituto
Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion en el Departamento.
Recibe supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa por la evaluacion de los resultados obtenidos y a través de
informes y en reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos de Trabajo
- Dirige, planifica, desarrolla, promocion y supervisa el sistema de registraduria y
admisiones a los diversos programas educativos y comunitarios del instituto

Puertorriqueiio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

- ldentifica preferencias y necesidades educativas relacionadas al ofrecimiento de
cursos utilizando los mecanismos establecidos.

- Supervisa y evalla ios procesos de matricula de las actividades educativas del
personal a su cargo en el Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte
y la Recreacion.

- Asiste a reuniones, cuando se le es requerido.

- Efecttia orientaciones a los participantes sobre los procesos de admisiones y
procesamiento de informacion.

- Administra programas usados, para manejar procesos de registraduria y
admisiones.
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- Certifica los programas educativos.

- Mantiene al dia los registros de organizaciones y de profesionales licenciados de
la recreacion y el deporte.

- Coordina el control, manejo y custodia de la informacion proveniente de
examenes y evaluaciones a ser administrados a los participantes de los diversos
programas y servicios del Instituto Puertorriquenio Para el Desarrollo del Deporte
y la Recreacion.

- Prepara el plan de trabajo relacionado con su area.

- Rinde informe de labor realizada mensualmente.

- Representa al Departamento de Recreacion y Deportes en diferentes
actividades, segun le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de ias practicas y procedimientos modernos de administracion de
oficina.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos refativos al funcionamiento
administrativo, programatico y educacional, especialmente en lo relacionado a la

identificacion y registro de candidatos y estudiantes.

- Habilidad para planificar, organizar, distribuir, dirigir, coordinar y supervisar
trabajo de personal subalterno.

- Habitidad para interpretar leyes, reglamentos y normas administrativas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para transmitir instrucciones oral y por escrito.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima
Maestria en administracion de sistemas educativos de una institucion
educativa acreditada.
Periodo Probatorio
Doce (12) 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 o caminando ocasionamente.

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

- De 1 a 15 salidas dentro de su tumo 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 Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, !a 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 e SEPT - oV

En San Juan, Puerto Rico, a_lve  SE#T- oy

S X [
Jorge'L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE DIVISION DE EDUCACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar labores de direccion y
supervision de las tareas relacionadas con las actividades administrativas y
educativas de la Division de Educacion del Instituto Puertomiquefio Para el
Desarrolio del Deporte y la Recreacion del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (Ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad realizando tareas de administracion, direccion,
planificacion y coordinacion relacionadas con las operaciones de la Division de
Educacién del Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte y la
Recreacion. 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 sus tareas. El trabajo se revisa mediante
informes, reuniones y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

- Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades administrativas vy
educativas de la Division de Educacién del Instituto Puertorriquefio Para el
Desarrolio del Deporte y ta Recreacion.

- Estudia, analiza y resuelve los problemas de operaciéon que surgen o que le son
delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme
los objetivos establecidos y las prioridades que surgen en |a Division.

- Supervisa el personal adscrito a la Divisién de Educacion.

- Colabora en ofras areas relacionadas con el Instituto Puertorriquefio Para el
Desarrofio del Deporte y la Recreacion.

- Coordina con el personal encargado de los programas de Educacion
Comunitaria, Certificacién de Entrenadores Deportivos, Escuela de Lideres
Recreativos y Escuela de Arbitraje Deportivo del Instituto Puertorriquefio Para el
Desarrollo del Deporte y la Recreacion, la atencién y solucién de asuntos que
timitan o afectan la prestacion de servicios.
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Disefia y recomienda los nuevos cursos de capacitacion a ser ofrecidos por el
Instituto Puertorriquefio Para el Desarrolio del Deporte y la Recreacion.

Disefia e implanta la evaluacion para la validacién de la metodologia utilizada
por los instructores en los cursos del Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo
del Deporte y la Recreacion.

Disefia y produce documentos instruccionales, adiestramientos y metodologia
utilizada por los instructores en los cursos del Instituto Puertorriquefio Para el
Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

Elabora y adopta normas, reglamentos, procedimientos y sistemas efectivos de
la Divisién de Educacién para la aprobacion del (de la) Director(a).

Administra el proceso de seleccion de instructores de los programas educativos,
su contratacion y el tramite de pago por servicios prestados.

Realiza estudios de organizacion, planificacion y politicas o regulaciones
inherentes con el funcionamiento y operacién de la Division de Educacion.

Revisa documentos y transacciones relacionados con la operacion de la Unidad
de Educacion.

Colabora con otras areas relacionadas con la educacion en el Departamento.
Representa al Departamento en diferentes comités, segun se te requiera.

Asume la direccién interina del Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo del
Deporte y la Recreacién cuando se le requiere.

Prepara el plan de frabajo de la Division de Educacién del Instituto
Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

Redacta memorandos, recomendaciones y cartas para la firma del (de la)
Director(a) del Instituto relacionadas con su trabajo.

Disena y procesa material didactico en el sistema computadorizado.
Representa al Departamento en eventos y actividades que se le requiera.

Dirige el proceso administrativo para la implantaciéon de componentes educativos
de propuestas y proyectos especiales que desarrolla el Departamento.
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- Evalia y recomienda la adquisicion de equipo y material necesario para la
realizacién de la gestion educativa del Instituto Puertorriqueno Para el Desarrolio
del Deporte y la Recreacion.

- Realiza estudios de necesidades de adiestramientos del personal de las areas
programaticas del Departamento de Recreacién y Deportes, las comunidades y
organizaciones deportivas y recreativas del pais y recomienda las acciones a
sequir.

- Prepara informes sobre la labor realizada y otros que soliciten.

- Disefia y recomienda estrategias de divulgacion de los programas educativos del
Instituto Puertorriqueiio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

- Disefa y desarrolla proyectos de evaluacion y medicién kinantropométrica del
Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

- Orienta a funcionarios, lideres recreativos, comunidades y organizaciones sobre
los servicios educativos que ofrece el Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo
del Deporte y la Recreacion.

- Dicta conferencias en las dreas de su especialidad como parte de los
ofrecimientos educativos del Instituto.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modemas de la capacitacion
y desarrollo de recursos humanos.

- Conocimiento de la organizacién, funciones y programas del Departamento.

- Conocimiento para interpretar y aplicar principios, practicas y técnicas de
capacitacion de personal.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para dirigir personal.

- Habilidad para fidiar con grupos de personas.

- Habilidad para redactar programas educativos.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbaies y escritas.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Destreza en e uso y manejo de equipos visuales y computadoras.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachillerato en Educacion de una institucion educativa acreditada. Siete (7)
afos de experiencia realizando tareas relacionadas con el desarrcllo de cusriculos
educativos, procesos de ensefianza, adiestramientos y capacitacion.
Periodo Probatorio
Doce (12) 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 o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental continuo, hasta seis (6) horas diarias.

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nuam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para [a Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico dei Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte de! Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacidén y Deportes de
Puerto Rico {Departamento), a partir de! I SEPT:_o¥

En San Juan, Puerto Rico, a__lie  Seyr. ev

Jogge'l. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE RELACIONES CON LA SOCIEDAD CIVIL

Naturaleza det Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, supervisar y dirigir
las actividades y proyectos relacionados con la organizacion y fortalecimiento
comunitario 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 realizando tareas de direccion, planificacién, coordinacion vy
evaluacion de iniciativas y servicios de los proyectos comunitarios del
Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempeiio de sus funciones.
Ejerce juicio y criterio propio en et desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo

- Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades administrativas y servicios
que desarrolla y ofrece la Division de Relaciones con la Comunidad.

- Disefia y recomienda el plan de trabgjo dirigido a cumplir con las metas y
objetivos de la Unidad de Relaciones con la Sociedad Civil.

- Dirige la ejecucidon de programas, proyectos y demas actividades para el
fortalecimiento del desarrollo comunitario.

- Disefa e implanta los mecanismos de evaluacion a ser establecidos en la
Division de Relaciones con la Sociedad Civil.

- Elabora y adopta normas, reglamentos, procedimientos y sistemas efectivos de
la Division de Relaciones con la Sociedad Civil y los somete al Departamento
para su aprobacion.

- Colabora en otras areas relacionadas con el Departamento de Recreacion y
Deportes.

- Supervisa el personal adscrito a su area de trabajo.
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Redacta memorandos, recomendaciones y cartas relacionadas con su trabajo
para la firma del Director del Instituto.

Prepara informes sobre 1a labor realizada y ofros que le soliciten.

Disefia y recomienda estrategias de divuigacion de los servicios que su Division
desarrolia.

Orienta sobre los servicios de desarroflo comunitario que ofrece el Instituto
Puertorriqueiio de Desarrollo del Deporte y la Recreacién.

Se relaciona con redes nacionales e intemacionales para establecer alianzas
que contribuyan a la implantacion del plan de trabajo en el area de organizacion
comunitaria.

Representa al Departamento en actividades comunitarias, segtin se le solicite.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de desarrollo comunitario.
Conocimiento de 1a organizacién, funciones y programas del Departamento.
Conocimiento de programas y servicio comunitarios.

Habilidad para expresarse en farma correcta, verbalmente y por escrito.
Habilidad para dirigir personal.

Habilidad para lidiar con grupos de personas.

Habilidad para establecer programas y servicios comunitarios.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos reiacionados con
su trabajo.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia ejecutiva, administrativa o de supervision en programas de organizacion
y desarrollo comunitario.
Periodo Probatorio

Doce (12) 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 o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental continuo, hasta seis (6) horas diarias.

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

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, 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_S€¥fr- o4

En San Juan, Puerto Rico, a _{«+  DEPT ¢4

S L S
JorgéA.. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE FORMACION DEPORTIVA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion,
direccion y supervision del Programa de Formacion Deportiva en el
Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El {(la) empleado(a) asignado(a) a este puesio realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad relacionado con la planificacion,
coordinacion, direcciéon y supervisién e implantaciéon de los trabajos que se
realizan en el Programa de Formacién Deportiva. 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 el desemperio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes y por los logros
obtenidos.
Ejemplos del trabajo

- Planifica, dirige, organiza y supervisa las actividades que se llevan a cabo en
el Programa de Formacion Deportiva.

- Redacta el plan de trabajo anual para el Programa de Formacion Deportiva.
- Prepara el presupuesto anual del Programa de Formacion Deportiva.

- Supervisa el personal adscrito al Programa de Formacion Deportiva.

- Redacta planes de entrenamiento y ensefianza de deportes.

- Hace requisiciones de material y equipo requerido.

- Revisa y certifica las facturas de servicio correspondientes al Programa de
Formacién Deportiva.

- Prepara informes mensuales y anuales.

- Redacta cartas para la firma del Secretario Auxiliar de Recreacion y Deportes
y del Secretario del Departamento de Recreacion y Deportes.
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- Redacta curriculos deportivos.

- Disefia y coordina calendario de cursos y talleres de deportes.

- Establece y coordina un calendario de actividades.

- Fomenta, establece y coordina los campamentos especializados.

- Representa al Secretario Auxiliar de Recreacion y Deportes en reuniones y
otras aclividades.

- Participa y ofrece adiestramientos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento vasto del proceso de promocién, organizacion, coordinacién y
desarrolio de actividades de formacién deportiva.

- Conocimiento vasto de las técnicas y practicas de capacitacion deportiva a
grupos e individuos.

- Conocimiento del Plan Nacional para la Recreacién y el Deporte y de la
visién y mision del Departamento de Recreacion y Deportes.

- Conocimiento de las practicas modernas de oficina.
- Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para estimular el interés en actividades deportivas a grupos e
individuos.

- Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para comunicarse clara y correctamente en forma oral y escrita.
- Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Educacion Fisica o area relacionada de una institucién
universitaria acreditada. Siete (7) afios de experiencia en trabajos relacionados
con el desarrollo y coordinacion de programas y/o actividades deportivas; uno
(1) de éstos que incluya funciones de supervision.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que conlleva estar de pie ©
caminando por periodos prolongados de tiempo.

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

- Mas de quince (15) salidas al afio que trascienden el 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, 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 28 ﬂt[/«g‘g\%o J\ QOO
(/4 %(/ﬂ )

id E. Bernier Rivera
Sgcretario
epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE INVESTIGACION Y ESTADISTICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste planificar, organizar, supervisar y dirigir
trabajos investigativos cientificos relacionados con la obtencidn de niveles y
parametros para determinar procesos de medicion y evaluacion que permitan
identificar 1a aptitud fisica, motriz y psicoldgica de participantes en los deportes que
se desarrollan en los programas del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E! (la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad relacionada con la direccion, planificacion
coordinacion, intervencién y supervision de investigaciones cientificas relacionadas
con los procesos de medicion y evaluacién para la obtencidn de los niveles de
aquellos parametros especificos relacionados con aspectos y caracteristicas de
riesgos de composicién corporal y aptitud fisico-motriz de los participantes de los
programas deportivos del Departamento. Supervisa al personal de menor
jerarquia, del area de investigacion. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempeiio de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por la evaluacion de los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

- Dirige, planifica, atiende, coordina y supervisa las actividades administrativas de
la Unidad de Investigacion y Estadisticas.

- Dirige, planifica y coordina el disefio e implantacion de la investigacion.
- Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surjan 0 que le son
delegados para mantener la mayor eficiencia y mejor rendimiento, conforme con

los objetivos establecidos y las prioridades que surgen en la Unidad.

- Elabora y adopta normas, reglamentos, procedimientos y sistemas efectivos de
la Unidad de Investigacion y Estadisticas para la aprobacion del (la) director(a).

- Prepara el plan de trabajo relacionado con su area.

- Realiza revisién de bibliografia.



7035

Establece parametros de evaluacion y medicion.

Determina el proceso de evaluacion y medicion con aquellos procedimientos de
alta confiabilidad, validez y objetividad.

Dirige el proceso de evaluacién y medicion.

Determina criterios de identificacion.

Identifica pruebas especializadas para futuras evaluaciones.
Desarrolia el Banco de datos.

Desarrolla las puntuaciones estandares (formativas).

Supervisa personal del area de investigacién de menor jerarquia.

Redacta memorandos con recomendaciones y cartas para la firma del (de la)
Director(a).

Establece la normativa general de investigacion a efectuarse.

Publica los resultados de las investigaciones y es responsable de las
conferencias relacionadas con la investigacion.

Revisa literatura especializada para desarrollar investigacion.
Prepara presentaciones para divulgar resultados.

Colabora con otras divisiones def Departamento que se relacionan con el
componente investigativo.

Rinde informes de labor realizada mensualmente a su supervisor y otros que le
sean requeridos.

Representa al Departamento de Recreaciéon y Deportes en diferentes
actividades, segun le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los procesos y técnicas que se utilizan para medir
composicion corporal y aptitud fisico-motriz.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.
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- Conocimiento de los procesos de evaluacion y medicion.

- Habilidad para aplicar técnicas y procedimientos y para la presentacion de
trabajos de investigacion.

- Habilidad para dirigir y supervisar investigaciones.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

- Destreza en el uso y manejo de instrumentos y equipo de medicién y evaluacion
especializado.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Maestria en Ciencias del ejercicio (fisiologia del ejercicio o kinesiologia, o
educacion fisica, o desarrollo motor) de una institucion educativa acreditada.
Cuatro (4) anos de experiencia en funciones relacionadas con la investigacion de
ciencias del ejercicio; uno (1) de éstos realizando tareas similares en naturaleza a
las que realiza un Técnico(a) de Investigacion en el 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 asociado a trabajo sedentario que requiere estar

sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas dianas.

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

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 Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico (Departamenta), a partir del o SePT~ oy

En San Juan, Puerto Rico, a o sesr. od

fore e o
Jorge LURosario Nariega
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DEPORTIVOS DE ALTO RENDIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de profesional que consiste en la planificacion, desarrollo, direccion
y supervision de la programas relacionados con el alto rendimiento deportivo en et
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad relacionadas con la direccién, organizacion,
planificacién, supervision, y administracion general de un programa para el
desarrollo de atletas, técnicos y entrenadores de alto rendimiento deportivo, tales
como: Programa para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a
Tiempo Completo; Iniciativa del Tercer Milenio para el Desarrollo del Deporte
Femenino, Fondo para el Desarrollo de Técnicos y Entrenadores de Atletas de Alto
Rendimiento del Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de
sus labores. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por la evaluacion de los logros
obtenidos con su supervisor.

Ejemplos de Trabajo

- Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades que se llevan a
cabo en un programa dirigido al desarrollo del alto rendimiento deportivo.

- Desarrolla estrategias para la identificacion de talento o prospectos para el alto
rendimiento deportivo.

- Supervisa los aspectos operacionales de! programa bajo su direccion.

- Coordina con el area de investigaciones del Instituto Puertorriquefio para el
Desarrollo del Deporte y la Recreacion la realizacién de las actividades dirigidas
a determinar las capacidades deportivas de alto rendimiento de los candidatos o
prospectos identificados.

- Evalla las necesidades de recursos de los (las) atletas y participantes en los
programas de alto rendimiento y determina los beneficios que se le concederan
para que puedan alcanzar su desarrolio optimo en el campo deportivo
competitivo de alto rendimiento.
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- Evalla la programacion establecida para identificar areas a mejorar de forma tai
que se maximice los beneficios obtenidos de la programacién de alto
rendimiento.

- Mantiene estadisticas de participantes en los programas de alto
rendimiento y su progreso o mejoramiento paulatino, fisica y competitivamente.

- Rinde informes, segun se le requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
- Conocimiento considerable del proceso de promocion, coordinacion y desarrollo
de actividades de alto rendimiento depaortivo.

- Conocimiento considerable de las técnicas y practicas para deportes de alto
rendimiento.

- Conocimiento de las técnicas y principios de supervision y direccion.

- Habilidad para asignar, dirigir, supervisar y coordinar labores dirigidas al
desarrollo del alto rendimiento deportivo.

- Habilidad para identificar talento o prospectos para e! alto rendimiento deportivo.

- Habilidad para estimular el interés en actividades deportivas de alto rendimiento
a grupos e individuos.

- Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para comunicarse correctamente en forma oral y escrita.

- Habilidad para redactar informes de trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para llevar y mantener récords y estadisticas.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y otros equipos de oficina
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachillerato en Educacion Fisica o Recreacion o Ciencias del Ejercicio de

una institucién educativa acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en la
administracion de programas de desarrolio deportivo yfo recreativo.

Periodo Probatorio
Doce (12) meses.

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

- Esfuerzo moderado asociado a trabajo que conlleva estar de pie o caminando
por periodos prolongados de tiempo.

- 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.

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 Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del _jro de Pepbr e L Voo

En San Juan, Puerto Rico, a_(r & Sepfrubre A+

Jéfge L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacidony Deportes
de Puerte Rico
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ESPECIALISTA EN DEPORTES Y/O RECREACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo especializado en la supervision, organizacion y desarrollo de uno o
varios deportes 0 modalidades recreativas en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (ta) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad en la supervision, planificacion, coordinacién y desarrollo del plan
de trabajo de un deporte o actividad recreativa, tales como: gimnasia, tenis,
aerdbicos, baloncesto, judo y otros. Supervisa instructores deportivos o educativos
asignados a los programas de masificacion del deporte y la recreacion. Trabaja
bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas ante
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en la realizacion de
sus tareas. Su trabajo se evalUa en reuniones por la evaluacion de los resultados
obtenidos de los(as) clientes que participan de las actividades recreativas y
deportivas.

Ejemplos de Trabajo

- Planifica, organiza, supervisa, coordina y da seguimiento al plan de trabajo para
el desarrollo y masificacion del deporte o actividad recreativa que tiene a su
cargo.

- Identifica las necesidades de instalaciones, equipc y materiales.

- Coordina y desarralla [a promocién del deporte o actividad recreativa asignada.

- Organiza y da seguimiento a las convocatorias de participacién y al proceso de
inscripcion del deporte o actividad recreativa asignada.

- Ofrece y coordina clinicas de deporte o la actividad recreativa a su cargo.

- Asigna tareas a los(as) instructores(as) y ofro personal y es responsable de que
se cumplan los itinerarios de trabajos establecidos.

- Recopila y analiza informacion estadistica relativa a la poblacién servida.
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EvalGa los resultados obtenidos y formula recomendaciones para mejorar los
esfuerzos de masificacion del deporte o actividad recreativa asignada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la técnica, métodos y reglas aplicables al deporte
o actividad recreativa asignada.

Conocimiento considerable de las técnicas de entrenamiento y préacticas
aplicables al deporte o actividad recreativa asignada.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.
Habilidad para desarrollar un plan de trabajo.
Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para motivar y dirigir grupos en el deporte o actividad recreativa
asignada.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para lidiar con personas.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Educacion Fisica o Recreacion de una institucion educativa

acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia como Entrenador(a) certificado del
deporte asignado o Instructor(a) deportivo certificado. Certificacion en la
especialidad deportiva o recreativa por el organismo rector.

Periodo Probatorio

QOcho (8) meses.
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Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo que conlieva expaosicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que conlleva estar de pie o
caminando por pericdos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normai.

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

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 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 (Departamento), a partir del o Setrs o4

En San Juan, Puerto Rico, a_&+* SefT- ¢+ 4

Jorge £/ Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) REGIONAL DE ACTIVIDADES
RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la coordinacién y supervision
de los trabajos para el desarrollo y realizacion de actividades recreativas y
deportivas en la Division de Servicios Recreativos y Deportivos en una regién del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad relacionadas con la supervision,
coordinacién y asignacion de actividades recreativas y deportivas en una Divisidn
de Servicios Recreativos y Deportivos regional. Realiza labores de supervision de
actividades a su cargo, velando porque se apliquen ios principios de calidad en el
servicio al cliente. Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) Regional, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en la
ejecucion de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y
por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo
- Desarrolla los planes de trabajo para cumplir con las metas y objetivos de fa
Divisién que dirige y supervisa, acorde con el Plan Nacional para la Recreacion y

el Deporte.

- Desarrolla, coordina y supervisa la implantacién del plan integral de actividades
recreativas y deportivas a nivel regional.

- Supervisa al personal que trabaja en programas, actividades y servicios de la
Divisién a su cargo.

- Planifica, en coordinacién con el (la) Director(a) Regional la agenda mensual de
actividades de los empleados bajo su supervision.

- ldentifica necesidades de sus supervisados y establece las soluciones.

- Evalda el desempefio de los(as) empleados(as) a su cargo y somete
recomendaciones para su desarrollo.
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- Orienta a clientes sobre servicios y actividades de la unidad de trabajo.

- Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que
apliquen a la Divisién de trabajo que dirige y supervisa

- Prepara y redacta informes de resultados con relacion a los servicios ofrecidos,
metas y logros alcanzados a nivel regional.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los métodos y técnicas de supervision.

- Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen su unidad de
trabajo.

- Conocimiento de la misién y vision del Departamento de Recreacion y Deportes
y del Plan Nacional par la Recreacion y el Deporte.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

- Habhilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

- Habilidad para preparar y redactar informes.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Bachillerato en Educacion Fisica o Recreacién o area relacionada de una
institucion educativa acreditada. Cinco (b) aitos de experiencia realizando tareas de
desarrollo y coordinacion de actividades recreativas y deportivas. Dos (2) afios de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Coordinador(a) Regional de Actividades Il en el Servicio de Carrera del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Clausula de Sustitucién
Dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad simitar

a las que realiza un(a) Coordinador(a) Programatico |, sustituyen los dos (2) arfos
de experiencia como Coordinador(a) Regional de Actividades .
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Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

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

- Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

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

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

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccidn 6.2, Inciso 8 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto
de 2004, segiin 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_o?8 Cﬁ U—é@W‘-@ aé KREO L

O u(&/Q? L~

David E. Bemier Rivera

Segretario

Dgpartamento de Recreacién y Deportes
e Puerto Rico
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GERENTE DE RECREACION Y DEPORTES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en planificar, coordinar
y supervisar las actividades de un grupo de trabajo en una seccion de
programacion recreativa, deportiva o de servicios recreodeportivos adaptados
del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El {la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en supervisar y
coordinar el desarrollo de los programas recreativos o deportivos, regulares o
adaptados que realizan un grupo de empleados. Trabaja bajo la supervision de
un{a) Director(a) de Division de Programas Recreativos y Deportivos o
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criteric propio en la ejecucion de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante reuniones e informes y por la evaluacién de los resultados
obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Evallia, desarrolla e implanta planes de trabajo y propuestas de programas
recreativos o deportivos y de actividades y servicios dirigidos a cumplir con
las metas y objetivos de su seccion, conforme al Plan Nacional para la
Recreacion y el Deporte.

- Dirige la planificacion y coordinacion y supervisa el desarrollo de los
programas, actividades y servicios recreativos y deportivos que realiza y
ofrece la seccion a su cargo.

- Identifica las necesidades de equipos, materiales y personal, entre otras, de
la seccidn a su cargo y recomienda la solucién a las mismas.

- Evalta el desempefio de los(as) empleados(as) bajo su cargo y somete
recomendaciones para su desarrollo, conforme a las metas y objetivos de la
seccion

- Orienta al cliente sobre los diferentes programas, servicios y actividades de
la seccion.
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Evalia el rendimiento del equipo de trabajo en relacion a las expectativas de
clientes y supervisores(as).

Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que
apliquen a su seccion de trabajo.

Asiste y representa al (a la) Director(a) de Divisién cuando se le requiere.

Prepara y redacta informes de resultados con relacion a los servicios
ofrecidos, metas y logros alcanzados.

Redacta comunicaciones relacionadas con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los métodos y técnicas de supervision.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen las labores
asignadas a su area de trabajo.

Conocimiento de la misién y vision del Departamento de Recreacion y
Deportes y del Plan Nacional para la Recreacién y el Deporte.

Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision.
Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.
Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.
Habilidad para preparar y redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia

Bachillerato en Educacion Fisica o Recreacion o areas relacionadas de

una institucion universitaria acreditada. Seis (6) afios de experiencia realizando
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labores de desarrollo y coordinacidon de programas y/o actividades recreativas
y/o deportivas. Uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Coordinador Programatico I, en el Servicio de Carrera del
Departamento de Recreacidn y Deportes.
Clausula de Sustitucion

Un (1) ano de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) Regional de Actividades Recreativas
y Deportivas sustituye la experiencia requerida en funciones de naturaleza y
complejidad similar a un Coordinador Programatico |l
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

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

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

- Esfuerzo visual normal.

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

- Mas de quince (15) salidas al afic que pueden trascender el 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 NUm. 184 de 3 de

agosto de 2004, seglin 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 8 é %g—w@ ,;ﬁ =00
(G e—

%avid E. Berniér Rivera

ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE INSTALACIONES RECREATIVAS |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de campo que consiste en administrar una
instalacién recreativa y/o deportiva de poca complejidad, asi como supervisar las
operaciones programaticas recreativas y/o deportivas y las de conservacion y
mantenimiento que se realizan en la instalacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El {la) empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza labores de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en planificar,
administrar, coordinar y supervisar los ftrabajos de conservacion,
acondicionamiento y reparacion de instalaciones de poca complejidad, con cinco
o menos empleados bajo su responsabilidad. Tambien coordina y supervisa la
celebracion de eventos en la instalacidén asignada. La instalacion se caracteriza
por ser una en la gue sblo se practica una modalidad deportiva o de estricto uso
recreativo, tales como: piscinas, parques y canchas sencillas o centros
comunales. El trabajo conlleva ademas, la calendarizacién de las actividades
deportivas o recreativas que se lleven a cabo en la instalacién. Trabaja bajo la
supervisién de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia o del (de la) Director{a)
Regional, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce juicio y criterio propio
en el desempefio de sus deberes. Su trabajo se revisa mediante reuniones,
inspecciones, informes y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo
- Planifica, administra, dirige, coordina y supervisa las operaciones generales y
actividades de conservacién, acondicionamiento y reparacion de Ila

instalacion recreativa o deportiva bajo su responsabilidad.

- Aplica los reglamentos para la tramitacibn de permisos de uso, en
coordinacion directa con el (la) Director(a) Regional correspondiente.

- Coordina y supervisa los trabajos de los recursos humanos bajo su direccion.
- Elabora un plan de trabajo diario de los empleados bajo su supervision.
- Prepara estimados de gastos operacionales, mantenimiento y equipo

necesario para el funcionamiento oOptimo de la instalacidn, incluyendo
estimados de costos de reparaciones.
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Redacta y somete informes mensuales sobre actividades que se realizan.
Solicita los materiales y equipo necesaric para la operacion de la instalacion.

Verifica que se observen los procedimientos y reglamentos establecidos para
el acondicionamiento y uso de la instalacion deportiva o recreativa.

Implanta las normas y procedimientos de trabajo.

Inspecciona periddicamente la instalacion asignada para asegurar y
determinar el buen funcionamiento de la misma.

Coordina con funcionarios de la oficina regional o de la oficina central los
eventos recreativos o deportivos a celebrarse.

Atiende emergencias que surjan en la instalacion recreativa o deportiva y
levanta un récord de las mismas.

EvalGia y recomienda las mejoras estructurales, operacionales y sistemas de
infraestructura para mantener en 6ptimas condiciones la instalacion.

Colabora con la oficina central y la oficina regional en el desarrollo, manejo y
supervisidén de las actividades recreativas y deportivas que éstos realizan en
la instalacion.

Orienta al pblico que visita la instalacion para su mejor disfrute y seguridad.

Vela por el fiel cumplimiento de los reglamentos promulgados para el control
de las operaciones de la instalacion recreativa o deportiva.

Coordina el plan de seguridad con la Policia Municipal y Estatal y supervisa
su implantacion y cumplimiento en los eventos que se celebren en la
instalacion.

Prepara las hojas de asistencia de empleados bajo su supervision.

Somete ordenes de compra.

Coordina con el (la) Director(a) Regional, Secretario Auxiliar de
Infraestructura o funcionario cormrespondiente, los trabajos especiales de
mejoras permanentes, construccion, reparacion y mantenimiento de la
estructura de la instalacion recreativa o deportiva.

Corrobora que el equipo que se utiliza para realizar las distintas actividades
en el complejo esté en buenas condiciones.
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- Colabora con el (la) Director(a) Regional en asuntos relacionados a la
utilizacion de la instalacién recreativa o deportiva asignada.

- Prepara informes y comunicaciones, segun se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision y administracion.

- Conocimiento de idioma inglés y espariol.

- Habilidad para asignar, supervisar, administrar, coordinar y dirigir trabajos
relacionados con la conservacién y operacion de una instalacion recreativa o
deportiva.

- Habilidad para lidiar con publico.

- Habilidad para supervisar y evaluar personal.

- Habilidad para resolver problemas y situaciones imprevistas.

- Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para redactar informes orales y escritos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para estimar costos de materiales y mano de obra.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada. Seis (6) afios de
experiencia realizando labores de desarrollo y coordinacién de programas y/o
actividades recreativas y/o deportivas; y/o realizando labores de desarrollo,
coordinacion, administraciéon y/o supervisién de programas y actividades de
conservacion y mantenimiento de instalaciones recreativas y deportivas.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos fisico moderado (hasta un 25%
de las horas de trabajo) que incluye estar expuesto a heridas o contusiones
en la inspeccion de la instalacion.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye doblarse, asumir posicién en
cuclillas estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual normal.

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

No requiere salidas que trasciendan el turno de trabajo, pero la ejecucion de
funciones en la instalacion puede trascender el horario regular.

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, segiin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a ¢ & GZF%M 0Q< SE0 6

() dge

Secdretario

D:;Zd E. Bernier Rivera
D

de Puerto Rico

partamento de Recreacién y Deportes
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ADMINISTRADOR(A) DE INSTALACIONES RECREATIVAS Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de campo que consiste en administrar una
instalacion o complejo recreativo y/o deportivo regional de moderada
complejidad y uso variado, asi como supervisar las operaciones programaticas
recreativas y/o deportivas y las de conservacion y mantenimiento que se realizan
en la instalacion o complejo.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, administrar,
supervisar y coordinar el uso programatico, recreativo y/o deportivo y otros
eventos, asi como los trabajos de conservacion, acondicionamiento y reparacion
de instalaciones de mediana complejidad, con sobre cinco empleados bajo su
responsabilidad. El complejo se caracteriza por ser uno donde la demanda de
uso es variada, ya que cuenta con diversidad de espacios fisicos. En estas
instalaciones suelen practicarse varias disciplinas deportivas y actividades
recreativas. Algunos ejemplos de instalaciones en esta categoria son: el
Complejo Recreodeportive Round Hills y el Parque Barbosa. El trabajo conlleva
ademas, la calendarizacién de los eventos deportivos y recreativos que se lleven
a cabo en el complejo. Trabaja bajo la supervision de un(a) empleado(a) de
mayor jerarquia o del (de la) Director(a) Regional, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus deberes. Su
{rabajo se revisa mediante reuniones, inspecciones, informes por la evaluacién
de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

- Planifica, administra, dirige, coordina y supervisa las operaciones generales
y actividades de conservacién, acondicionamiento y reparacién del
complejo recreativo y/o deportivo bajo su responsabilidad.

- Aplica los reglamentos para la tramitacion de permisos de uso en
coordinacion directa con el (la) Director(a) Regional correspondiente.



8026

Coordina y supervisa los trabajos de los recursos humanos bajo su
direccion.

Elabora un plan de trabajo diario de los empleados bajo su supervision.
Prepara estimados de gastos operacionales, mantenimiento y equipo
necesario para el funcionamiento 6ptimo del complejo, incluye estimados
de costos de reparaciones.

Redacta y somete informes mensuales sobre actividades que se realizan.

Solicita los materiales y equipo necesario para la operacién del complejo.

Verifica que se observen los procedimientos y reglamentos establecidos
para el acondicionamiento y uso del complejo recreodeportivo.

Implanta las normas y procedimientos de trabajo.

Inspecciona periodicamente las areas recreativas y deportivas para
asegurar y determinar el buen funcionamiento de las mismas.

Coordina con los funcionarios de la oficina regional ¢ de la oficina central
los eventos recreativos y deportivos a celebrarse en el complejo.

Atiende emergencias que surjan en las instalaciones recreativas y
deportivas y levanta un récord de las mismas.

Evallia y recomienda las mejoras estructurales, operacionales y sistemas
de infraestructura para mantener en Optimas condiciones las areas
recreativas y deportivas.

Colabora con la oficina central y la oficina regional en el desarrollo, manejo
y supervisién de las actividades recreativas y deportivas que éstos realizan
en el complejo.

Orienta al publico que visita el complejo para su mejor disfrute y seguridad.

Vela por el fiel cumplimiento de los reglamentos promulgados para el
control de las operaciones de las instalaciones recreativas y deportivas.

Coordina el plan de seguridad con [a Policia Municipal y Estatal y supervisa
su implantacién y cumplimiento en los eventos que se celebren en el
complejo.
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- Prepara las hojas de asistencia de empleados bajo su supervision.

- Somete ordenes de compra.

- Coordina con el (la) Director(a) Regional, Secretario Auxiliar de
infraestructura o funcionario correspondiente los trabajos especiales de
mejoras permanentes, construccion, reparacién y mantenimiento de Ia
estructura del complejo recreodeportivo.

- Corrobora que el equipo que se utiliza para realizar las distintas actividades
en el complejo esté en buenas condiciones.

- Colabora con el (la) Director(a) Regional en asuntos relacionados a la
utilizacién de las instalaciones recreativas y deportivas.

- Prepara informe y comunicaciones segun se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de las practicas, herramientas, métodos y materiales
utiizados en la conservacidn de estructuras en areas recreativas y
deportivas.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision y administracion.

- Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

- Habilidad para asignar, supervisar, administrar, coordinar y dirigir funciones
relacionadas con la conservacion y operaciébn de un complejo
recreodeportivo.

- Habilidad para lidiar con publico.

- Habilidad para supervisar y evaluar personal.

- Habilidad para resolver problemas y situaciones imprevistas.

- Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para redactar informes orales y escritos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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- Habilidad para estimar costos de materiales y mano de obra.

- Destreza en el uso y manejo de equipc de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada. Siete (7) aios de
experiencia realizando labores de desarrollo, coordinacion, administracién y/o
‘supervisién de programas y/o actividades recreativas y/o deportivas; y/o
realizando labores de desarrollo, coordinacion, administracion y/o supervision
de programas y actividades de conservacion y mantenimiento de instalaciones
recreativas y deportivas. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Administrador(a) de Instalaciones
Recreativas | en el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacidon y
Deportes.

Clausula de Sustitucion
Un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar

a las que realiza un(a) Gerente de Recreacién y Deportes, sustituye el afio de
experiencia como Administrador(a) de Instalaciones Recreativas I.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un 25%
de las horas de trabajo) que incluye estar expuesto a heridas o contusiones
en la inspeccién de las instalaciones.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye doblarse, asumir posicion en
cuclilias estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

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

- No requiere salidas que trasciendan el turno de trabajo, pero la ejecucion
de funciones en la instalacién puede trascender el horario regular.

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 Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a o/ 8 {ﬁ MM oZ 2006 .

Cled D —

Ddvid E. Bernier Rivera
cretario

epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE INSTALACIONES RECREATIVAS il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de campo que consiste en administrar una
instalacion recreativa y deportiva de alcance estatal, de gran complejidad y uso
variado, asi como supervisar las operaciones programaticas recreativas y/o
deportivas y las de conservacién y mantenimiento que se realizan en el complejo
recreativo y deportivo.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empelado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar,
administrar, supervisar y coordinar el uso programatico recreativo y deportivo y
la celebracidn de ofros eventos, asi como los trabajos de conservacion,
acondicionamiento y reparacion de instalaciones de gran complejidad, con mas
de 10 empleados bajo su responsabilidad. El complejo se caracteriza por ser
uno donde hay una alta demanda de uso y que por su estructura requiere
mantenimiento preventivo constante y estrictas medidas de seguridad. Estas
instalaciones son utilizadas tanto para programacion ordinaria del Departamento
como para la celebracién de eventos nacionales e internacionales. Ejemplos de
estas instalaciones son el Centro de Capacitacion Deportiva y Recreativa
(CECADER) y el Estadio Sixto Escobar. La tramitacion de permisos de uso es
principalmente discrecional, mediante la aplicacion de reglamentos y la
coordinacion de usos especiales de alta relevancia como son los eventos de
trascendencia nacional. El trabajo conlleva ademas, la calendarizacidon de los
eventos deportivos y recreativos del complejo. Trabaja bajo la supervision de
un(a) empleado{a) de mayor jerarquia, o del (de [a) Director(a) Regional, quien
le imparte instrucciones generales. Ejerce alto juicio y criterio propio en el
desempefio de sus deberes. Su trabajo se revisa mediante reuniones,
inspecciones, informes y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

- Planifica, administra, dirige, coordina y supervisa las operaciones generales
y las actividades de conservacion, acondicionamiento, reparacion vy
operacion del complejo recreodeportivo bajo su responsabilidad.
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Aplica los reglamentos para la tramitacidn de permisos de uso en
coordinacién directa con el (ia) Director(a) Regional correspondiente y en
consulta con la Oficina del (de la) Secretario(a) y/o Subsecretario(a).

Coordina y supervisa los trabajos de los recursos humanos bajo su
direccion.

Elabora el plan de trabajo diario de los empleados bajo su supervision.
Prepara estimados de gastos operacionales, mantenimiento y equipo
necesario para el funcionamiento o6ptimo del complejo, incluyendo
estimados de costos de reparaciones.

Redacta y somete informes mensuales sobre actividades que se realizan.

Solicita los materiales y equipo necesario para la operacién del complejo.

Verifica que se observan los procedimientos y reglamentos establecidos
para el acondicionamiento y uso del complejo recrecdeportivo.

Implanta las normas y procedimientos de trabajo.

Inspecciona periddicamente las &areas recreativas y deportivas para
asegurar y determinar el buen funcionamiento de las mismas.

Coordina con los funcionarios de la oficina central y de la oficina regional
los eventos recreativos y deportivos o de otra naturaleza a celebrarse en el
complejo.

Atiende emergencias que surjan en el complejo recreodeportivo y levanta
un record de las mismas.

Evaltia y recomienda las mejoras estructurales, operacionales y sistemas
de infraestructuras para mantener en optimas condiciones las areas
recreativas y deportivas.

Colabora con la oficina central y la oficina regional en el desarrollo, montaje
y supervision de las actividades que éstos realizan en el complejo.

Orienta al pablico que visita el complejo para su mejor disfrute y seguridad.

Vela por el fiel cumplimiento de los reglamentos promulgados para el
control de las operaciones de las instalaciones recreativas y deportivas.
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- Coordina el plan de seguridad con la Policia Municipal y Estatal y supervisa
su implantacién y cumplimiento en los eventos regulares y multitudinarios
que se celebren en el complejo.

- Prepara las hojas de asistencia de empleados bajo su supervision.

- Somete drdenes de compra.

- Coordina con el (la) Director(a) Regional, Secretario Auxiliar de
Infraestructura o funcionario correspondiente los trabajos especiales de
mejoras permanentes, construccion, reparaciéon y mantenimiento de la
estructura del complejo recreodeportivo.

- Corrobora que el equipo que se utiliza para realizar las distintas actividades
en el complejo esté en buenas condiciones.

- Colabora con el (la) Director{a) Regional en asuntos relacionados a la
utilizaciéon de las instalaciones existentes en el complejo.

- Prepara informe y comunicacicnes segun se le requiera.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
- Conocimiento considerable de las practicas, herramientas, métodos y

materiales utilizados en la conservacion de estructuras recreodeportivas.

- Conocimiento considerable de las técnicas maodernas de supervisién y
administracion.

- Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

- Habilidad para asignar, supervisar, administrar, coordinar y dirigir funciones
relacionadas con la conservacibn y operacion de un complejo
recreodeportivo.

- Habilidad para lidiar con publico.

- Habilidad para supervisar y evaluar personal.

- Habilidad para resolver problemas y situaciones imprevistas.
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- Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para redactar informes orales y escritos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para estimar costos de materiales y mano de obra.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Ocho (8) ahos de
experiencia realizando labores de desarrollo, coordinacion, administracién y/o
supervision de programas y/o actividades recreativas y/o deportivas; y/o
realizando labores de desarrollo, coordinacion, administracién y/o supervision de
programas Yy actividades conservaciéon y mantenimiento de instalaciones
recreativas y deportivas. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Administrador{a) de Instalaciones
Recreativas Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos fisico moderado (hasta un 25%
de las horas de trabajo) que incluye estar expuesto a heridas o contusiones
en la inspeccion de las instalaciones.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye doblarse, asumir posicion en
cuclillas estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normai.

- Esfuerzo mental continuo, es de hasta seis (6) horas diarias.
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- No requiere salidas que trasciendan el turno de trabajo, pero la ejecucion
de funciones en la instalacion puede trascender el horario regular.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 8, Seccion 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 Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a X 8 Jﬁ DZ@@W—@ GQ 00

(D)V(\%V'

vid E. BernierRivera
ecretario
epartamento de Recreacidn y Deportes
de Puerto Rico




8030

DIRECTOR(A) DE DIVISION DE PROGRAMAS
RECREATIVOS Y DEPORTIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la direccién y supervisién de los trabajos
que se realizan en una Division de programacion recreativa, deportiva o de servicios
recreodeportivos adaptados del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

L

\ El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de gran
complejidad y responsabilidad relacionados con la direccion, organizacion,
planificacién y supervision de los trabajos que se realizan en una Division de
programacién recreativa, deportiva o de servicios recreodeportivos adaptados.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempeiio de sus labores. Ejerce amplio juicio y
criterio propio en el desempefic de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones e informes y por la evaluacion de los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

- Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades que se llevan a
cabo en una Divisidn de programacion recreativa, deportiva o de servicios
recreodeportivos adaptados, a tono con el Plan Nacional para la Recreacion y el
Deporte.

- Evalta y aprueba propuestas y planes de trabajo de la Division bajo su
responsabilidad.

- Realiza la programacion de la Divisién bajo su responsabilidad.

- Analiza y aprueba el presupuesto de la Divisidn a su cargo.

- Supervisa, orienta y evalla el personal bajo su cargo.

- Supervisa y asegura que se cumpla el progreso de los planes de trabajo.
- Mantiene el control de inventario de equipo y materiales.

- Realiza estudios, planifica y recomienda estrategias para e! desarrollo de
prioridades programaticas.
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- Establece las normas y procedimientos que rigen los programas y trabajos de la
Division a su cargo.

- Evaliay aprueba informes estadisticos.
- QOrganiza y desarrolla eventos deportivos o recreativos.

- Revisa las hojas de asistencia de personal a su cargo, firma y procesa las
mismas.

- Revisa procesos y formula recomendaciones para la implantacion y desarrollo de
proyectos.

- Orienta las regiones en la organizacion, desarrollo e implantacion y promocion de
eventos recreativos o deportivos.

- Prepara informes mensuales y anuales.
- Evalla y supervisa las operaciones administrativas de su Division.

- Representa al Secretario Auxiliar de Recreacién y Deportes en reuniones y
actividades, sequn le es requerido.

- Recomienda y modifica el funcionamiento de planes y disefios operacionales de
las distintas secciones de la Division.

- Redacta cartas y memorandos relacionados con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento vasto del proceso de promocion y desarrollo de programas
recreativas yfo deportivas.

- Conocimiento vasto de las técnicas y practicas de capacitacion recreativa y
deportiva y de trabajo en grupos.

- Conocimiento vasto de los propositos y objetivos de fomentar practicas
recreativas y deportivas entre grupos e individuos.

- Conocimiento vasto del Plan Nacional para la Recreacién y el Deporte.
- Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

- Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de supervision.
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- Habilidad para estimular el interés en actividades recreativas y deportivas a
grupos e individuos.

- Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para comunicarse clara y correctamente en forma oral y escrita.
- Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Educacion Fisica o Recreacion o area relacionada de una
institucion universitaria acreditada. Nueve (9) afios de experiencia en trabajos
relacionados al desarrollo y coordinacion de programas y/o actividades recreativas
y/o deportivas, Tres (3) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un(a) Gerente de Recreacién y Deportes en el Servicio de Carrera del
Departamento de Recreacién y Deportes.

Clausula de Sustitucion

Tres (3) afios de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un(a) Director(a) de Formacién Deportiva, sustituye los tres (3) afios
de experiencia como Gerente de Recreacion y Deportes, para ocupar el puesto de
adscrito a la Divisién de Fomento y Promocion del Deporte.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisico normal.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que conlleva estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental continuo, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que trascienden el 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 N(am. 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, a2 8 Cﬁ%ﬂ-@ CZ LOOL

OC/C(%M

David E. Bernier Rivera

ecretario

epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DIRECTOR({A) AUXILIAR PARA DEPORTES

Naturaleza del trabajo:

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con el (la)
Director(a) de una Comision en la planificacion, direccién, supervision y
coordinacion de los servicios que se prestan en el area.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase se asignan funciones de bastante complejidad vy
responsabilidad que consisten en asistir al (a 1a) Director(a) de ta Comisién de
Asuntos Gallisticos, de Boxeo, de Seguridad en el Deporte y la Recreacion o de
Deportes Profesionales en la direccion, supervision y coordinacion de los
trabajos que se desarrollan en el drea. Colabora en la toma de decisiones
operacionales y en otras encomiendas que se le asignen. Trabaja bajo la
supervision de un(a) Ejecutivo(a) para Deportes, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o especiales. Ejerce bastante juicio y criterio propia en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se evalla mediante informes, en reuniones con su
supervisor(a) y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo:

- Cotabora en la direccion, organizacién, coordinacion y supervisién de los
servicios y actividades que se llevan a cabo en la Comision.

- Participa en comités, equipos de trabajo y sustituye y representa al (a la)
Director(a) de la Comisién en actividades y reuniones, segun se le
requiera.

- Coordina y supervisa las actividades administrativas y al personal
administrativo y técnico adscrito a la Comision.

- Asesora e informa al (a la) Director(a) sobre asuntos relacionados con
proyectos o situaciones especiales que deben ser atendidas por la
Comisidn. ‘

- Prepara, implanta y da seguimiento al progreso de los planes de trabajo
de la Comisién.



8035

- Da curso de accién a los asuntos, gestiones y encomiendas de trabajo
con diligencia y prontitud dirigido siempre al logro del las metas, objetivos
y resuitados esperados.

- Sirve de enlace entre la Comisién y oficinas administrativas del
Departamento en la atencién de asuntos relacionados a administracion de
recursos humanos, relaciones laborales, compras, presupuesto, finanzas
y asuntos legales, entre otras y mantiene informado(a) al (a la) Director(a)
de la Comision sobre estos asuntos.

- Coordina con el (la) Director(a) Regional asuntos o actividades
relacionadas o que correspondan a la jurisdiccion ministerial de la
Comisién.

- Participa y colabora activamente en el desarrollo de manuales de normas
y procedimientos a ser utilizados en las actividades administrativas y
operacionales diarias.

- Revisa manuales, normas y procedimientos vigentes y los atempera a
nuevas leyes o regulaciones que apliquen a las actividades deportivas y
recreativas bajo la jurisdiccion ministerial de la Comision.

- Desarrolla y establece métodos para la evaluacién de la calidad de los
servicios de su area de trabajo.

- Sirve de enlace entre la clientela y el (la) Director(a) de la Comision.
- Redacta cartas, memorandos, informes y otros documentos para la firma
del {de la) Director(a) de la Comision.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
administracion.

- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que apliguen en su
area de trabajo.

- Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas de
supervision.

- Conocimiento de los principios de catidad en los servicios y los metodos
de mejoramiento de procesos.
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- Habilidad para preparar y establecer normas y procedimientos.

- Habilidad para establecer prioridades y manejar efectivamente el tiempo
organizacional.

- Habilidad para expresarse correctamente, en forma verbal y escrita en los
idiomas espafiol e inglés.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacion en el
trabajo.

- Habilidad en la redaccion y presentacion de informes.

- Habilidad para la planificacion, supervision y coordinacion de trabajos y el
establecimiento de metas y objetivos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima:

Bachillerato en Educacidon Fisica o Recreacidon de una institucion
universitaria acreditada. Ocho (8) afios de experiencia en trabajos relacionados
al desarrollo de programas o actividades deportivas y/o recreativas, unc (1) de
éstos que incluya funciones de supervision o de colaboracion en funciones de
direccion.

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

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

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 Servicio Plblico 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 de! Departamento
de Recreacion y Beportes de Puerto Rico, a partir del 1ro de septiembre de
2004.

En San Juan, Puerta Rico,a 30 %J.mea 64;2005':

dh

avid E. Berniér Rivera
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico



