ESPECIFICACIONES DE CLASES
SERVICIO DE CARRERA UNIONADO
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CONSERJE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo manual no diestro que consiste en realizar tareas rutinarias vy
sencillas de limpieza general de planta fisica y equipo de oficinas del Departamento
y en sus facilidades.
Aspectos distintivos del trabajo

E! (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores rutinarias y
sencillas en forma manual o mediante el uso de equipo de limpieza de facil
operacion. Esta labor incluye limpieza de equipo, mobiliario, pisos, ventanas y otros
accesorios de oficinas y ofras instalaciones del Departamento. Ademas, puede
colaborar en la mudanza de equipc en las oficinas y dependencias del
Departamento. Recibe supervision directa de un superior jerarquico, quien le
imparte instrucciones especificas y generales a medida que se familiariza con sus
tareas. Su frabajo se revisa durante el desempefio o a la terminacién de cada tarea
para verificar si se llevo a cabo de acuerdo a instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo
- Limpia escritorios, archivos, ventanas, oficinas, mobiliario y barios.
- Barre, brilia, pasa mapo y encera pisos.
- Vacia y limpia diariamente los zafacones y dispone de la basura.
- Lavay limpia ventanas, servicios sanitarios, lavamanos, puertas y paredes.

- Recoge los materiales de limpieza para su trabajo diario.

- Opera equipo sencillo de limpieza comno aspiradoras y maquinas de pulir pisos,
entre otras.

- Mantiene limpios los alrededores de las 4reas de trabajo y de las oficinas.
- Limpia los ventiladores (parrillas) de aire acondicionado.
- Colabora en mudanza de equipo y materiales de oficina.

- Saca manchas de las paredes,
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Lava y limpia el equipo de mantenimiento.
Mantiene limpios los alrededores de las instalaciones del Departamento.

Abre y cierra las puertas y ventanas de las oficinas de la agencia cuando se le
requiere.

Limpia las gradas y &reas de las canchas cuando trabaja en las regiones del
Departamento.

Organiza sillas y mesas en los salones donde se celebran reuniones y/o
actividades si se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento del equipo, material, productos de limpieza, articulos y
métodos de limpieza y mantenimiento de oficinas y estructuras.

Algun conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.
Habilidad para ejecutar trabajo manual.

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

Destrezas en el uso y manejo de materiales, productos y equipo de limpieza de
oficinas y estructuras.

Preparacion académica y experiencia minima

Saber leer y escribir.

Periodo probatorio

Cuatro {(4) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

- Esfuerzo fisico que requiere mover, empujar halar y cargar con bastante
frecuencia objetos pesados de 25 a 45 libras. Capacidad fisica para doblarse,
asumir posicion en cuclilas y estar de pie o caminando por periodos
proiongados de tiempo. Exposicidn al polvo y materiales toxicos de limpieza.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de_ Recr jaclon Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del wbre dh 2OV

En San Juan, Puerto Rico, a JZ)' A S ‘f‘/;w'éff il d

Jefge L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TRABAJADOR DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

Naturaleza del trabajo:

Trabajo manual semidiestro que consiste en realizar tareas rutinarias y
sencillas de limpieza y mantenimiento general de planta fisica y areas verdes
circundantes, asi como equipos de oficina en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

Las funciones asignadas a esta clase de puesto conllevan la realizacién
de labores rutinarias y sencillas en forma manual o mediante el uso de equipos
de trabajo de facil operacion. Los puestos asignados a esta clase estan ubicados
en instalaciones administrativas, deportivas y recreativas cuya estructura
requiere la limpieza y mantenimiento de areas interiores cerradas o abiertas, de
areas exteriores y areas verdes circundantes como patios y jardines; asi como
los equipos y mobiliarios de trabajo ubicados en las distintas areas. Puede
colaborar en el movimiento y mudanza de equipo y materiales en las oficinas y
materiales del Departamento. Recibe supervision directa de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones especificas y generales a medida que
se familiariza con sus tareas. Su trabajo se revisa durante el desempeno o a la
terminacion de cada tarea para verificar si se llevo a cabo de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo:

- Limpia escritorios, archivos, mobiliario y otros equipos en oficinas
administrativas e instalaciones deportivas y recreativas.

- Limpia el interior y exterior de ventanas, asi como mallas “screens” o
cubiertas plasticas o acrilicas en oficinas e instalaciones deportivas y
recreativas.

- Limpia bafios y sus equipos, tales como inodoros, lavamanos, urinales,
espejos, anaqueles y zafacones.

- Coloca y revisa continuamente la disponibilidad de suministros utilizados
en los bafios, tales como papel sanitario, jabdn y papel para secarse las
manos, entre otros.
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Barre, pasa mapo, encera y brilla pisos en las oficinas o instalaciones
donde trabaja.

Vacia y limpia diariamente los zafacones y dispone de la basura en las
oficinas o instalaciones donde trabaja.

Lava y limpia paredes y puertas interiores y exteriores.
Limpia los bordes y esquinas entre paredes y techos.
Limpia filtros y parrillas de acondicionadotes de aire.

Barre y recoge basura en las areas externas de las instalaciones donde
trabaja, tales como estacionamientos, patios y aceras de acceso.

Recoge y dispone de la basura depositada en zafacones ubicadas en el
exterior de las instalaciones donde trabaja.

Lava con manguera y con el equipo necesario las paredes y ventanas
exteriores, asi como aceras de acceso a las instalaciones donde trabaja.

Poda arbustos o plantas en los exteriores inmediatos, patios o jardines de
las instalaciones donde trabaja.

Barre hojas y recoge material vegetal en los exteriores, patios o jardines
de las instalaciones donde trabaja.

Limpia gradas, areas de canchas, alrededores de piscinas o areas
comparables en las instalaciones recreativas y deportivas.

Coloca, organiza y recoge sillas y mesas y otros equipos en salones o
areas donde se celebran reuniones y/o actividades de otra naturaleza,
segun se le requiera.

Abre y cierra portones, puertas y ventanas en las oficinas y/o
instalaciones donde trabaja, segun se le requiera.

Colabora en el movimiento y mudanza de equipos y materiales en las
oficinas o instalaciones donde trabaja.

Opera y utiliza equipos sencillos como aspiradoras, maquinas de pulir
pisos, sopladores “blowers”, mangueras regulares o de presion vy tijeras
de jardineria, entre otros.
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Colabora en la siembra de plantas en tiestos o directamente en tierra en
las oficinas o instalaciones recreativas o deportivas.

Limpia y ordena los equipos de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Algun conocimiento del equipo, material, productos de limpieza, articulos
y métodos de limpieza y mantenimiento de oficinas, estructuras y areas
verdes.

Alguin conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.
Habilidad para ejecutar trabajo manual.

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

Destreza en el uso y manejo de materiales, productos y equipo de
limpieza y mantenimiento de oficinas, estructuras y areas verdes.

Preparaciéon académica y experiencia minima:

Haber completado el noveno grado o su equivalente de una institucion

educativa acreditada.

Periodo probatorio:

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgos fisicos de poca
magnitud. Exposicién a condiciones de sol, lluvia, polvo y materiales
toxicos de limpieza.

Esfuerzo fisico que requiere mover, empujar, halar y cargar con bastante
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras. Capacidad fisica par
doblarse, asumir posicion e cuclillas y estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Norequiere vigjes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6,2 de fa Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento
de Recreacion y Deportes de Puerto Rico, a partir del 1ro de septiembre de
2004.

En San Juan, Puerto Rico,a 3¢ tﬁj.um:o 6% D008

-

C-’/ 3
avid E. Bernter Rivera
ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico
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TRABAJADOR DE HOSPEDERIA

Naturaleza del trabajo:

Trabajo manual que requiere destreza para realizar tareas rutinarias y
sencillas de registro, limpieza y mantenimiento en areas de hospedaje del
Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

Las funciones asignadas a esta clase de puesto conllevan la realizacion
de labores rutinarias y sencillas en forma manual o mediante el uso de equipos
de trabajo de facil operacion. Los puestos asignados a esta clase estan ubicados
en el Centro de Capacitacion Deportiva y Recreativa (CECADER) que requiere
la limpieza y mantenimiento de areas de hospedaje; asi como los equipos vy
mobiliarios para uso de los residentes hospedados. Realiza los registros de
entrada y salida de residentes y verifica las condiciones de las areas de
hospedaje al ser desalojadas. Recibe supervision directa de un superior
jerarguico, quien le imparte instrucciones especificas y generales a medida que
se familiariza con sus tareas. Su trabajo se revisa durante el desempefio o a la
terminacion de cada tarea para verificar si se llevo a cabo de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo:

- Limpia las &reas de hospedaje, habitaciones, mobiliario y equipos
ubicados y para uso de residentes.

- Limpia los colchones “matress” utilizados en los dormitorios, cambia la
ropa de cama y otros efectos de roperia suministrados para uso de los
residentes.

- Limpia ventanas, asi como mallas “screens” o cubiertas plasticas o
acrilicas ubicadas en los dormitorios y otras areas de hospedaje.

- Limpia bafios y sus equipos, tales como inodoros, lavamanos, urinales,
espejos, anaqueles y zafacones.
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Coloca y revisa continuamente la disponibilidad de suministros utilizados
en los bafios, tales como papel sanitario, jabon y papel para secarse las
manos, entre otros.

Barre, pasa mapo, encera y brilla pisos en las dreas residenciales.

Vacia y limpia diariamente los zafacones y dispone de |a basura generada
en las areas residenciales

Lava y limpia paredes y puertas interiores y exteriores.
Limpia los bordes y esquinas entre paredes y techos.
Limpia y lava los abanicos utilizados en areas residenciales.

Realiza el registro de entrada (check in) de los residentes, los lleva a las
habitaciones asignadas y entrega las ilaves.

Realiza el registro de salida (check out) de los residentes, verifica las
condiciones de las habitaciones al ser desalojadas y recoge las Haves.

Orienta a los hospedados sobre las normas establecidas para uso y
disfrute de las instalaciones.

Recibe querellas de los hospedados y las transmite al Administrador para
que sean resueltas, segln corresponda.

Coloca, organiza y recoge sillas y mesas y otros equipos en salones o
areas donde se celebran reuniones y/o actividades de otra naturaleza.

Abre y cierra portones, puertas y ventanas de las instalaciones, segin se
le requiera.

Colabora en el movimiento y mudanza de equipos, materiales y mobiliario
en las instalaciones donde trabaja.

Opera y utiliza equipos sencillos como aspiradoras y maguinas de pulir
pisos entre otros.

Vela porque se cumplan las normas de seguridad establecidas en las
areas residenciales.
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- Informa al Administrador cualquier mal uso de las instalaciones o
desperfectos que observe en los equipos para uso de los residentes.

- Lava y ordena los equipos de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:
- Algin conocimiento del equipo, material, productos de limpieza, articulos
y métodos de limpieza y mantenimiento de estructuras y éareas de
hospedaje.
- Algln conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.
- Habilidad para ejecutar trabajo manual.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.
- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
- Destreza en el uso y manejo de materiales, productos y equipo de
limpieza y mantenimiento de estructuras y areas de hospedaje.
Preparacion académica y experiencia minima:
Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una institucion
acreditada.

Periodo probatorio:

Cuatro {4) meses.

Condiciones de trabajo:

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgos fisicos de poca
magnitud. Exposicién a polvo y materiales tdxicos de limpieza.

- Esfuerzo fisico que requiere mover, empujar, halar y cargar con bastante
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras.
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Capacidad fisica par doblarse, asumir posicion en cuclillas y estar de pie
o caminando por periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere vigjes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6,2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de
Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento
de Recreacién y Deportes de Puerto Rico, a partir del 1ro de septiembre de
2004.

En San JugmyPuerto Rico,a 30 cglj'ow‘a tﬂ&ﬁd.ﬁi

A

avid E. Bernier/Rivera
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico
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CONDUCTOR{A}) MENSAJERO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que requiere la operacién de vehiculos livianos de motor para
transportar personal, distribuir y recoger documentos y correspondencia
externamente.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas rutinarias de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en conducir un vehiculo liviano
de motor para prestar servicios como chofer y de mensajeria entre oficinas e
instalaciones del Departamento de Recreacion y Deportes y entre éste
Departamento y oficinas e instituciones publicas y privadas externas. Opera
diferentes tipos de vehiculos tales como: compactos, sedanes, S.U.V. y camionetas
“pick up”, entre otros. Recoge y entrega material, equipo, correspondencia y otros
documentos. Ademas, transporta personal del Departamento. Recibe supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas o
generales dependiendo de la encomienda. Su trabajo se revisa mediante la
comprobacién del cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Conduce un vehiculo de motor para distribuir o recoger correspondencia,
mensajes, documentos, paguetes y/o equipos y otros articulos entre oficinas,
proyectos, dependencias del Departamento y otras dependencias
gubernamentales o privadas.

- Transporta a personal del Departamento a diferentes lugares para atender
asuntos oficiales.

- Transporta brigadas de trabajadores al érea de trabajo asignada, asi como los
materiales y equipos que utilizaran.

- Vela porque el vehiculo que usa tenga suficiente gasolina y aceite, que las
gomas estén debidamente infladas y que el liguido del radiador esté en el nivel
apropiado.

- Inspecciona el vehiculo y prepara la requisicion para la reparacion de éste.

- Mantiene el vehiculo limpio y en buenas condiciones de funcionamiento.

- Prepara informes sobre el uso del vehiculo asignado, gastos de gasolina, aceite,
millaje y viajes realizados.
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- Determina necesidades de mantenimiento para los vehiculos oficiales.
- Participa en tareas sencillas y rutinarias de oficina, cuando se le requiera.

- Recoge mercancia de distintas instituciones privadas para traerlas al
Departamento.

- Realiza labores de mantenimientc menores del vehiculo tales como cambio de
aceite, filtro, bujias y llantas, cuando se le requiere.

- Registra cartas certificadas, cheques, cartas de entrega oficial y otos
documentos en los correspondientes libros de controles, si se le requiere.

- Distribuye correspondencia general en las distintas oficinas del edificio central y
las regiones.

- Saca copias y envia fax, cuando se le requiere.

- Expide y obtiene recibos de la correspondencia que entrega a mano, cuando asi
se requiera.

- Lleva requisiciones de materiales.

- Lleva y recoge paquetes y correspondencia al correo postal.

- Clasifica la correspondencia que entregara a base de las prioridades.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algtn conocimiento de rutas a seguir para los diferentes viajes que realiza.
- Algun conocimiento de mecanica automotriz.

- Conocimiento de la reglamentacion y leyes que regulan el transito vehicular.
- Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
- Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente y por escrito.

- Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para llevar expedientes y registros sencillos de oficina.
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- Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.
- Destreza en el uso y manejo de equipo sencillo de oficina.
Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela intermedia (noveno grado) o su equivalente de una
institucién educativa acreditada. Poseer licencia de chofer, categoria 4, expedida
por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.
Periodo probatorio

Cuatro {4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva generalmente exposicion a riesgos fisicos de
poca magnitud.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, empujar, halar y cargar con cierta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 a 45 libras o estar sentado(a) o
conduciendo por periodos de tiempo prolongados y soportar en dicha posicién
movimientos bruscos.

- Esfuerzo visual normai.
- Esfuerzo mental normal.

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

En San Juan, Puerto Rico, a 23 de _)'LO(JW 04 Q00 S,

V }
avid E. Berrtier Rivera
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes

de Puerto Rico
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CONDUCTOR (A) DE VEHICULOS PESADOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos pesados de motor para
transportar brigadas, equipos, materiales y suministros en el Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad en el acarreo de materiales, equipos y suministros de un punto a otro
entre las dependencias del Departamento de Recreacion y Deportes y entre éste
Departamento y dependencias plblicas y privadas externas. Ademas, transporta
brigadas de trabajadores del Departamento a las areas de trabajo asignadas.
Opera camiones de diferentes tamafios y otros vehiculos pesados similares.
Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo para determinar el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Conduce vehiculos pesados de motor para transportar escombros, materiales de
construccién y suministros, entre otros.

- Transporta brigadas a diferentes puntos de la isla.

- Recoge diferentes tipos de mercancia y materiales de los distintos suplidores del
Departamento.

- Mantiene en buenas condiciones el camién asignado para realizar su trabajo.

- Inspeccicona el vehiculo de motor asignado para corroborar que esté en buenas
condiciones y notifica a su supervisor los desperfectos encontrados.

- Da mantenimiento sencillo al vehiculo bajo su responsabilidad, tales como:
cambio de aceite, filiro, bujias y llantas.

- Rinde informes de usc y mantenimiento del vehiculo, incluyendo informe de
millaje.

- Conduce un camién de tumba para recoger basura y desperdicios para
depositarlos en vertedero.
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- Carga y descarga equipos y materiales.

- Verifica materiales y equipo que recoge versus la orden de compra o
instrucciones impartidas.

- Puede operar vehiculos livianos de motor, segun se le requiera, conforme a las
necesidades del servicio.

- Transporta  equipos y materiales a ser ufilizados en actividades del
Departamento y colabora en el montaje de la misma, segln se le requiera.

- Puede conducir y operar el “Sky Master”, cuando esta debidamente autorizado
para elio.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algun conocimiento de la mecanica de equipo automotriz pesado.

- Algin conocimiento de la localizacion de las distintas instalaciones del
Departamento, dentro y fuera del area metropolitana

- Conocimiento de la reglamentacion y leyes de transito aplicables a vehiculos
pesados.

- Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
- Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente y por escrito.

- Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el manejo de vehiculos pesados de motor.

- Destreza para hacer reparaciones menores a vehiculos pesados de motor.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela intermedia (noveno grado) de una institucion
educativa acreditada o su equivalente. Poseer licencia para conducir vehiculos
pesados de motor, categoria 5 & superior, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico cuya exposicion a
accidentes es continua (mas de un 50% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, empuijar, halar y cargar con cierta
frecuencia objetos de peso de 25 a 45 libras y estar sentado(a) conduciendc por
pericdos de tiempo prolongados y soportar en dicha posicidn movimientos
bruscos.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince (15) salidas al afio 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 & de la Ley Num. 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 .2 3 6& Ho b{?’mcéfc_ 5/6 20 S,

David E. Berniér Rivera
ecretario

epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OPERADOR(A) DE TRACTOR LIVIANO

Naturaleza del trabajo:

Trabajo diestro relacionado con el manejo de un tractor pequefio para la
limpieza y acondicionamiento de areas verdes.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase se asignan funciones de alguna complejidad vy
responsabilidad que consisten en manejar un tractor liviano para acondicionar
areas de recreacion pasiva, canchas y/o parques deportives. El tractor se opera
exclusivamente dentro de las instalaciones recreativas y/o deportivas del
Departamento de Recreacion y Deportes. El trabajo se realiza bajo la
supervision de un(a) Supervisor(a) de Brigada de Conservacion y Mantenimiento
o de un(a) funcionario{a) de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios o
situaciones nuevas. Su trabajo se revisa durante su desempefio y a la
terminacion del mismo mediante inspecciones oculares.

Ejemplos del trabajo:
- Recorta el césped en parques deportivos y de recreacion pasiva, en los
alrededores de las canchas y otras areas e instalaciones, mediante la

operacion de un tractor pequefio para podar.

- Acondiciona el terreno para construcciones a realizarse en areas e
instalaciones del Departamento.

- Vela por el buen funcionamiento del tractor, lo cual mcluye lavado,
engrase y cambio de aceite y filtro.

- Recoge hojarasca en areas verdes y en los alrededores de las
instalaciones en la cual trabaja.

- Utiliza la podadora de grama, “trimmer” o machete para podar las partes
donde no alcanza el tractor.

- Recoge la yerba podada.

- Recoge basura existente en las areas verdes asignadas para podar.
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Acondiciona el terreno para la celebracion de juegos y otras actividades
recreativas y deportivas a realizarse en las instalaciones asignadas.

Riega yerbicidas en las orillas de las instalaciones asignadas.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento de la operacién de un tractor pequefic para podar.
Conocimiento de las reglas y procedimientos de seguridad en el empleo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas en el equipo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Destreza en el manejo de un vehiculo liviano de motor.

Preparacidn académica y experiencia minima:

Haber aprobado el noveno grado o su equivalente de una institucion

educativa acreditada. Poseer licencia de conductor (categoria 3), expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio:

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico continuo, a
accidentes, exposicibn a sol, Huvia, polvo y otras condiciones
relacionadas.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, empujar, halar y cargar
con cierta frecuencia objetos de peso promedio de 25 a 45 libras o estar
sentado(a) conduciendo por periodos prolongados de tiempo y soportar
en dicha posicidn movimientos bruscos.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Trabajo de campo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, segliin enmendada, ey 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 unionado del Departamento
de Recreacion y Deportes, a partir del 1ro de septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico,a 20 %ja—,‘,{o % 2608,

VA
id é./é)r{i r Rivera

ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes de
FPuerto Rico
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OPERADOR(A) DE EQUIPQ PESADO

Naturaleza del trabajo:

Trabajo diestro y de campo que consiste en la operacién de equipos
pesados para realizar tareas relacionadas con la conservacion y mantenimiento
de areas verdes e instalaciones del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase de puesto se asignan funciones rutinarias de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la operacion de equipos
pesados para la conservacién y mantenimiento de areas verdes e instalaciones
del Departamento de Recreacion y Deportes. Entre los equipos utilizados se
incluyen la conduccion y operacion de excavadoras o dragadoras, del “Sky
Master’, camiones tumba de mayor tonelaje y tractores grandes que se
conducen a través de las carreteras para ser utilizados en la poda de areas
verdes extensas. Recibe supervisién de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre las tareas a realizar y especificas
en situaciones nuevas © imprevistas. Ejerce algun grado de juicio y criterio
propio, aplicando normas establecidas. El trabajo se revisa a medida que se
realiza y mediante visitas al area de trabajo para verificar su exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo:

- Conduce el tractor para podar de una instalacion a otra y lo opera dentro
de la misma para realizar el trabajo asignado.

- Conduce y opera el “Sky Master”, para realizar el trabajo asignado.

- Hace movimientos de terreno en las instalaciones asignadas para realizar
trabajos de conservacion y construccion.

- Hace recogido de desperdicios, basura o escombros en las areas verdes
de las instalaciones asignadas.

- Realiza tareas de mantenimiento preventivo al equipo asignado para
mantenerlo en buenas condiciones.
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Lava, engrasa y cambia el aceite y filtro del motor del equipo asignado.

Informa al supervisor(a) inmediato(a) sobre fallas detectadas en el equipo
asignado.

Prepara informes de consumo de combustible y lubricantes.
Conduce camiones de mayor tamano y peso al area de trabajo asignado.
Puede transportar brigadas de trabajadores al area de trabajo asignada.

Poda y corta plantas y arboles en las instalaciones asignadas, cuando le
es requerido.

Desyerba y poda mediante el uso del “trimmer” para acondicionar areas
verdes, cuando le es requerido.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento de la operacion de equipos pesados.

Conocimiento de principios basico de mecanica.

Conocimiento de reglas y procedimientos de seguridad en el empleo.
Habilidad para detectar fallas en los equipos.

Habilidad para preparar informes de trabajo.

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

Destreza para manejar y operar equipo pesado.

Preparacién académica y experiencia minima:

Graduaciéon de escuela intermedia (novenc grado) de una institucion

educativa acreditada. Dos (2) afos de experiencia conduciendo vehiculos
pesados de motor u operando equipos pesados. Poseer licencia, categoria 8 6
superior, para conducir vehiculos pesados y/u operar equipo pesado, expedida
por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.
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Periodo probatorio:

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo:

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a alto riesgo fisico que
consiste en exposicion continua (mas de un 50% de las horas de trabajo)
a accidentes graves; exposicién a sol, lluvia, polvo y otros relacionados.

- Esfuerzo fisico fuerte que consiste en mover objetos pesados de hasta 75
libras y estar sentado(a) por periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Trabajo de campo.

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

En San Juan, Puerto Rico,a J) ¢ g%w@yo ﬂa@o &

David E. Bern rRlvera
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DEPARTAMENTO
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Departamento de Recreacion y Deportes

29 de enero de 2008

Dr. David E. Bernier Rivera
Secretario

Jennifer Rodriguez Collazo #’

Secretaria Auxiliar

Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

ENMIENDA A REQUISITOS MINIMOS PARA LA CLASE DE OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO

El Plan de Clasificacion de Puestos para €l Servicio de Carrera Unionado contiene la
close de Operador{a) de Equipo Pesado, asignada a la escala retributiva nimero 7U:
$1,302.00 - 2,072.00, correspondiente al Plan de Retribucién del mismo Servicio. Desde
la implantacion de los actuales planes de clasificacidon de puestos, los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto que nos ocupa han sido motivo de
andlisis y discusion.

En su origen, la clase, presentd los siguientes requisitos minimos:

Escuela intermedia de una institucién educdliva acreditada. Dos (2) afios de
experiencia como conductor(a) de vehiculos pesados. Poseer licencia de
conducir vehiculos pesados de motor expedida por el Departfamento de
Transportacién y Obras PéGblicas.

Los mencionados requisitos minimos establecidos para la clase de Operador(a) de
Eguipo Pesado resultaron ser muy parecidos o los establecidos para la clase de
Conductor de Vehiculos Pesados, que fueron delineados, segin establecemos a
continuacién:

Graduacion de escuela intermedia de una institucién educativa acreditada o su
equivalente, Un (1) afio de experiencia conduciendo vehiculos pesados de
motor. Poseer licencia para conducir vehiculos de motor pesados expedida por
el Departamento de Transportacién y Obras POblicas de Puerto Rico.

PO Box 9023207 San Juan PR 00902-3207 @  Tel (787) 721-2800



Obsérvese que, en esencia, la diferencia radica en la experiencia requerida. Esfo
planted varias inferrogantes ya que existen cuatro categorias de licencia de conducir
para vehiculos pesados (Categoria 5, 6, 7 v 8) y una cafegoria superior {(nimero 9),
para conducir y operar vehiculos y equipo pesado de mayor tonelagje que requieren
mayor destreza.

Al evaluar los dos clases de puestos mencionadas, enconframos que a la de
Conductor de Vehiculos Pesados se le asigna la conduccidn de camiones como
pueden ser los 350, mientras que a la clase de Operador de Equipo Pesado se le
asigna la conduccién y operacidén de equipos tales como el “Sky Master”. A su vez,
detectamos un error en la clase de Operador de Equipo Pesado, ya gue no se incluyd
la operacion de excavadoras mecdnicas y ofre equipo similar. A base de lo anterior,
se determind revisar ambas clases definiendo el equipo vy vehiculos a asignarse a cada
una y estableciendo claramente las categorias minimas de licencia a requerirse.

Las revisiones a los requisitos minimos para ambas clases se establecieron, segin
citamos a continuacion:

Operador{a) de Equipo Pesado:

Escuela intermedia (noveno grado) de una institucién educativa acreditada. Dos
(2) afios de experiencia conduciendo vehiculos pesados de motor v operando
equipos pesados. Poseer licencia (categoria 9} para conducir vehiculos pesados
y operar equipo pesado, expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Poblicas.

Conductor(a) de Vehiculos Pesados:

Graduacidén de escuela intermedia {noveno grado) de una institucion educativa
acreditada o su equivalente. Poseer licencia para conducir vehiculos pesados
de motor, categoria § & superior, expedida pro el Departamento de
Transportacién y Obras Piblicas de Puerto Rico.

Como puede observar, se delined claramente la licencia a ser requerida. Ademds, dl
leer las correspondientes especificaciones de clases se pueden idenfificar |as
diferencias funcionales entre las clases que sustentan la licencia requerida.

Sin embargo, a pesar de lo anterior, hemos contfinuado confrontando problemas con
la clase de Operador{a) de Equipo Pesado. Surge de la experiencia habida durante
los pasados tres (3) anos, luego de implantarse los actuales planes de clasificacion de
puestos, que varios Operadores de Equipo Pesado no han podido obtener la licencia
categoria 9. Esto se debe a que dl solicitar la referida licencia en el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas, deben evidenciar el equipo o vehiculos que utilizan
en sus funciones. Estos equipos y vehiculos varian en las distintas areas de frabajo vy se
alega que en algunas de éstas no se justifica que a los empleados se les conceda la
licencia categoria 9, aungque han logrado conseguir la nimero 8. Ante la situacién
descrita, tenemos dos alternativas, a saber: reclasificar en descenso a Conductor de
Vehiculos Pesados a todos los empleados gque no han obtenido la licencia categoria 9
& flexibilizar los requisitos minimos de la clase de Operador{a) de Equipo Pesado de



forma tal que se acepte la licencia categoria 8 & superior para ocupar puestos en
dicha clase.

Luego de evaluar |la realidad funcional y operacional del Departamento, asi como
otfras consideraciones de administfracidén de recursos humanos y aspectos laborales,
entendemos que se deben revisar los requisitos minimos establecidos para la clase de
Operador{a) de Equipo Pesado. De esta forma, aquellos empleados que hayan
obtenido la licencia categoria 8 ¢ superior puedan continuar ocupando el puesto y
realizando las funciones que hasta el presente han desempenado.

Luego de aprobar la enmienda propuesta a los requisitos minimos para la clase
Operador{a) de Equipo Pesado, los mismos serdn los siguientes:

Graduacion de escuela intermedia (noveno grado) de una institucién educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia conduciendo vehiculos pesados de
motor u operande equipo pesado. Poseer licencia, categoria 8 6 superior, para
conducir vehiculos pesados y/u operar equipo pesado, expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras POklicas de Puerto Rico.

Sin embargo, la determinacion anterior impone en los directores regionales y otros
supervisores |a responsabilidad de asegurarse gque al asignar un vehiculo o equipo
pesado, el empleadc que recibe el mismo tenga la licencia correspondiente,
categoria 8 6 9, dependiendo de |las caracteristicas o tonelgje del vehiculo o equipo.
Esto es similar a lo que sucede con la clase de Conductor de Vehiculos Pesados,
entendiendo gue un empleado con licencia categoria 5, no debe recibir un vehiculo
cuyo tonelaje y caracteristicas requieran poseer una licencia categoria 7.

Sometemos a su aprobacidn y firma las especificaciones enmendadas para la clase
de Operador{a} de Equipo Pesado, a entrar en vigor el proximo 1 de febrero de 2008.
Esta enmienda a las mencionadas especificaciones de clase se emite en armonia con
lo dispuesto en la Seccidn 6.2, Incisos 7 y 8 de la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, "Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Estado
Libre Asociado de Puerio Rico™.

Aprobado:

Dayid E. Beri Rivera
Segretario

ﬁ;R/ijr
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas de reparacion,
acondicionamiento, mantenimiento y conservacion de estructuras e instalaciones
recreativas y deportivas del Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesio realiza tareas rutinarias
sencillas de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con la conservacion
y mantenimiento de las areas recreativas y deportivas bajo la jurisdiccion del
Departamento, tales como: parques, canchas, piscinas, areas pasivas, maquinarias
y equipos, entre ofros. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas en situaciones nuevas o inesperadas. El trabajo se revisa a
medida que se ejecuta el mismo y a la terminacién mediante inspecciones al area
de trabajo para verificar exactitud, comeccion, calidad y conforrmidad con las
instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Realiza inspecciones menores de pintura de puertas y cerraduras, herramientas
de trabajo y cambio de bombillas.

- Limpia y mantiene libre de basura y escombros parques y areas verdes en
instalaciones deportivas y recreativas.

- Poda arboles, recorta grama y dispone de escombros.

- Realiza labores de pintura de verjas y facilidades.

- Da mantenimiento a las estructuras y facilidades del Departamento.

- Acondiciona los alrededores de piscinas segun se le requiera.

- Limpia y mantiene ordenadas las herramientas de trabajo.

- Enciende el alumbrado de parques y facilidades cuando se le requiere.

- Monta carpas cuando se le requiere.
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Colabora en la preparacion de lineas, bases y medias lunas en los parques.

Colabora en la carga y descarga de equipc, materiales y piezas de camiones
cuando se requiere.

Colabora en !a realizacion de mudanzas de equipo mueble en el Departamento
cuando se requiere.

Participa en la preparacion de aclividades de recreacion y deportes cuando se le
requiere.

Realiza labores de limpieza en instalaciones Deportivas y recreativas del
Departamento cuando se le requiere.

Participa en labores de limpieza en las oficinas del Departamento cuando se le
requiere.

Lava los vehiculos oficiales del Departamento cuando se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de las practicas ulilizadas en el mantenimiento de
instalaciones, maquinarias y equipos deportivos.

Algan conocimiento del funcionamiento del equipo que se utiliza para limpiar,
reparar y conservar facilidades deportivas y recreativas.

Algun conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad aplicables a su
trabaijo.

Algun conocimiento de herramientas y equipos que se utilizan en su trabajo.
Habilidad para operar equipo y herramientas de ebanisteria y construccion.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas manuales y equipo de
construccion.
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Preparacion académica y experiencia minima

Haber completado el noveno grado o su eqguivalente de una instituciéon
educativa acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de frabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico mayor {hasta un
50% de las horas trabajadas) que conlleva exposicién a riesgo de accidentes
tales como: heridas, contusiones, entre ofras, gue requiere conocer y cumplir
las normas de seguridad del oficio.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere capacidad fisica para mover con cierta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras y requiere estar de pie o
caminando por periodos de tiempo prolongado, para doblarse y asumir posicion
de cudlillas.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pudblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Pian de Clasificaciébn para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del lre Jde Sep Fravsce B 320¥

En San Juan, Puerto Rico, a [ro fe so!bﬁ uwcare L PEVV

%w-y'—— ‘1 ' @2»—-——""—‘
Jorde L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacidn y Deportes
de Puerto Rico
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas de conservacion y
mantenimiento de estructuras e instalaciones recreativas y deportivas del
Departamento.

Aspectos distintivos del trabajo

El {(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas rutinarias de
moderada complejidad relacionadas con labores de conservacién y mantenimiento,
labores de construccion sencilla, albafileria, carpinteria y mantenimiento de areas
recreativas y deportivas bajo la jurisdiccién del Departamento. Trabaja bajo la
supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones geherales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas. EIl trabajo se revisa por su supervisor(a) inmediato a la
terminacion de cada tarea para verificar exactitud, correccion, calidad y conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Da mantenimiento a parques y éreas recreativas y deportivas del Departamento.

- Pinta con cai el terreno de los parques para la celebracion de eventos deportivos
en dias de juegos o actividades segun se requiera.

- Realiza reparaciones de cerraduras, ventanas y puertas en estructuras de
madera o cemento, segun se le requiera.

- Realiza reparaciones menores a esfructuras y facilidades recreativas y
deportivas bajo la jurisdiccién del Departamento.

- Acondiciona [os terrenos para la celebracion de juegos y actividades recreativas
y deportivas.

- Prepara lineas, bases y media luna en los parques cuando es necesario.

- Prepara cerquillos con “trimmer” en facilidades deportivas y recreativas bajo la
jurisdiccién del Departamento.

Limpia y da mantenimiento a gradas, bafios y “dog outs” segln sea necesario.
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- Recoge y dispone de basuras en las facilidades recreativas y deportivas.
- Carga y descarga equipo, materiales y herramientas.

- Da mantenimiento a equipo y herramientas que se utilizan en su oficio.

- Conduce vehiculos de motor cuando se le requiere.

- Abre y cierra las facilidades recreativas y deportivas bajo la jurisdiccion del
Departamento.

- Participa en la reparacion de postes de alumbrado.

- Colabora en la reparacion y pintura de butacas, gradas, bafios y vestidores de
jugadores.

- Participa en la preparacion de actividades de recreacion y deportes cuando se
requiere.

- Lava los vehiculos oficiales del Departamento cuando se le requiere.
- Colabora en la realizacién de mudanzas de equipo mueble en el Departamento
cuando se requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las practicas, métodoes, materiales y equipos que se utilizan en
el mantenimiento y conservacion de instalaciones, maquinas y equipos
deportivos.

- Conocimiento del funcionamiento del equipo que se utiliza para limpiar, reparar y
conservar facilidades deportivas y recreativas.

- Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad aplicables a su trabajo.
- Conocimiento de las herramientas y equipos que se utilizan en su trabajo.

- Habilidad para operar equipo y herramientas de ebanisteria y construccion.

- Habilidad para preparar estimados de materiales.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas de trabajo.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Destreza en el uso y manejo de herramientas manuales y equipo de
construccion.

Preparacién académica y experiencia minima

Haber completado el noveno grado o su equivalente de una institucién
educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia realizando labores similares a
las que realiza un(a) Trabajador{a) de Conservacion y Mantenimiento | en el
Servicio de Carrera del Departamento de Recreacién y Deportes.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlieva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
50% de las horas trabajadas) que conlleva exposicién a riesgo de accidentes
tales como: heridas, contusiones, entre otras, que requiere el conocer y cumplir
las normas de seguridad del oficio.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere capacidad fisica para mover con cierta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras y requiere estar de pie o
caminando por periodos de tiempo prolongado, para doblarse y asumir posicion
de cuclillas.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince {15) salidas al afio dentro det turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del lre A 5 T 24% re A rI2y

En San Juan, Puerto Rico, a fre A "5’?/5/“"‘4" A »2¥

M Z. /eﬂ""—
Jorgé L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR DE OFICIOS DIESTROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en la realizacion de tareas auxiliares en el
campo de los oficios diestros.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas auxiliares
sencillas relacionadas con las tareas de varios oficios diestros en el Departamento
de Recreacién y Deportes. Puede formar parte de una brigada de trabajo para
realizar trabajos de albanileria, plomeria, carpinteria, soldadura, electricidad,
pintura, construccion y trabajos de mecanica automotriz.  Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre el trabajo a realizar. El trabajo se revisa durante y al finalizar
cada tarea para corroborar conformidad con las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Realiza labores de auxiliares ayudando a albafiles, pintores, electricistas,
plomeros, carpinteros, soldadores y técnicos automotrices, entre otros.

- Mezcla cemento, instala bloques, alambres y empafieta paredes.

- Colabora en la construccion y reparaciéon de verjas, gradas, canchas, casetas,
edificios y estructuras de diversa indole.

- Participa en el lavado y limpieza de vehiculos de motor livianos, pesados y
tractores.

- Realiza excavaciones e instala postes galvanizados de verjas.

- Colabora en la instalacién de tuberias y equipos de servicios sanitarios,
lavamanos y azulejos.

- Colabora en tareas sencillas de soldaduras.

- Colabora en la construccién, reparacion e instalacion de puertas, ventanas,
cerraduras y otros.

- Repara estructuras de madera.
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- Participa en la reparacion e instalacion de techos, pisos y paredes, entre otros.
- Realiza empaiietados.

- Colabora en el acondicionamiento de areas verdes, cuando se le requiere.

- Pinta edificios y estructuras de diversa indole.

- Limpia y mantiene en optimas condiciones las herramientas y equipos que se
utilizan en el trabajo.

- Qrganiza y carga equipo necesario para hacer el trabajo.

- Conduce vehiculos de motor cuando se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Algin conocimiento de los métodos y practicas de la carpinteria, soldadura,
plomeria, albariileria, electricidad, pintura 0 mecanica automotriz.

- Algun conocimiento del equipo e instrumentos de trabajo que se utiliza en sus
labores.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo verbales y escritas.

- Habilidad para realizar trabajos manuales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de herramientas que se utilizan en la ejecucion de

labores de soldaduras, carpinteria, plomeria, albafiileria, electricidad, pintura o
mecanica automotriz,

Preparacién académica y experiencia minima

Haber aprobado el noveno grado de escuela intermedia o su equivalente de
una institucion educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en labores
auxiliares de soldadura, carpinteria, albafileria y/o pintura.
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Clausula de Sustitucion:

En los oficios diestros realizando labores auxiliares de mecanica automotriz,
plomeria o electricidad, el aspirante tiene que poseer licencia de Mecanico
Automotriz 0 Técnico Automotriz, Aprendiz de Plomero o Aprendiz de Perito
Electricista expedida por la Junta Examinadora que corresponda. En estos casos
no se requiere experiencia previa en el campo.

Periodo probatorio
Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, halar y cargar con cierta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 a 45 libras, capacidad fisica para
doblarse, asumir posicion en cuclillas, caminar y mantenerse de pie o caminando
por periodos prolongados de tiempo y capacidad para subir y bajar con
aditamentos especiales, tableros de canchas o postes de alumbrado que puede
sobrepasar los 100 pies de altura.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental normal.

- Trabajo de campo que puede requerir estar disponible para trabajar turnos de
horarios de trabajo irregulares.
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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 Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

En San Juan, Puerto Rico, a =<0 %%W%@*ZM %—100{.

dSe

id E. BemierfRivera
cretano
epartamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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GUARDALMACEN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que conlleva el recibo, despacho control y custodia de
materiales, equipo y suministros realizando una serie de tareas en la organizacion,
almacenaje, mantenimiento, recibo, custodia y despacho de materiales de trabajo,
equipo v suministros en el Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con el recibo, despacho, control y
custodia de materiales y suministros en un almacén. Trabaja bajo la supervision de
un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones especificas al comienzo de la
tarea y generales a medida que se relaciona con sus tareas. En ocasiones se les
requiere ejercer algln juicio y criterio propio en el ejercicio de sus tareas. Su
trabajo se revisa mediante visitas al area de trabajo y a medida que se ejecuta el
mismo. '
Ejemplos del trabajo
- Recibe, registra y despacha mercancia.
- Sirve las requisiciones a las regiones y prepara los recibos correspondientes.

- Organiza la mercancia en el almacén.

- Prepara inventario del material que se recibe y se entrega y mantiene registro de
éste.

- Mantiene un registro de ta mercancia que entra y sale del almaceén.

- Mantiene un inventario perpetuo y fisico del almacén asignado.

- Distribuye materiales y equipo.

- Abre, cierra y mantiene la seguridad del aimacén.

- Organiza, clasifica, identifica los materiales y equipos existentes en e! almacen.

- Mantiene limpia y ordenada e! area de trabajo.
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Prepara informes sencilios sobre el inventario existente, sobre el material
recibido y despachado.

Notifica al supervisor de materiales y/o equipos en condiciones defectuosas.

Localiza y mantiene 6rdenes de compras y conduces en el archivo del almacéen
si se le requiere.

Verifica la calidad y especificaciones del material, producto © equipo que recibe.

Opera un “fingerlift” cuando se requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimiento de los métodos, técnicas y practicas de oficina, aimacenaje
y distribucién de materiales, equipo y suministros.

Algtin conocimiento del tipo de materiales, piezas, herramientas, equipo y otros
suministros que se mantienen en el almacén.

Algin conocimiento de la organizacion, estructura y funcionamiento de ias
distintas dependencias del Departamento.

Algin conocimiento de las practicas aplicables al recibo y despacho de
materiales en un almacén.

Habilidad para ltevar y conservar récords sencillos.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada.
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Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico menor {hasta un
10% de las horas de frabajo).

- Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos con peso de
25 a 45 libras. Capacidad fisica para empujar, halar, cargar objetos y soportar
altas temperaturas. Capacidad para estar de pie o caminando por periodos de
tiempo prolongados.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del Jeo A B e/ Sunore A assp

En San Juan, Puerto Rico, a ho Ko 5—;’/ / wdre A it

/a—-rc—%-/é?""""".

Jorge L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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CARPINTERO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en realizar trabajos de construccién,
reparacion, reemplazo o instalacion de estructuras y equipos de madera en las
instalaciones del Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de
moderada responsabilidad y complejidad en la construccién, reparacion,
reemplazo o instalacion de edificaciones, otras estructuras o equipos de madera
del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas cuando ocurren cambios en planos de construccion. Ejerce
algun juicio y criterio propio de acuerdo a los procedimientos del oficio. Su
trabajo se revisa durante la ejecucién o a su terminacion para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Realiza trabajos de construccion y reconstruccion de estructuras.

- Construye, repara e instala puertas, ventanas, techos, marcos, gabinetes,
casetas, plataformas, mostradores, andamios, escaleras, bancos, armarios,
divisiones internas y otras estructuras.

- Construye y repara equipo mobiliaric de oficina tales como: escritorios,
mesas, sillas y otros.

- Prepara e instala cubiculos y divisiones internas de madera y otros
materiales.

- Repara techos y corrige las filtraciones a edificios y otras estructuras de
madera.

- Participa en labores generales de construccion.
- Repara con cemento o el material necesario las mochetas o bordes de

puertas y ventanas que se rompan en el proceso para instalar nuevos
marcos, puertas y ventanas.
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- Da tratamientos para la proteccion y preservacion de estructuras y equipos
de madera y les aplica pintura acrilica, de aceite u otra, segun sea requerido.

- Lija estructuras y equipos de madera antes de ser pintados.

- Sella hendiduras o rendijas que existan entre estructuras de cemento y de
madera y entre piezas de estructuras o equipos fabricados en madera.

- Mantiene el equipo y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

- Recomienda el equipo, materiales y tipo de madera mas adecuado para las
diversas construcciones o reparaciones a realizar.

- Prepara estimados de costos.

- Estudia e interpreta planos a utilizarse en la construccion de edificios o
estructuras de madera.

- Colabora en el movimiento o mudanza de equipos y materiales que existan
en el area donde va a realizar sus labores.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas y practicas aplicables al campo de
la carpinteria y construccion.

- Conocimiento considerable de las herramientas y equipo que se utilizan en la
carpinteria y construccion.

- Conocimiento de las diferentes clases de madera y sus usos, asi como otros
materiales.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y/o escritas.

- Habilidad para realizar calculos de materiales y tiempo estimado para realizar
los trabajos asignados.

- Habilidad para establecer mantener buenas relaciones interpersonaies.

- Destreza en el uso, manejo de equipo y herramientas que se utilizan en su
trabajo.
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Preparacién académica y experiencia minima

Graduado de escuela superior o su equivalente, de una institucion
educativa acreditada, suplementada por un curso vocacional de artes
industriales o carpinteria.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

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

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

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.
- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccion 6.2, Inciso 8 de la Ley Num. 184 de 3 de

agosto de 2004, segln 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 ] JK »»;um'o OZL =220 &

(ledbe—

D?id E. Bernier Rivera

Segretario
Départamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL PLOMERO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en realizar labores de instalacion, reparacion y
conservacidn de sistemas de distribucién de agua, asi como de aparatos y
accesorios sanitarios en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consisten en instalar y reparar sistemas de
distribucién de agua y equipos sanitarios. Realiza, ademas, tareas de
mantenimiento preventivo y correccion de los sistemas, aparatos y accesorios
sanitarios. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en las tareas comunes al puesto y especificas en
trabajos nuevos o imprevistos. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio
segun los procedimientos establecidos en la ejecucion de su trabajo. Su trabajo se
revisa durante la ejecucion, a la terminacién y por los informes que rinde.

Ejemplos del trabajo

- Instala lavamanos, inodoros, piletas, fuentes de agua y accesorios sanitarios.

- Inspecciona y repara tuberias, inodoros sanitarios, lavamanos, desagies,
sistemas de alcantariliados y otros.

- Limpia tuberias, corrige filtraciones y repone accesorios deteriorados.

- Hace recomendaciones a su supervisor(a} sobre el reemplazo de piezas y
necesidad de materiales.

- Hace reparaciones y labores de conservacion de sistemas sanitarios, segln se
le requiera.

- Prepara estimados de materiales y determina el equipo requerido para realizar
reparaciones de plomeria urgentes.

- Revisa el trabajo que realiza el personal auxiliar.
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Coordina con el (la) Inspector(a) de Plomeria a nivel central la realizacién de
trabajos de mayor envergadura o complejidad, asi como la revisién final de los
trabajos realizados.

Rinde informes a su supervisor(a).

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y métodos de plomeria.

Conocimiento de las herramientas, equipo y materiales que se utilizan en
trabajos de plomeria.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para preparar informes.

Destrezas en el uso de herramientas y equipos que se utilizan en su trabajo.

Preparacion académica y experiencia minima

Poseer licencia de Oficial Plomero expedida por la Junta Examinadora de

Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion moderada a riesgo fisico (hasta un
25% de las horas de trabajo).

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

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

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

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

En San Juan, Puerto Rico, a 97&4%“"10 A 2006

() ed 9 —

D4vid E. BernierRivera
ecretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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SOLDADOR(A)

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo diestro que conlleva realizar soldaduras eléctricas y de acetileno
en estructuras de aluminio y metales.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad en la reparacién de equipo, maquinaria,
estructuras de metal y herramientas mediante soldaduras eléctricas y de
acetileno. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especificas en situaciones nuevas. El trabajo se revisa mientras se realiza y a
su terminacidn para verificar que cumple con las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo:

- Realiza trabajo de herreria y soldadura en portones, barandas para camiones
techos de parques, postes de alumbrado, tableros de baloncestos y otras
estructuras.

- Realiza tareas de fabricacion en acero.

- Repara y mantiene en buenas condiciones su equipo de trabajo.

- Realiza soldaduras en acero, hierro galvanizado y otros metales mediante el
uso de maquinas de soldar.

- Repara equipo y estructuras.

- Preparay repara tapas para cajas eléctricas.

- Repara lineas hidraulicas.

- Realiza cortes con acetileno y oxigeno.

- Repara e instala torres de alumbrado de los parques.

- Prepara estimados de costo para reparar e instalar estructuras de metal en
instalaciones deportivas y recreativas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento de las herramientas, equipos, materiales y métodos utilizados
en trabajos de soldadura.

Conocimiento de los métodos y procedimientos para la aplicacion de
soldadura eléctrica y de acetileno.

Conocimiento de los riesgos, medidas y equipos de seguridad relacionadas
con el trabajo de soldadura.

Conocimiento de las propiedades de los metales.

Habilidad para operar equipo de soldadura y herramientas.

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

Destreza en el uso y manegjo del equipo de soldadura y acetileno.

Preparacién académica y experiencia:

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion

educativa acreditada, suplementada por un curso vocacional de soldadura.

Periodo probatorio:

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo de alto riesgo fisico cuya exposicién es continua (méas
de un 50% de las horas de trabajo) a heridas, quemaduras, contusiones y
otras lesiones y que requiere conocer y seguir medidas de seguridad.

Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover con bastante frecuencia objetos de
hasta 75 libras, que consiste en empujar, halar y cargas objetos. Requiere
capacidad fisica para doblarse, asumir posicion en cuclillas, caminar y
mantenerse de pie por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica
para tolerar altas temperaturas y capacidad fisica para subir y bajar con
aditamentos especiales postes de alumbrados de una altura de 25 a 45 pies.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince (15) salidas al afio, durante su 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 [a Ley Nim. 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.

En San Juan, Puerto Rico, a_o/2 Cé WWW éfe;ao{

C)ed 5.

vid E. Bernier Rivera
ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AYUDANTE DE ELECTRICISTA

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en fa ejecucion de tareas auxiliares
de electricidad. Realiza labores auxiliares de instalacion, mantenimiento y
reparacion de equipos y sistemas eléctricos en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos auxiliares de
electricista de alguna responsabilidad y complejidad. Colabora con el Perito
Electricista en la instalacién, mantenimiento y reparacion de equipos y sistemas
eléctricos de las facilidades del Departamento.  Trabaja bajo la supervision directa
de un perito electricista con licencia, quien le imparte instrucciones especificas.
Ejerce algln grado de juicio y criterio propio, conforme a los métodos y practicas de
la disciplina. Su trabajo se revisa a medida que se ejecuta el mismo 0 a su
terminacién mediante inspeccion ocular para verificar exactitud, cormreccion y
conformidad con las instrucciones impartidas y asegurar la cafidad del mismo.
Ejemplos del trabajo
- Colabora con el electricista en la instalacion de lineas de electricidad.

- Instala ldmparas, enchufes, interruptores, focos y otros equipos sencillos de
electricidad.

_  Colabora en el mantenimiento preventivo de los sistemas de electricidad.

- Colabora en la preparacion de estimados de costos y materiaies necesarios para
realizar los trabajos.

- Colabora en tareas sencillas de reparacién de cables y reemplazo en techos
acusticos e instalaciones.

- Colabora en montar molduras eléctricas.
- Realiza requisiciones de materiales eléctricos.
- Localiza averias eléctricas en las instalaciones.

- Cava zanjas para tuberia soterrada.
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- Reemplaza postes de luz y fija los aditamentos necesarios para tirar lineas
eléctricas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las practicas y métodos del oficio de electricista.

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

- Habilidad para detectar fallas en los sistemas eléctricos.

- Habilidad para leer e interpretar diagramas electricos.

- Habilidad para corregir averias eléctricas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas de trabajo.
- Destrezas manuales para realizar tareas especificas.

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

Preparacién académica y experiencia minima
Graduacién de escuela intermedia o su equivalente, de una institucion
educativa acreditada. Poseer licencia de Ayudante de Perito Electricista otorgada

por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Peritos Electricistas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlieva exposicion continua a riesgo fisico (hasta un
50% de las horas de trabajo) que incluye estar expuesto a accidentes graves
tales como: caidas, heridas, contusiones, accidentes eléctricos y otro tipo de
lesiones refacionados al trabajo con electricidad.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, empujar, halar y cargar con
bastante frecuencia objetos de peso promedio de 25 a 45 libras, capacidad fisica
para doblarse, asumir posicion de cuclillas, subir y bajar con aditamentos
especiales, postes de alumbrado de una altura de hasta 75 pies, estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo.

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

Mas de 15 salidas al afto dentro del 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 Publico de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del [ro e Sapl z00¥

En San Juan, Puerto Rico,a___/* 4 Sepr 22’7

Yoo 2. [

Jorg€ L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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PERITO ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro y de campo que consiste en la instalacion y mantenimiento de
sistemas eléctricos y alumbrados en parques, canchas y otras dependencias- del
Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad y
responsabilidad que pueden conllevar alto riesgo, que consisten en mantener en
buen estado de funcionamiento los equipos y sistemas eléctricos de las
dependencias del Departamento. Recibe supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucion del trabajo de
acuerdo con las préacticas del oficio y los procedimientos establecidos. Su trabajo
se revisa durante su ejecucion o ia terminacion del mismo para verificar exactitud y
conformidad a las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Realiza certificaciones de trabajos de electricidad.

- Repara alumbrados de parques, canchas y otras dependencias del
Departamento.

- Realiza estimados de costos para la reparacidon en instalacion de sistemas
eléctricos del Departamento de Recreacion y Deportes.

- Repara y mantiene el sistema eléctrico en instalaciones del Departamento.
- Instala focos, torres y postes de alumbrado eléctrico.

- Realiza instalacion de cables eléctricos.

- Hace requisiciones de materiales eléctricos.

- Inspecciona y recomienda reparaciones y trabajos a realizar en las instalaciones
del Departamento.

- Utiliza el camién canasto para realizar su trabajo.
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Sube a postes de alumbrado para instalar, remover y reparar lineas eléctricas de
alto voltaje.

Funge como lider de una brigada de trabajadores diestros y semidiestros
designada para realizar trabajos relacionados a instalaciones eléctricas.

Repara circuitos obstruidos para reestablecer el servicio eléctrico.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y métodos del oficio de electricista.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Mabilidad para leer e interpretar diagramas eléctricos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para detectar fallas en los sistemas eléctricos.

Habilidad para corregir averias eléctricas.

Habilidad para hacer estimados de piezas y materiales eléctricos.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos requeridos en su oficio.

Preparacion académica y experiencia minima

Poseer licencia de Perito Electricista expedida por la Junta Examinadora de

Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos
Electricistas de Puerto Rico y estar al dia en el pago de cuotas. Poseer licencia de
conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo con exposicidn a alto riesgo fisico que conlleva exposicion a
accidentes graves. La exposicidon es continua (mas de 50% de las horas de
trabajo). También tiene exposicion a un ambiente de trabajo bajo condiciones
de sol, lluvia, polvo, fango y otras condiciones relacionadas. Se expone a riesgo
cuando utiliza el camién canasto a 75 pies de altura.

- Esfuerzo fisico moderado, manejo de chjetos de promedio de hasta 25 a 45
libras, capacidad para doblarse, asumir posicion en cuclillas, subir y bajar a
postes de alumbrado de hasta 75 pies de altura, estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual moderado en forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

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

de 2004, segln enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a <2 ¢ 0/{ enero de 2006

Ay

David E. Bernier Rivera

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO(A) AUTOMOTRIZ

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en realizar reparaciones y dar mantenimiento a
equipo automotriz del Departamento de Recreacién y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar reparaciones y dar
mantenimiento al equipo automotriz del Departamento. Trabaja bajo fa supervision
de un empieade de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas ante sitluaciones nuevas e imprevistas.
Eierce un grado moderado de juicio y criterio propio en el desemperio de su trabajo
de acuerdo a las practicas y procedimientos establecidos en el oficio. Su trabajo se
revisa a su terminacion para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo
- Inspecciona equipo automoftriz para localizar averias y desperfectos.

- Realiza inspecciones preventivas de equipo automotriz, periddicamente para dar
mantenimiento al mismo.

- Cambia filtros, aceite, bujias, monta gomas y lava motores.

- Hace reparaciones a equipo automotriz, segtin se le requiera.

- Inspecciona y realiza reparaciones del sistema eléctrico automotriz.
- Desmonta y repara transmisiones y sistema de embrague.

- Realiza reparaciones de fransmisiones convencionales (‘standard’} vy
autométicas.

- Repara y ajusta carburadores y sistemas de inyeccion de combustible
{fuel injection).

Repara motores, transmisiones, diferenciales y sistemas de frenos.
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- Mantiene en buenas condiciones el equipo y las herramientas que se utilizan en
el oficio.

- Realiza informes de labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los métodos, practicas, materiales, herramientas y equipo
utilizados en la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz.

- Conocimiento de los métodos, practicas y teorias aceptadas en el oficio.

- Conocimiento de los riesgos ocupacionales envueltos y fas medidas de
seguridad requeridas.

- Conocimiento de los principios que aplican al funcionamiento de motores de
combustién interna.

- Conocimiento de los principios de electromecanica.
- Conocimiento de la composicién de las transmisiones automaticas.

- Habilidad para detectar fallas mecénicas yfo eléctricas y averias y realizar ias
reparaciones pertinentes.

- Habilidad para reparar transmisiones automaticas y manuales.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos utilizados en la
reparaciéon y mantenimiento de equipo automotriz.
Preparacién académica y experiencia minima
Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada suplementada por un curso de Técnico(a) Automotriz. Poseer licencia
de Técnico{a) Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Mecanicos y

Técnicos Automotrices. Ser miembro activo del Colegio de Mecanicos y Técnicos
Automotrices de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn de alto riesgo fisico de gran
magnitud o accidentes graves. La exposicion es continua (mas de un 50% de
las horas e trabajo).

Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover, empujar, halar y cargar con bastante
frecuencia objetos pesados de hasta 45 libras de peso. Esfuerzo fisico asociado
a trabajo que requiere estar de pie, estar sentado o0 acostado mientras utiliza
camillas para mecanicos, doblarse, posicién de cuclillas, caminar y estar de pie
por periodos prolongados de tiempo.

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

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

No requiere viajar.

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

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y, Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir det [ro  de s:/) enlore A siey

En San Juan, Puerto Rico, a_/r» Ao Sep /4'«»«-'4”" A rvev

A s %'W

Joréé L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL DE TRANSPORTACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en coordinar los servicios de
transportacién en una region o unidad de trabajo del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad realizando tareas de coordinacién y control del uso
de los vehiculos de motor utilizados para transportar funcionarios, equipos,
materiales y documentos, entre ofros y llevando a cabo tareas oficinescas
relacionadas con el Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos
comunes ai puesto y especificas en situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce
algun grado de juicio y criterio propio en el ejercicio de sus labores siguiendo
procedimientos y normas establecidas. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes que rinde para corroborar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
- Registra y lleva el control de Ia entrada y salida de vehiculos oficiales.

- Inspecciona que todos los vehiculos bajo su responsabilidad estén en optimas
condiciones para su utilizacion.

- Gestiona y da seguimiento a ia reparacion y el mantenimiento de los vehiculos
en la Oficina de Transporte o en talleres privados.

- Prepara requisiciones para la compra de piezas.
- Mantiene los expedientes de los vehiculos y sus reparaciones al dia.

- Solicita a la Administracion de Servicios Generales decomisar los vehiculos
inservibles.

- Rinde informes mensuales de consumo de gasolina, diesel y aceite de los
vehiculos livianos y pesados y rinde ademés un informe mensual sobre la
utilizaciéon de los vehiculos.

- Llena formularios de accidentes de transito para el tramite correspondiente.
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Gestiona el montar las gomas de los vehiculos.

Coordina y se asegura de los chéferes para los autos en actividades especiales.
Prepara requisiciones para accesorios de los vehiculos de motor.

Lleva control administrativo sobre formularios y peticiones de licencias,
materiales, licencias e conducir del personal de transporte, fecha de expiracion,

sellos de inspeccién de los vehiculos y realiza las gestiones propias para su
renovacion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de los principios basicos de mecanica.
Conccimiento de las practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los regfamentos y procedimientos que rigen Ia transportacién y
seguridad de transito.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para comunicarse con eficiencia y verbalmente y por escrito.
Habilidad para manejar vehiculos de motor

Habilidad para redactar informes de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de vehiculios de motor.

Preparaciéon académica y experiencia

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza similar a las
gue realiza un Conductor(a)- Mensajero(a} en el servicio de carrera del
Departamento de Recreacion y Deportes. Poseer licencia de chofer expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a estar de pie o caminando por periodos prolongados
de tiempo, o conduciendo en areas congestionadas de transito.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- De 1 a 15 salidas al afio durante 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 ia 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 Clasificacién para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento .;euf‘ecreacién y Deportes de Puerto Rico, a
partir del lro de sep A

En San Juan, Puerto Rico, a__/re He 5ep A e re L. roov

Jorgé L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico relacionado con entrada y procesamiento de datos en los
sistemas electronicos de informacion del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

E! (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en la operacion del equipo electrénico
que se utiliza para entrar y procesar datos al sistema mecanizado de informacion.
Trabaja bajo la supervisiéon de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas, las cuales se van generalizando a medida que se
adquiere experiencia. Ejerce algun juicio y criterio propio en el desempeiio de sus
tareas. EI frabajo se revisa mediante informes que rinde, a la terminacion y en
reuniones para verificar correccion y el cumplimiento con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Recibe, organiza y controla datos de variada naturaleza para entrar al sistema o
depurar informacion.

- Opera un equipo de procesar datos para entrar y procesar informacion
realizando tareas clasificadoras, de tabulacién, informes, preparacion de
documentos y sus cambios, entre otros.

- Prepara procedimientos para maquinas convencionales y personales y realiza
cambios sencillos en los paneles previamente alambrados.

- Opera los equipos periféricos tales como: unidades de cintas magnéticas,
impresoras, terminales y la consola.

- Verifica diariamente la informacion que recoge el Sistema de Computador
mediante el uso de cintas magnéticas y carretes.

- Cataloga, organiza y almacena los discos.

- Verifica los datos para asegurar que se ha registrado conforme a las
instrucciones.

- Verifica la coreccion y ejecucion de ios informes expedidos.
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- Provee mantenimiento preventivo al equipo que utiliza en su trabajo y realiza
reparaciones menores en casos necesarios.

- Canaliza la impresién y distribucion de reportes impresos a través del sistema
computarizado.

- Custodia documentaciones de los programas, archivos de cintas y discos.

- Crea en la computadora tablas descriptivas sobre ubicacion de las estaciones de
los diferentes programas sobre el volumen de trénsito de a oficina.

- Atiende publico cuando es necesario.

- Crea archivos para guardar cintas magnéticas y para la proteccion y seguridad
del sistema.

- Prepara informes de la labor realizada.
- Mantiene inventario de cintas y programas.

- Anota y reporta a su supervisor(a) situaciones surgidas que no pueda manejar
personalmente.

- Realiza una cantidad limitada de tareas administrativas tales como:

correspondencia, redaccién de memorandos, verificacion de sumas totales de
control, de ser necesario.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento en la operacion de equipos elecironicos de entrada vy

procesamiento de datos y del material que se utiliza.

- Conocimiento de ios procedimientos y métodos utilizados en el procesamiento
de informacion mediante sistemas electronicos.

- Conocimiento de los programas mas comunes para las entradas de datos.
- Algun conocimiento de las practicas modernas de oficina.

- Habilidad para organizar y realizar trabajo conforme el Plan establecido en la
unidad de trabajo.



02010

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para estudiar, interpretar, aplicar y seguir instrucciones verbales y
escritas.

- Habilidad para detectar fallas en el equipo que opera.

- Destrezas en la operacién de equipo electrénico de procesamiento de datos.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior suplementada por cursos de operacion de
equipo electrénico de entrada de datos de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

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

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

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

- No se requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado de! Departamento de Recreacign y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del [ro A 5‘?’ ‘enlre L ooy

En San Juan, Puerto Rico, a_{#? y/A Sep ,4;“_..4( e M 2%

poere P (B
Jofge L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OPERADOR(A) DE MAQUINA DUPLICADORA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en la operacion de una maguina
duplicadora para la reproduccién de documentos en el Departamento de Recreacion
y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad en la reproduccion de trabajos. Para la realizacion
de su trabajo utiliza equipos tales como: gquillotinas, maquinas duplicadoras,
maquinas de compaginar. Trabaja bajo [a supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para la realizacion de su
trabajo. Su trabajo se revisa por su supervisor(a) al finalizar el mismo para verificar
exactitud, correccidn, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Opera maquina duplicadora y oftros equipos relacionados con trabajo de
reproduccion y encuadernado de documentos.

- Ajusta y mantiene la guillotina con el papel necesario para los trabajos que se
vayan a imprimir o a fotocopiar.

- Coteja los formularios que son asignados para tirarlos o fotocopiarlos en la
maquina duplicadora.

- Distribuye el trabajo realizado de ser necesario.

- Atiende y arienta al publico.

- Atiende llamadas telefonicas.

- Encuaderna y compagina trabajos relacionados al area.
- Rinde informes dei trabajo realizado.

- Hace requisiciones de los equipos necesarios.

- Mantiene las maquinas duplicadoras en buen estado de uso.
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- Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en ef trabajo.

- Conocimiento de equipo e instrumentos de reproduccion.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo del equipo de reproduccion.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un 25% de las
horas de trabajo) que conlleva exposicion constante de ruidos, polvos y
exposicion a tinta de maquinas duplicadoras.

- Esfuerzo fisico moderado asociado con estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera
del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico (Departamento),
a partir del Jreo de Sef ' e L 200V

En San Juan, Puerto Rico, a [ro S Sef 7/1;...»!“ A 1%

fﬂ——»"’ %'ﬂ”"_.

Jofde L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO(A) AUDIOVISUAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en organizar y preparar los audiovisuales que
son utilizados en las presentaciones y actividades oficiales del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este pueslo realiza tareas de complejidad y
responsabilidad en la preparacion de los audiovisuales que utiliza la Oficina de
Comunicaciones en sus presentaciones y actividades oficiales. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce algln juicio y criterio propio para la realizacion de sus funciones.
Su trabajo se revisa a la terminacién para verificar su correccion y exactitud de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Organiza y prepara los audiovisuales para las charlas, presentaciones y
actividades que ofrece la Oficina de Comunicaciones.

- Prepara el material audiovisual e instala el equipo a utilizar en las
presentaciones tales como: equipo fotogréfico, proyeclores, sistema de sonido,
grabadoras de cinta de video magnetofonico, pantallas de proyeccion,
televisores o monitores, “DVD Players” , computadoras portatiles y otros.

- Preparay lleva un inventario del material y equipo audiovisual a su cargo.

- Custodia el equipo audiovisual y mantiene el mismo en condiciones optimas
para su uso.

- Elige el equipo audiovisual a utilizar de acuerdo a la actividad a celebrarse.
- Identifica las posibles fallas en el equipo para su correccion.
- Prepara y disefia presentaciones.

- Retoca y arregla fotos de las presentaciones utilizando los programas en
computadoras.
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- Arregla y corrige las presentaciones que se reciben de otras oficinas, agencias
de gobierno y de organizaciones privadas.

- Graba en cita magnetofonica conferencias de prensa, talleres informativos y
visitas.

- Disefia graficas, “opening”, tablas y otro material grafico.
- Mantiene un inventario de todas las presentaciones.
- Recomienda y busca especificaciones de los equipos a comprarse.

- Prepara los “set up” de las inauguraciones, ceremonias y otras actividades con
el montaje del “podium” del secretario, banderas y el equipo de sonido.

- Identifica y clasifica los equipos a utilizarse en cada actividad.

- Custodia el equipo y vela por el buen funcionamiento y control cuando se presta
a otras oficinas o personas.

- Viaja fuera del drea metropolitana y fuera de Puerto Rico con el equipo para
instalar las presentaciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios y técnicas modernas de comunicacion
audiovisual; fotografia, audio, iluminacién y edicién de peliculas de video.

- Conocimiento de los principios basicos de etectronica.

- Conocimiento en programas computadorizados en el disefio de presentaciones
como “Power Point”, “Publisher” y otros.

- Habilidad para operar camaras fotogréaficas y equipo audiovisual en general.

- Habilidad para coordinar y dirigir programas cortos de cinta de video
magnetofonico.

- Habilidad para detectar y resolver problemas técnicos en su equipo de trabajo.
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- Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbal y por escrito.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente suplementado por cursos
de fotografia y comunicacion audiovisual de una institucion educativa acreditada.
Un (1) afio de experiencia realizando trabajo relacionado con la aplicacion de las
técnicas, métodos y practicas de fotografia y comunicacion audiovisual.

Periodo probatorio
Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un 25% de las
horas de trabajo) cuya exposicion consiste en estar expuesto a accidentes.

- Esfuerzo fisico moderado relacionado con la instalacion y ubicacion del equipo
de trabajo que conileva estar de pie o caminando por pericdos prolongados de
tiempo.

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

- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince (15) salidas al afio que trascienden su turno de trabajo.
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En virtud de ia 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 para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Recreacion y, Depories de Puerto Rico
(Departamento), a partir del lre e Sep wilre Mo 207V

En San Juan, Puerto Rico, a lro Ae s“.e’ﬁ A’Jn Z 202y

Jofge L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO EN PROGRAMACION Y CONSERVACION DE
SISTEMAS Y EQUIPOS DE INFORMACION ELECTRONICA |

Naturaleza del trabajo:

Trabajo profesional y técnico en el campo de la informacién electrénica
que consiste en programar sistemas de informacion electrénica y la
conservacion de los mismos mediante [a evaluacién y diagnostico del
funcionamiento de los sistemas y equipos de informacion electronica.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase de puesto se asignan funciones de ingreso que
conllevan moderada complejidad y responsabilidad en €l diseno,
implantacion y revision de la programacién liviana y de hasta moderada
complejidad utilizada en los sistemas de informacidon electrénica del
Departamento de Recreacidon y Deportes. También colabora
activamente en los procesos de conservacion y actualizacion de los
sistemas y equipos de informacion electronica, mediante mantenimiento
preventivo vy el diagnéstico para reparaciones necesarias. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le impare
instrucciones especificas sobre el trabajo a redlizar, las cuales se tornan
generales segun el empleado se familiariza con el trabagjo, sistemas vy
equipos existentes. Ejerce un grado moderado de criterio vy juicio propio
en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo:

- Redliza trabajo de programacién de sistemas de informacién
electronica.

- Crea bases de datos de diversa naturaleza.
- Analiza solicitudes de servicios para desarrollar la programacion
para el procesamiento electronico de datos en unidades

funcionales del Departamento.

- Paorticipa en los procesos de conceptualizacidn del diseno de
sistemas de informacién electrdnica.
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Estudia las caracteristicas vy requisitos de los sistemas utilizados y
programacién a desarrollar  para  determinar el lenguaje
informdatico o de computadora a ser utilizado.

Analiza los resultados obtenidos del funcionamiento de los
programas durante el pericdo de prueba, hasta asegurarse
plenamente de su funcionamiento éptimo.

Colabora en la revision de los programas existentes para
comprobar su exactitud, corregir errores y lograr su optimo
rendimiento.

Provee ayuda técnica a los usuarios de los sistemas © programas
desarrollados.

Hace diagnésticos de equipos de computadoras, previene vy
detecta errores en el funcionamiento de los equipos.

Da mantenimiento preventivo a los sistemas de informacion.
Instala y configura programas.

Realiza pruebas de configuracion de equipos.

Disefa formularios complejos mediante el uso de computadoras.

Hace alambrados de oficinas para su conexién con ef centro de
sisternas de informacién.

Instala equipos de computadoras.

Rinde informes sobre la laboer realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

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

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo
electronico vy lenguajes de programacion de sistemas de
informacion electrénica.
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- Conocimiento de las operaciones que se realizan en el drea de
tecnologias de informacion.

- Conocimiento de la operacién de equipos ulilizados en el manejo,
Uso y procesamiento de informacion electrénica.

- Habilidad para el razonamiento abstracto.

- Habilidad para detectar posibles errores de funcionamiento en los
sistemas y equipos de informacién electrénica.

- Habilidad para analizar e interpretar problemas en los sistemas de
informacién electréonica y para presentar soluciones en forma clara
y concisa.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de
trabajo.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas en espanol e
inglés.

- Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por
escrito.

- Destreza en el uso y manejo de equipos de procesar datos.
Preparacién académica y experiencia minima:

Poseer el grado de bachillerato de una institucidon educativa
acreditada con concentracidon en Ciencias de Sisteras de Informacion,
Programacién de Sistemas de Informacién, Procesamienio Electrénico de
Datos o equivalente.

Periodo probatorio:

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo:

- Ambiente de trabgje que conlleva exposicidn a riesgo fisico
normail.



02025

- Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo vy estar de pie o caminando ocasionalmente.
Capacidad fisica para hatar, empujar y cargar objetos de un peso
promedio de 25 a 45 libras.

- Esfuerzo visual considerable de hasta seis (6) horas & mas diarias.

- Esfuerzo mental moderado y rutinario de hasta cuatro (4) horas
diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afo que pueden trascender su furno
de trabgjo.

En virtud de ta autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley
NUOm. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en et Servicio POblico del Estado
Libre Asociado de Puertc Rico, aprobamos ia presente clase, al cual
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico, a partir del 1ro de septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a 3¢ ééjw'o agk 2008,

b}
David E. BernierRivera
cretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO EN PROGRAMACION Y CONSERVACION DE
SISTEMAS Y EQUIPOS DE INFORMACION ELECTRONICA Il

Naturaleza del trabajo:

Trabajo profesional y técnico en el campo de la informacién electronica
que consiste en programar sistemas de informacion electronica y la
conservacion de los mismos mediante la evaluacion y diagnéstico del
funcionamiento de los sistemas y equipos de informacién electrénica.

Aspectos distintivos del trabajo:

A esta clase de puesto se asignan funciones de complejidad y
responsabilidad en el diseho, implantacién y revision de la programacion
de moderada y alta complejidad utilizada en los sistemas de informacién
electronica del Departamento de Recreacion y Deportes. También
desarrolla y lleva a cabo procesos de conservacion y actualizacién de los
sistemas y equipos de informacién electrénica, mediante mantenimiento
preventivo y el diagndstico para reparaciones necesarias. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre el frabajo a realizar. Estas pueden ser
especificas en trabajos que presenten gran complejidad o en los que se
interese alcanzar un objetive particular. Ejerce criterio vy juicio propio en
el desemperio de sus funciones. Su trabagjo se revisa mediante informes,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo:

- Planifica, coordina y ayuda en la direccidn de actividades vy
proyectos dirigidos a disefar, redisenar y establecer sistemas de
informacidn electrénica en dreas funcionales del Departamento.

- Estudia programas existentes para actualizarlos, corregir erores,
mejorar su eficiencia, lograr su rendimiento mdaximo y simplificar
tareas en el Departamento.

- Conceptualiza el disefio de sistemas de informacién electrénica a
tono con las necesidades existentes.

- Estudia las caracteristicas y requisitos de los sistemas utilizados y
programacién  a desarrollar  para  determinar el lenguaje
informdatico o de computadora a ser utilizado.
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- Andliza los resuliados obtenidos del funcionamiento de los
programas durante el periodo de prueba, hasta asegurarse
plenamente de su funcionamiento éptimo.

- Provee ayuda técnica a los usuarios de los sistemas o programas
desarroliados.

- Colabora con personal de mayor jerarquia en el desarrollo
redaccion e implantacion de manuales de normas
procedimientos relacionadas al uso de las tecnologias de
informacioén electronica.

- Actba como lider de proyectos de desarrollo de programas de
informacion electrénica, segin se le requiera.

- Evalba aplicaciones de informacién electrénica para determinar su
uliidad en el Departamento vy realiza las recomendaciones
pertinentes.

- Hace diagnésticos de equipos de computadoras, previene y
detecta errores en el funcionamiento de los equipos.

- Da mantenimiento preventivo y/o previene y detecia errores en el
funcionamiento de los sistfemas y equipos de informacion
electrénica.

- Hace diambrados de oficinas para su conexidn con el centfro de
sistemas de informacioén.

- Instala equipos de computadoras, programas y realiza las
configuraciones requeridas .

Rinde informes sobre la labor realizada.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:
- Conocimiento de los principios, practicas y técnicas usadas en la

elaboraciéon de programas para procesar datos por medio de
equipo elecirénico.



02026
- Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo
electrénico y lenguajes de programacion electrénica.

- Conocimiento de las operaciones que se realizan en el drea de
tecnologias de informacion.

- Conocimiento de la operaciéon de equipos utilizados en el manejo,
uso y procesamiento de informacién electronica.

- Habilidad para el razonamiento abstracto.

- Habilidad para detectar posibles errores de funcionamiento en los
sistermas y equipos de informacion electronica.

- Habilidad para analizar e interpretar problemas en los sistemas de
informacién electréonica y para presentar soluciones.

- Habilidad para simplificar procedimientos de trabajo.

- Habiidad para establecer y mantener buenas relaciones de
trabajo.

- Habiidad para desarrollar, aplicar e implantar  planes vy
procedimientos de uso y operacién de los sistemas.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para comunicarse verbal y por escrito con efectividad.

- Destreza en el uso y manejo de equipos de procesar datos.
Preparacion académica y experiencia minima:

Poseer el grado de bachillerato de una institucion educaiiva
acreditada con concentracién en Ciencias de Sistemas de Informacidn,
Programacién de Sistemas de informacidn, Procesamiento Electrénico de
Datos o equivalente. Dos (2) ahos de experiencia realizando funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico en
Programacion y Conservacidn de Sistemas y Equipos de Informacién
Electrénica |, en el Servicio de Carrera unionado del Departamento de
Recreacion y Deportes.
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Periodo probatorio:
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabagjo:

Ambiente de frabgjo que conlleva exposicion a riesgo fisico
normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminandc ocasionatimente.
Capacidad fisica para halar, empujar y cargar objefos de un peso
promedio de 25 a 45 libras.

- Esfuerzo visual considerable de hasta seis (6) horas & mas diarias.
- Esfuerzo mental considerable de hasta seis (6) horas diarias.

- Mdas de guince (15) salidas al aflo que pueden trascender su turno
de trabagjo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley
NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para ia
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, al cuadl
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de
Puerto Rico, a partir del 1ro de septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico,a 30 ﬂcfj&-wr‘a c‘é D005

Daivid E. Bérnigf Rivera

ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de fas ciencias de computos que
consiste en programar sistemas para el procesamiento de datos mediante equipo
electrénico en el Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empieado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad en el disefio, implantacién y revision de sistemas de
informacién. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en la aplicacion de las técnicas y principios
basicos del campo. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y
por los resultados obtenidos.
Ejemplos del trabajo
- Realiza trabajo de programacion de sistemas de informacion.
- Desarrolla e implanta programas de mecanizacion para el area y otras oficinas.
- Analiza las solicitudes de servicios para procesamiento electronico de datos.
- Investiga, analiza y desarrolla la documentacion del sistema de informacion.

- Evalla programas existentes para cosregir errores y mejorar su eficiencia.

- Planifica, coordina y ayuda en la direccidn de las actividades inherentes a la
mecanizacioén de proyectos.

- Discute en detalle el disefio del sistema con el grupo de trabajo.

- Estudia los requisitos de los sistemas a ser programados para traducirios al
lenguaje de computadora.

- Analiza los resultados por los programas durante el periodo de prueba, hasta
asegurarse plenamente de su correccion, utilizando para sus pruebas los datos
que prepara a tales efectos.

- Realiza pruebas de configuracién de equipo.
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- Colabora en la revision de los programas existentes para comprobar su
exactitud, corregir errores y lograr su éptimo rendimiento.

- Rinde informes sobre la labor realizada.
- Provee ayuda técnica a los usuarios de los sistemas o programas desarroliados.

- Programa, modifica y codifica programas para el andlisis y solucion de los
problemas de los usuarios.

- Participa en la implantacién de normas y procedimientos.

- Analiza la programacion existente con el proposito de simplificar tareas para el
Departamento.

- Actiia como lider de proyectos segun se le solicite.

- Disefia archivos a utilizar en programas para ser procesados.

- Evalla aplicaciones para determinar su aplicabilidad en el Departamento.

- Prepara bancos de datos de diversa naturaleza.

- Redacta y disefia manuales de procedimientos de las operaciones de los
sistemas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios, practicas, técnicas usadas en la elaboracion de
programas para procesar datos por medio de equipo electrénico.

- Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electronico y
lenguaijes técnicos de programacion de sistemas de informacion.

- Conocimiento de los programas que se usan en el gobierno.
- Habilidad para el razonamiento abstracto.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para analizar e interpretar problemas de manera tal que pueda
presentar soluciones en forma clara y concisa.
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- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

- Habilidad para desarrollar, aplicar e implantar planes y procedimientos
operativos.

- Habitidad para tomar decisiones.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de procesar datos.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada con concentracion en
Programacién de Sistemas o Procesamiento Electrénico de Datos.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo que conlieva exposicidn a riesgo fisico normal.

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

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

- No se requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la 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 para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Recreacnon portes, de Puerto Rico
(Departamento), a partir del Iro de e L .——~2 o 200

En San Juan, Puerto Rico, a lro Ao Sep) /,’“MLN Ao (22l

Jor§€ L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TELEFONISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en realizar tareas de operacion del cuadro
telefénico del Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

E! {la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en recibir, originar y canalizar llamadas
telefénicas a fravés del cuadro telefonico del Departamento. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien e imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas ante situaciones
nuevas 0 inesperadas. Ejecuta su trabajo siguiendo normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa durante el proceso o a la terminacidn para
determinar correccion, exactitud y conformidad con las normas aplicables y las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Atiende llamadas telefonicas que se reciben en el cuadro telefénico y canaliza
las mismas donde corresponda.

- Origina llamadas de larga distancia que se le requieran.

- Mantiene en buenas condiciones de uso ia maquina o impresora que registra las
llamadas externas que se realizan en el Departamento.

- Recopila diariamente el informe de la impresora e identifica las llamadas de
larga distancia.

- Informa los teléfonos a nivel central y regional que estan averiados.

- Da seguimiento al personal autorizado de cada area de trabajo sobre la entrega
de informes de llamadas realizadas.

- Verifica que el cuadro telefonico se mantenga en una temperatura adecuada.
- Somete informes de llamadas de larga distancia.

- Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algtin conocimiento basico del idioma inglés.

- Conoccimiento de la operacion de cuadros telefénicos.

- Habilidad para operar un cuadro telefonico.

- Habilidad para expresarse con cortesia y correccion.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en la operacion de cuadros telefonicos.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Seis (6) meses de experiencia en a operacién de un cuadro telefonico.

Perfodo probatorio

Cuatro (4) 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.

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

- No requiere viajar.
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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 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 Clasificacién para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Recreacion % Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del [re_de 9?‘7 re de 2ooY

En San Juan, Puerto Rico, a [ro de 5?0 74’“"4’ e Lo 7 ?”/’J

J6rGe L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deporles
de Puerto Rico
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OFICINISTA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina a nivel de ingreso que conlleva la realizacion de
una serie de tareas en la preparacion y tramite y control de documentos en distintas
unidades del Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad, sencillas y rutinarias que consisten en la tramitacién de documentos y
formutarios de caracter administrativo u operacional. Trabaja bajo la supervision de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para la
realizacion de labores. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y a la terminacion
del mismo para verificar su correccion, cantidad y exactitud.
Ejemplos del trabajo
- Lieva, mantiene y ordena récords sencilios de oficina.

- Archiva documentos y mantiene los archivos al dia.

- Colabora en el cotejo de documentos y formularios para verificar correccion,
exactitud y conformidad en los procedimientos.

- Mantiene un registro de distintas actividades tales como: asistencia, llamadas
telefénicas y correspondencia, entre otros.

- Organiza expedientes con los debidos documentos.

- Tramita documentos segun se le requiera.

- Prepara infformes sencillos sobre distintas materias.

- Clasifica y organiza documentos para fines de archivo.

- Da seguimiento de documentos recibidos o referidos para accién.

- Atiende visitantes y les provee informacién sobre las actividades que se
desarrollan en su area de trabajo o los refiere al area que correspanda.

- Envia documentos por fax cuando se le requiere.
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- Saca fotocopias de documentos segun se le requiera.
- Sustituye a la Telefonista durante sus ausencias.
- Atiende el cuadro telefénico cuando se le solicita.

- Atiende llamadas telefonicas y tramita mensajes al personal.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algin conocimiento de los principios, practicas y procedimientos modernos de
oficina y administracion.

- Algun conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.

- Habilidad para efectuar computos aritméticos con exactitud.

- Habilidad para preparar informes.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado{a} la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere vigjar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ndm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion ,y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del [ro de septiedre Lo 300¥

En San Juan, Puerto Rico, a lro Ae .s*e:ﬁ 74%——-5(0 Lo o2V

Jogge L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICINISTA HI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo generat de oficina de alguna variedad que conllieva la realizacion de
una serie de tareas relacionadas con el tramite de documentos y asuntos
administrativos en distintas unidades del Departamento de Recreacién y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo general de
oficina de alguna complejidad que consiste en preparar y tramitar documentos que
requieren la aplicacion de procedimientos y practicas establecidas para las
diferentes unidades de trabajo y funciones administrativas de apoyo. Trabaja bajo
la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificos en situaciones nuevas © no
rutinarias. Ejerce algun grado de juicio y criterio propio en la realizacion de sus
tareas. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y a la terminacioén del mismo para
cotejar exactitud.
Ejemplos del trabajo

- Atiende publico personaimente o por teléfonos y les provee informacion que
interesan de acuerdo al érea asignada.

- Registra entrada y salida de comespondencia.

- Organiza y llena formularios y documentos de diversa naturaleza que se utilizan
en los tramites de asuntos tales como: personal, ndminas, finanzas, seguridad,
presupuesto, propiedad y otros.

- Recibe, registra y distribuye correspondencia.

- Revisa documentos segln se le requiera.

- Realiza tareas de archivo cuando se le requiere.

- Prepara informes cuando se le requiere.

- Hace requisiciones de materiales cuando se le requiere.

- Atiende el cuadro telefdnico cuando se le solicita.
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Completa formularios sencillos a maguina cuando se le requiere.
Contesta llamadas telefonicas y canaliza las mismas.

Reproduce copias de documentos conforme instrucciones impartidas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina y
administrativos.

Algun conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.

Habilidad para efectuar computos aritimmeticos con exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para llevar récords o registros de alguna complejidad y para preparar
informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para aprender tareas de oficina de variedad y alguna complejidad.

Destrezas en el uso y manejo de equipo corriente de oficina.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina en funciones de
similares a las que realiza un Oficinista | en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nuim.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion ,y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del tro de Sep frntre A 2onv

En San Juan, Puerto Rico, a lro de 9%;)7[.1.._.9./- e il d

J&g‘.ﬁ L. Sl
e L. Rosario Noriega

Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICINISTA Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina variado relacionado con el tramite de documentos
y asuntos administrativos en el Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El {la) empleado{a) asignado(a) a este puesto ejecuta una variedad de tareas
de oficina de complejidad y responsabilidad moderada que requieren el uso de juicio
y criterio propio al aplicar normas, procedimientos y controles establecidos para las
operaciones administrativas en el Departamento de Recreacion y Deportes.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para la realizaciéon de sus funciones. Su trabajo se ravisa a
la terminacion del mismo para cotejar exactitud y conformidad con fas normas y
procedimientos establecidos.
Ejemplos del trabajo

- Coteja distintos documentos y formularios para determinar su correccion y
exactitud conforme con las normas y procedimientos establecidos.

- Coteja y cuadra los récords de asistencia de los empleados.

- Verifica, comrige y llena formularios y documentos de variada naturaleza para
distintos tramites de lo empleados.

- Archiva récords, informes y otros documentos dependiendo del area de trabajo
asignada.

- Clasifica y contabiliza documentos de diversa naturaleza que recibe de otras
areas de trabajo.

- Mantiene récord de asistencia, vacaciones, horas extras, Fondo del Seguro de
Estado, entre otros.

- Reproduce copias de documentos conforme instrucciones impartidas.
- Atiende ptibiico para ofrecerie informacion o los refiere donde corresponda.

- Atiende el cuadro telefénico cuando se le requiere.
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Registra informacién en expedientes, documentos y formularios cuando se ie
requiere.

Prepara informes sencillos que le sean requeridos.
Lee y organiza documentos, récords, informes, expedientes, planillas y

formularios para detectar errores y corregirlos segin sea el caso, antes de
tramitarlos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.
Habilidad para efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos.
Habilidad para preparar y mantener actualizados récords de oficina.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas de oficina y computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Dos (2) anos de experiencia en trabajo general de oficina, uno (1) de
éstos realizando trabajo en tareas similares a las que realiza un Oficinista Il en el
Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicitn 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 caminar ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la 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 para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Rweaciég,_l y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del e e septiiebee o 300¢

En San Juan, Puerto Rico, a_{re Lo s-e#p 7[:'4"»);“ L (st d

A 2N sl
Jorgé L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico




03020

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina a nivel de ingreso cuya ejecucion requiere el uso de
sistemas computadorizados 0 maquina de escribir para transcribir documentos en el
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad rutinaria que requiere esenciaimente el uso de la
computadora o maquina de escribir para transcribir y tramitar documentos vy
formularios. Realiza tareas generales sencillas de oficina de alguna variedad
siguiendo procedimientos detallados sencillos. Trabaja bajo la supervision de un
superior jerarquico, quien le imparte instruccicnes especificas. Su trabajo se revisa
durante su ejecucibn o su terminacién para verificar correccién, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Transcribe a maquina o computadora cartas, formularios sencillos y ofros
trabajos rutinarios.

- Archiva documentos de indole variada segun se le requiera.

- Opera los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y maguina de
facsimil.

- Prepara y mantiene controles y registros sencifios de asuntos relacionados con
fa oficina a la que esta asignado (a), si se le requiere.

- Colabora en el procesoc de sellar, recibo y clasificacién de correspondencia y
documentos de su unidad de trabaio.

- Reproduce copias de formularios o documentos en las maquinas reproductoras
0 copiadoras.

- Coteja los trabajos que prepara para verificar su exactitud.

- Prepara informes de variada naturaleza.
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Atiende visitantes y los orienta sobre asuntos de su area de trabajo o los refiere
donde corresponda.

Contesta el teléfono, toma mensajes y provee la informacion a su alcance.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de las técnicas y practicas modermnas de los sistemas de
oficina.

Algun conocimiento sobre archivo y mantenimiento de récords.

Conocimiento de las técnicas y practicas de sistemas de oficina o sistemas
computadorizados.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de maquinas de oficina y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa

acreditada que incluya o esté suplementado por cursos de mecanografia,
operaciéon de computadoras o procesamiento de palabras.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

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

- No se requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la 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 Clasificacién para el Servicio de
Carrera Unionado de! Departamento de Recreacion y Deporteg de Puerlo
Rico (Departamento), a partir del Iro_de sep Venlers de 200€

En San Juan, Puerto Rico, a (N Jc fzf)A’Mw L. riof

P A P
Jafge L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA Ii

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que requiere el uso de sistemas computadorizados o la
maquina de escribir para procesar documentos y/o formularios de diversos asuntos
en el Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a)} asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad variado que conlleva el tramite y procesamiento de documentos
ylo formularios de diversos asuntos, mediante el uso de la computadora ¢ maquina
de escribir. Realiza, ademas, ofras tareas de tipo oficinesco que ofrecen moderada
dificultad porque los procedimientos a seguir son mas complejos que el nivel de
ingreso. Trabaja bajo ia supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto. Ejecuta sus
tareas siguiendo las normas, procedimientos establecidos y cualesquiera ofras
instrucciones impartidas. El (la) empleado(a) se desempeiia con algin grado de
juicio y criterio propio, pero debe consultar a su supervisor{(@) inmediato ante
situaciones nuevas. Su trabajo se revisa durante el proceso ¢ a la terminacion para
determinar correccidn, exactitud y conformidad con las normas aplicables.

Ejemplos del trabajo
- Produce a maquina de escribir o computadora cartas, memorandos, circulares e
informes extensos de alguna complejidad y ofros documentos de diversos

asuntos.

- Clasifica, lleva control y tramita la correspendencia que se recibe y que se
genera en la oficina en que presta sus servicios.

- Archiva en orden alfabético y cronoldgico cartas, memorandos, informes,
formularios y otros documentos de diversos asuntos.

- Envia facsimiles de diferentes documentos segin se le requiera.
- Aliende visitantes y ofrece informacién de su area de trabajo.
- Mantiene at dia registro de cartas y asuntos pendientes si se le requiere.

- Revisa trabajos para verificar su correccion.



03021

Mantiene actualizado los archivos de su oficina.

Recibe y hace llamadas telefonicas relacionadas con el trabajo y lleva control de
las mismas.

Lleva el controf de los informes de asistencia de los empleados de su unidad de
trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de oficina.
Conocimiento sobre técnicas modernas de archive y mantenimiento de records.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para producir documentos a computadora ¢ a maquina de escribir con
correccion y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada que esté suplementada por un (1) curso de mecanografia, operacion
de computadoras o procesamiento de palabras. Un (1) afo de experiencia en
funciones de naturaieza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacion
y Deportes.

Periodo probatorio

Seis {6) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionaimente.

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

- No se requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 6.2 de lIa Ley Num. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para Administracion 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 para el Servicio de Carrera

Unionado dei Departamento de Recreacmn Ayu“%eporte de Puerto Rico
(Departamento), a partir del [re Sep ?20¥

En San Juan, Puerto Rico, a (r? L ";*/b ’4*""“6" £ > Y

W % . %f,—‘
Jefge L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina a nivel de ingreso que consiste en desempeniar tareas
relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina, asi como la toma
y transcripcion de dictados y otras tareas relacionadas en el Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asighado(a) a este puestc desempena tareas de
alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con la administracién de los
sistemas de oficina en una unidad funcional en donde se llevan a cabo labores
variadas. El trabajo conlleva la toma y transcripcién de dictados mediante algun
meétodo de escritura rapida. Puede compartir tareas con otros(as) tecnicos(as)
de sistemas de oficina de mayor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre el
trabajo a realizar, las cuales se van generalizando a medida que se familiariza
con las funciones del puesto. Actda con algan juicio y criterio propio en los
aspectos comunes del puesto, pero refiere a su supervisor situaciones nuevas o
imprevistas. Su trabajo se revisa a la terminacion de cada tarea para verificar
correccion y exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo:

- Toma y transcribe dictados sencillos de cartas y otras comunicaciones
referentes a los asuntos que se tramitan en su area de trabajo.

- Prepara a maquina o computadora cartas, memorandos, informes y otros
formularios de uso comlin en la oficina.

- Colabora en el archivo de documentos en su area de trabajo.

- Participa en el recibo, clasificacion, control y distribucion de la
correspondencia en su unidad de trabajo.

- Lleva y mantiene al dia el calendario de citas de su supervisor.

- Atiende visitantes que acuden a la oficina y les provee la informacién que
esta a su alcance.

- Redacta comunicaciones sencillas de rutina.
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Crigina, atiende y canaliza llamadas telefénicas donde corresponda.

Hace uso de maquinas fotocopiadoras para reproducir el material que se le
requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento sobre mantenimiento de archivo, uso de materiales y efectos
de oficina.

Conocimiento de las técnicas modernas de administracion de los sistemas de
oficina.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de la toma de dictados
mediante escritura rapida.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar trabajo a base de instrucciones generales.

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

Habilidad para tomar decisiones comunes a su puesto.

Destreza para tomar y transcribir dictados en escritura rapida con rapidez y
exactitud.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, tales como: computadoras,
magquinas de fax, fotocopiadoras y otros equipos de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima:

Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina o Ciencias

Secretariales de una institucion educativa acreditada.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo:
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normales de oficina.

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

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

- Esfuerzo mental normal.

- No se requiere viajar.

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, segiun 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 23 ﬂmwméu aZ 2005

dGe .

avid E. BemierRivera
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina, asi como la toma y transcripcion de
dictados en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefa tareas de
moderada complejidad y responsabilidad. El trabajo conlleva ejecutar tareas
oficinescas variadas, relacionadas con la administracion de los sistemas de
oficina y documentos en una unidad funcional del Departamento de Recreacidn
y Deportes. Toma dictados mediante algin método de escritura y los transcribe
mediante el método o equipo que corresponda. Puede compartir tareas con
otros(a) técnicos(a) de sistemas de oficina de mayor jerarquia en una unidad de
trabajo. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales y especificas en los aspectos no rutinarios del
puesto. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio sujeto a las
instrucciones que recibe y a las normas y procedimientos establecidos. El
trabajo se revisa a la terminacion de cada tarea para verificar su correccion,
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Toma y transcribe dictados de cartas y otras comunicaciones relacionadas
con los asuntos que se tramitan en su area de trabajo.

- Recibe, clasifica, sella y distribuye correspondencia y documentos que llegan
a la oficina.

- Origina, atiende y canaliza comunicaciones telefénicas segun corresponda.

- Redacta memos, cartas y/0 documentos, segun las instrucciones de sus
supervisor.

- Lleva y mantiene al dia el calendario de citas de su supervisor.
- Realiza llamadas de seguimiento.

- Disefia formularios, tablas y/o documentos en computadora.
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- Mantiene registro de llamadas de larga distancia.

- Atiende publico que acude a la oficina y les provee la informacion que esta a
su alcance.

- Archiva y organiza documentos.
- Prepara requisiciones de materiales de oficina.

- Sustituye a ofras secretarias durante sus ausencias.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento de las téchicas modernas de administracion los sistemas de
oficina.

- Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de escritura rapida.
- Conocimiento de la organizacién donde trabaja y sus funciones.

- Conocimiento sobre mantenimiento de archivo, manejo de materiales y
efectos de oficina.

- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
- Habilidad para realizar trabajo a base de instrucciones generales.

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

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

- Habilidad para redactar comunicaciones.

- Habilidad para tomar decisiones comunes a su puesto.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, tales como: computadoras
y otro equipo de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima:

Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina o Ciencias
Secretariales de una instituciéon educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia
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en trabajo secretarial o de administracion de sistemas de oficina realizando
funciones de naturaleza y complejidad similar a las tareas que realiza un(a)
Técnico (a) de Sistemas de Oficina | en el servicio de carrera del Departamento
de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio:

Seis {6) meses.

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

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

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

- Esfuerzo mental normal.

- No se requiere viajar.

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 Niim. 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 o 2 C&WMW ﬁ Q805

Cd Sy — .

avid E. Bemier Rivera
Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA [II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina, asi como la toma de dictados
mediante métodos de escritura rapida y la transcripcion de los mismos en el
Departamento de Recreacion y Depories.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempena tareas de
complejidad y responsabilidad que conllevan ejecutar tareas oficinescas
variadas relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina,
documentos v la transcripcion de comunicaciones y/o toma de dictados mediante
algan meétodo de escritura rapida en una unidad funcional de trabajo. Puede
compartir tareas con otro personal de sistemas de oficina de mayor jerarquia en
una unidad de trabajo o desempefarse como secretaria principal en una
Seccién. Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce juicio y criterio propio sujeto a las instrucciones que
recibe y consulta a su supervisor ante situaciones nuevas e imprevistas. El
trabajo se revisa a la terminacién de cada tarea para verificar su correccién,
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo:

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés.
- Mantiene la agenda de citas, reuniones y actividades del supervisor.

- Pasa en computadora ¢ maquinila memorandos, cartas, informes,
certificaciones, formularios y otros documentos.

- Recibe, registra, evalua y distribuye la correspondencia.
- Atiende, registra y canaliza llamadas telefénicas.

- Qrienta al publico, empleados y funcionarios que requieren informaciéon o
algun servicio en el area de trabajo asignada.
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- Redacta comunicaciones para la firma de su supervisor.
- Puede asignar y revisar técnicamente el trabajo que realiza personal
oficinesco de menor jerarquia.

- Apoya otras areas de trabajo, segln sea requerido por las necesidades del
Servicio.

- Prepara informes rutinarios de variada naturaleza.
- Verifica redaccion de documentos.

- Redacta comunicaciones rutinarias o especiales conforme a las instrucciones
de su supervisor(a) inmediato(a).

- Orienta a los compafieros sobre tramites y documentos y otra informacion de
trabajo, recopila informacion y rinde informes.

- Mantiene los expedientes de documentos archivados y actualizados.
- Lleva registros sobre asuntos de variada naturaleza.
- Coordina actividades en instalaciones deportivas o recreativas.

- Prepara, cuadra hojas de asistencia y las envia a la oficina central, cuando
se requiere.

- Hace requisiciones de materiales, cuando se requiere.

- Realiza informes de casos pendientes y de actividades por realizar.

- Provee apoyo a funcionarios y empleados en la produccién de graficas a
utilizarse en presentaciones y/o reuniones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de administracion de los
sistemas de oficina.

- Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de métodos de escritura
rapida.

- Conocimiento sobre métodos de archivo, uso de materiales y efectos de
oficina.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en espafiol e ingles.
Habilidad para realizar trabajo a base de instrucciones generales.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las tareas comunes a su
puesto.

Destrezas para tomar dictados mediante métodos de escritura rapida y
transcribirlos.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, tales como: computadoras,
maquinas de fax, fotocopiadoras y otro equipo de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima:

Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias

Secretariales de una institucion educativa acreditada. Dos (2) arios de
experiencia realizando labores, secretariales o de administracién de sistemas de
oficina, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Técnico(a) de Sistemas de Oficina |l en el servicio de carrera
del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio:

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal de oficina.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o0 caminar ocasionalmente.
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- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas
diarias.

- Esfuerzo mental normal.

- No se requiere viajar.

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 2 2 c& No u'wwé««? % Q205" .

C)ed%e

avid E. Berniéf Rivera
Secretario
Departamento de Recreacidon y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE OFICINA IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y administrativo que consiste en realizar tareas
relacionadas con la administracion de |os sistemas de oficing, asi como la
toma de dictados mediante métecdos de escritura rdpida y la
transcripcion de los mismaos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado{a) asignado(a) a este puesto desempena tareas
de complejidad y responsabilidad actuando como la secretaria principal
de un Director(a) Regional o Director{a) de Divisidén a nivel central. Puede
desempenarse como secretaria adicional en fa Oficina de unfq)
Secretaric{a} Auxiliar o Director(a} de Oficina Asesora del (de la)
Secretario{a). Ademds, pueden desempefarse como secretarias de
unof{a) o varios(as) Ayudantes Especiales. El frabajo conlleva ejecutar
tareas oficinescas y de apoyo administrativo variadas relacionadas con
la administracidon de los sistemas de oficina en una unidad funcional de
trabajo, tales como: la transcripcion de documentos y comunicaciones
utilizando una maguina de escribir, computadora o procesador de
palabras y ofros eqguipos de oficing. Trabaja bajo la supervision de un{a)
empleado({a) de mayor jerarquic, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos rutinarios del puesto. Ejerce juicio y criterio
propio sujeto a las instrucciones que recibe y a las normas vy
procedimientos establecidos. El frabajo se revisa a su terminacién para
determinar exactitud, y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Administra los sistemas de oficina del drea de frabagjo a la cual se
asigna.

Transcribe comunicaciones relacionadas al cumplimiento con las
metas de politica publica establecidas para el drea donde frabgja,
solicitudes o referidos de asuntos relacionadces a la administracion de de
recursos humanos y/o relaciones laborales y comunicaciones referentes a
peticiones y uso de fondos en el drea de trabajo. entre ofras.

Confrola y maneja el archivo y entrada y salida de documentos de
asuntos que atiende directamente su supervisor{a) inmediafo{q).
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Lleva la agenda de su supervisor(a) inmediato(a).

Colabora con Administradoras{es) de Sistemas de Oficina en el
manejo y franscripcién de documentos y asuntos relacionados o la
administracidn de recursos humanos, relaciones laborales, manejo de
presupuesto, establecimiento y cumplimiento de la politica publica, entre
otros asuntos.

Sustituye a un{a} Administrador{a) de Sistemas de Oficina durante
ausencias esporadicas o cuando esté en uso de alguna licencia.

Transmite directrices de su supervisor{a} inmediato(a) a ofros
funcionarios y empleados.

Coordina reuniones y actividades, segin sea solicitado por su
supervisor(a) inmediato.

Prepara en computadora informes y presentaciones relacionados
a las actividades de su drea de frabajo o al cumplimiento de las metas
de politica pUblica establecidas.

Redacta comespondencia rufinaria para la firma de su
supervisor{a).

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina.

Realiza gestiones con ofras dreas de servicio para solicitar
documentos o darle seguimiento a diversos dsuntos.

Mantiene al dia los archivos de la oficing.

Asigna y revisa el frabajo de personal oficinesco y secretarial de
jerarquia menor.

Confrola las hojas de asistencia del drea en la cual tfrabgja.
Conocimientos, Habilidades y Desirezas Minimas

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

Conocimiento de la organizacion donde trabaja vy sus funciones.
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Conocimiento de Ios equipos modernos de oficinag.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para transcribir dictados por método de escritura rapida.
Habilidad para reaiizar trabajos a base de instrucciones generales.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales de trabajo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Administracion Sistemas de Oficina o Ciencias
Secretariales de una instifucion educativa acreditada. Tres {3) afios de
experiencia en trabajo secretarial o de administracidon de sistemas de
oficinga, uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a
los que realiza un Técnico(a) de Sistemas de Oficina lll en el Servicic de
Carrera unionado del Departfamento de Recreacion y Deportes.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de Trabagjo

Ambiente de trabajo y exposicidon a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario que consiste en estar
senfado({a) la mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar

ocasionalmente.

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



03028

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

No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2, de la Ley
NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, 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 cudl
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacidn y Deportes de
Puerto Rico, a partir del 1 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a

David E. Bernier Rfvera

Secrefario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICINISTA DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que conlleva la ejecucidn de tareas de contabilidad
sencillas de cotejo, verificacién y mantenimiento de documentos fiscales en el
Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesio realiza fareas de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar una variedad de tareas
sencillas rutinarias denftro del ciclo de la contabilidad subprofesional. Trabaja bajo
la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre la tarea a realizar. Su trabajo se revisa durante la ejecucién del
mismo y a su terminacion para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo

Prepara estados de cuentas.

- Recibe y contesta llamadas de suplidores y publico en general.

- Organiza facturas y comprobantes.

- Pasa a m&quina decumentos relacionados con su frabajo.

- Envia facturas para ser certificadas.

- Hace informes de labor realizada.

- Sella comprobantes con los sellos de certificacion adecuada.

- Verifica documentos y hace ios documentos de reembolsos a los empleados.
- Verifica factura y se asegura que estén en orden.

- Hace comprobantes de pago.

- Hace calculos de retencion, deducciones y otros célculos sencillos si se le
requiere.
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- Mantiene los expedientes de cuentas de gastos al dia.

- Prepara informes segun se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algun conocimiento de las practicas, metodos y técnicas de la contabilidad.

- Algun conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos fiscales
vigentes en el Departamento de Hacienda y en el Departamento.

- Habilidad para analizar e intervenir documentos fiscales.

- Habilidad para verificar v llevar récords de oficina.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonales.

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

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de Escuela Superior 0 su equivalente de una institucion
educativa acreditada, suplementada por un (1)} curso de contabilidad de una
institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normail.

- 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 normal.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera

Unionado del Departamentc de Iélecreacu:n)tl ;Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partirdel  lro e sep re Lo raow

En San Juan, Puerto Rico, a (r0 Q. Spp#'w—Cro .Q %"V

P A f
Jofgé L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreaciéon y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que conlleva realizar tareas auxiliares en el campo de
la contabilidad en el Departamento de Recreacion y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad a nive! de ingreso que consiste en realizar una serie
de tareas de cuentas de libros, registro y preintervencion de documentos fiscales.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas al
comenzar tareas nuevas. Ejerce algun juicio y criterio propio siguiendo Ia
reglamentacion establecida de la contabilidad y las finanzas gubemamentales. El
trabajo se revisa durante su ejecucion y al finalizar cada tarea para comprobar
correceion y conformidad con las normas aplicables.
Ejemplos del trabajo
- Registra diversos documentos fiscales en el libro de contabilidad.
- Analiza, certifica y procesa pago de facturas.

- Verifica y realiza computos de documentos fiscales para determinar su
correccion y exactitud.

- Emite comprobantes de pago luego de verificar su exactitud.

- Mantiene los batances existentes de las cuentas asignadas.

- Atiende consuitas relacionadas con su trabajo.

- Certifica la disponibilidad de fondos para las transacciones que se hacen.

- Verifica cuentas a pagar y cuentas pagadas para asegurar correccion y claridad.
- Archiva y mantiene al dia documentos de naturaleza fiscal.

- Prepara informes mensuales y trimestrales de las cuentas asignadas.
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- Prepara certificaciones de fondos.

- Mantiene documentos para el contro! de pagos emitidos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algun conocimiento de los principios, técnicas, practicas y métodos utilizados en
la contabilidad e intervencién de cuentas.

- Algun conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.

- Algun conocimiento del frabajo general de oficina.

- Algin conocimiento de la legislacion y reglamentacion vigente relacionada con la
aplicacion de la contabilidad e intervencion de ftransacciones fiscales
relacionadas con fondos publicos.

- Algdn conocimiento de la estructura de gobierno.

- Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

- Habilidad para mantener archivos sencillos de oficina.

- Habilidad para realizar computos.

- Habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado suplementado por nueve (9) créditos en Contabilidad de una
institucion educativa acreditada.
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Periodo probatorio

Seis (6} meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo 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 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normall.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, 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 para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del (re de Sep B 2otire addnd

En San Juan, Puerto Rico, a_lre de 5‘9_0( ?é'wlvv 4 o

N L. for—
Jorde L. Rosaric Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD ii

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que conlleva realizar tareas auxiliares en el campo de
contabilidad en ei Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

Eil (la} empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar una serie de tareas de
cuentas de libros, registro y preintervencion de documentos fiscales. Trabaja bajo
ta supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas al comenzar tareas
nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucién de sus
tareas relacionado con la seleccion de los métodos y practicas a utilizar, sujeto a la
regiamentacién que regula el campo de !a contabilidad y finanzas en el sector
gubermnamental. El trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor y al
finalizar cada tarea para comprobar correccion y calidad del trabajo.

Ejemplos del trabajo

Registra en el libro de contabilidad documentos fiscales.

- Entra documentos fiscales en el sistema PRIFAS.

- Prepara certificaciones de fondos para la firma del {de la) supervisor(a).
- Coordina transacciones fiscales que realiza personal de menor jerarquia.

- Prepara informes sobre diferentes conceptos mensuales y trimestrales de las
cuentas a su cargo.

- Verifica |a exactitud de documentos semanales de diversa naturaleza que emite
Hacienda y los certifica segun corresponda.

- Orienta y adiestra a compafieros de la division en aspectos técnicos de
contabilidad.

- Coordina con otras divisiones la correccion de errores cometidos o la atencion a
necesidades del area.

- Lleva el control de aquellos documentos fiscales que se le encomiendan.
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Atiende consultas personales o telefénicas relacionadas con su trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de los principios, técnicas, practicas y métodos utilizados en
la contabifidad e intervencion de cuentas.

Algun conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.

Algun conocimiento de trabajo general de oficina.

Algun conocimiento de la legislacion vigente relacionada con la aplicacion de la
contabilidad e intervencién de transacciones fiscales relacionadas con fondos
puablicos.

Algun conocimiento de la estructura organizacional del gobierno.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para mantener archivos sencillos de oficina.

Habilidad para realizar cémputos.

Habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer los sistemas de prioridades en su trabajo.

Destreza en el uso y manejo de la operacién de maquinas calculadoras y
computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado suplementado por nueve (9) créditos en contabilidad de una

institucidon educativa acreditada. Dos (2) afos de experiencia, uno (1) de éstos
realizando labores de contabilidad de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Auxiliar de Contabilidad | en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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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 de! tiempo y estar de pie o0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo mental normal.
- Esfuerzo visual normal.

- No requiere viagjes.

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 dei Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Recreacién. y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del lro e Sep 'ewshce fo P2

En San Juan, Puerto Rico, a leo JBe s«-p[/'mmgre L. 300

S K
Jorge L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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RECAUDADOR({A) AUXILIAR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad que conlleva la
realizaciéon de tareas auxiliares de recaudacion de fondos en el Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en recaudar fondos por diferentes
conceptos en el Departamento. Trabaja bajo la supervision del Recaudador{a)
Oficial, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto
y especificas cuando ocurren cambios de procedimientos. Su trabajo se revisa
mediante informes para verificar su exactitud, correccidbn y conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Recauda y expide boletos o recibos de los fondos diarios recaudados en las
distintas facilidades recreativas y deportivas.

- Programa el cuadre diario de los fondos recaudados y entrega a un empileado de
mayor jerarquia los fondos recaudados.

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

- Prepara informes diarios de fondos recaudados.

- Prepara informes de cobros por distintos conceptos y los envia al Recaudador(a)}
Oficial.

- Llena hoja de depésito bancario diariamente y deposita el dinero recaudado y
entrega el mismo.

- Sustituye a otros Recaudadores Auxiliares durante sus ausencias, si se le
requiere.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos fiscales
vigentes en el Departamento de Hacienda y en el Departamento refacionado con
las recaudaciones.

Habilidad para hacer célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para llevar récords.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente, suplementado por seis (6)

créditos en contabilidad de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

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

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo menta!l normal.

Mas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley 184 de 3
de agosto de 2004, Ley para ia Administracion de fos Recursos Humanos para el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamentc de Recreaclon y e];portes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del lre de Septvetwe ML 200

En San Juan, Puerto Rico, a s de Sepl °£'~*v~(;'* L 2 M

/f"w% ﬁ? , ﬂ'\—"——’
Jordé L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ANALISTA DE PRESUPUESTO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar en el andlisis,
recopilacion de datos, preparacion del presupuesto y control del presupuesto
operacional del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar en la recoleccion de datos
y en el andlisis y justificacion para la preparacion y administracion del presupuesto.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas al comienzo de cada tarea y generales en 10s aspectos
comunes del puesto. Ejerce un grado de juicio y criterio propio siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. El trabaio se revisa mediante la evaluacion
periddica de los informes que rinde y a travas de reuniones con su supervisor.

Ejemplos del trabajo

Participa en el andlisis y peticiones presupuestarias que someten las distintas
unidades el Departamento.

- Recopila y analiza informacion estadistica necesaria para la confeccion del
presupuesto.

- Participa en el andlisis de peticion de fondos para las compras de equipos,
materiales y suministros.

- Redacta informes segun se le soliciten.
- Colabora en llevar controles sobre la utifizacion de los fondos asignados a las
partidas que incluye asignacion presupuestaria por programa, sus gastos y

balance de presupuesto aprobado.

- Participa en la realizacion de estudios de costos en las diferentes unidades de
trabajo e informes de logros obtenidos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimiento de los principios, practicas y técnicas modemas de la
administracién publica y presupuesto.

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales
gubernamentales.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para hacer analisis.

Habilidad para trabajar con nimeros y realizar calcuios matematicos.
Habilidad para presentar informes de una forma clara y precisa.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente leyes, reglas y reglamentos
sobre su area de competencia.

Habilidad para comunicarse efectivamente.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracidbn de Empresas de una institucidn educativa

acreditada, suplementada por nueve (9) créditos en contabilidad.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte de! tiempo y estar de pie o caminando ocasionaimente.

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

- No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partirdel  lre do  sryfrowsdre L 2a0¢

En San Juan, Puerto Rico, a (vo ‘A € s "/" 7('*’“"4” o L it d

/6¢ o L [
Jorde'L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ANALISTA DE PRESUPUESTO It

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en el andlisis, preparacion y la
administracién del presupuesto en el Departamento de Recreacién y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacionados con las actividades de administracién,
preparacion y control del presupuesto. 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 un grado
moderado de juicio y criterio propio en el desarrolio su trabajo dentro de las normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se evallia mediante informes y reuniones
que sostiene con su supervisor para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.
Ejemplos del trabajo
- Recopila informacion estadistica requerida para la preparacion del presupuesto.
- Prepara documentos explicativos sometidos con el documento de presupuesto.
- Analiza las peticiones presupuestarias que se presentan en fas unidades.

- Lleva el control sobre los fondos asignados a cada partida.

- Recopila informacion y realiza diversos informes relacionados con el
presupuesto.

- Prepara sclicitudes de ordenes de vigje.

- Prepara peticiones de fondos y registro de asignacion y estimados de ingreso
para las aportaciones federales.

- Ofrece talleres cuando se le requiere.

- Reproduce y distribuye documentos relacionados al presupuesto.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de las técnicas y practicas de administracién presupuestaria.
- Conocimiento de la organizacién y funcionamiento def Departamento.

- Conocimiento de fas leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales del
gobierno.

- Habilidad para analizar peticiones presupuestarias y hacer recomendaciones.
- Habilidad para recopilar informacidn relacionada con presupuesto.

- Habilidad para hacer computos aritméticos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada, suplementada por nueve (9) créditos en contabilidad. Dos (2) afios de
experiencia progresiva en la elaboracion y control de presupuesto en una agencia
gubernamental o empresa privada, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Analista de Presupuesto | en el
Departamento de Recreacién y Deportes.
Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

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

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

- Norequiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de fa Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, ey para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, lacual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Regreacién y Deportes ,de Puerto
Rico (Departamento), a partir del (ro de G‘e',b %ﬁem ve aﬁu._ P2

En San Juan, Puerto Rico, a [vo Je Sof A'Mq'e L yas

)P e allila: )
Jorde L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AGENTE COMPRADOR(A} I
Naturaleza del trabajo

Trabajo a nivel de ingreso de naturaleza oficinesca y de apoyo a la gestién
administrativa relacionado con la adquisicion de equipos, materiales y servicios a
través del proceso de compra en la oficina central del Departamento de Recreacion
y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (fa) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas a los tramites para la adquisicion de
equipos, materiales y servicios a través del proceso de compra. Ademas, tramita
requisiciones de compra, asi como también atiende vendedores y suplidores. Al
comienzo el empleado recibe orientacién e instrucciones especificas de un
empleado de mayor jerarquia y generales a medida que se adiestra en el proceso
de tramitacion de compras. Ejerce alglin juicio y criterio propio en la toma de
decisiones en aspectos rutinarios, pero debe consultar a su supervisor(a) ante
situaciones no rutinarias. Su labor se revisa durante el proceso y a la terminacion
del trabajo para verificar su correccion, exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos y normas aplicables al proceso de compras en el gobiemo.

Ejemplos del trabajo

- Recibe, analiza y trabaja requisiciones de equipos, materiales y servicios.

- Solicita cotizaciones en mercado abierto para la adquisicion de equipos,
materiales, servicios y mejoras permanentes hasta $10,000.00 y adjudica las
mismas, conforme a la reglamentacién aplicable.

- Procesa requisiciones de equipos, materiales y servicios, sin limite de
adquisicidn, conforme a los contratos vigentes para realizar dicho procedimiento
de compras.

- Afiende suplidores que visitan la Division de Compras.

- Desarrolla especificaciones para la adquisicion articulos requisados.

- Prepara el expediente del proceso de adquisicién.

- Prepara 6rdenes de compra, mediante el Sistema PRIFAS, a ser autorizadas por
el (la) Director(a) de Compras o su representante autorizado(a).

- Prepara el informe mensual de adquisiciones. -
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- Colabora en la recopilacion de datos u otra informacién y en ia preparacion de
informes relacionados a los procesos de compras.

- Asegura que los equipos, materiales o servicios cumplan con las
especificaciones establecidas.

- Orienta a peticionarios sobre las requisiciones de materiales, equipos ©
servicios.

- Coordina con los suplidores la entrega de los materiales.

- Actda como Subdelegado Comprador, cuando este debidamente autorizado
para ejercer como tal.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento basico del lenguaje comercial y de la matematica.

- Conocimiento basico de las casas suplidoras de articulos, servicios y suministros
que utiliza el Departamento.

- Conocimiento basico de la administracion de documentos.

- Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente reglamentos y procedimientos
de compras.

- Habilidad para analizar datos de compras.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para rendir informes y hacer recomendaciones.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para entender e interpretar leyes y reglamentos relacionados a las
compras del gobierno central del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

- Habilidad para aprender a preparar especificaciones y analizar cotizaciones en
un periodo de tiempo razonable.

- Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
- Habilidad para expresarse con claridad tanto por escrito como verbalmente.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina como computadora, fax,
calculadora y fotocopiadora, entre otros.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachilleratoc en Administracion de Empresas de una institucidon educativa
acreditada.

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

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

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

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

Clase revisada, efective 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 Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico,a /7 %&’j@é—t&,@ Cé Q206 .

~

D Vld\E éml r Rivera

Sgcretario
Departamento de Recreacion y Deportes
d¢ Puerto Rico
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AGENTE COMPRADOR(A} il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de naturaleza oficinesca y de apoyo a la gestion administrativa
relacionado con la adquisicion de equipos, materiales y servicios a través del
proceso de compra en la oficina central del Departamento de Recreacién y
Deportes.

Aspectos distintivos de! trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
responsabilidad y complejidad relacionadas con la adquisicion de equipos,
materiales y servicios a través del proceso de compra. Ademas, tramita
requisiciones de compra, asi como tambien atiende vendedores y suplidores.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
insfrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones particulares. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la
toma de decisiones en aspectos rutinarios dentro de las normas establecidas. Su
labor se revisa durante el proceso, a la terminacién del trabajo y a través de
reuniones para verificar su correccion, exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos y normas aplicables al proceso de compras en el gobierno.

Ejemplos del trabajo

- Recibe, analiza y trabaja las requisiciones de equipos, materiales y servicios.

- Redacta, convoca y adjudica subastas informales para la adquisicion de
equipos, materiales, servicios y mejoras permanentes desde la cantidad de
$10,000.01 hasta $30,000.00, conforme a la reglamentacion aplicable.

- Solicita cotizaciones en mercado abierto para la adquisicion de equipos,
materiales, servicios y mejoras permanentes hasta $10,000.00 y adjudica las
mismas conforme a la reglamentacién aplicable.

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

- Atiende suplidores que visitan la Divisién de Compras.

- Prepara el expediente del proceso de adquisicidn.
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Prepara érdenes de compra, mediante el Sistema PRIFAS, a ser autorizadas por
el (la) Director(a) de Compras o su representante autorizado(a).

Desarrolla especificaciones para la adquisicion de los articulos requisados

Colabora en el proceso de adiestramiento de agentes compradores a nivel de
ingreso.

Examina las requisiciones de compra que someten las unidades para verificar
correccién y conformidad con los procedimientos establecidos.

Prepara el informe mensual de adquisiciones.

Recopila datos u ofra informacion y prepara informes relacionados a los
procesos de compras.

Orienta a las distintas oficinas del Departamento en asuntos relacionados a la
adquisicion de equipos, materiales y servicios.

Actua como subdelegado comprador.

Realiza la apertura de las subastas informales, conforme a los procedimientos
establecidos.

Colabora con la Seccién de Propiedad y con el Almacén en la solucién de
situaciones relacionadas con materiales o equipos defectuosos, incompletos o
que no cumplen con las especificaciones.

Atiende llamadas telefénicas de suplidores.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento del lenguaje comercial y de las matematicas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, procedimientos y practicas que rigen y
se utilizan en los procesos de compras de bienes y servicios en et gobierno.

Conocimiento de las técnicas modernas de administracion de documentos
relacionadas con compras.

Conocimiento de las casas suplidoras de articulos, servicios y suministros que
utiliza el Departamento.
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Habilidad para entender, interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos,
normas y procedimientos de compras.

Habilidad para analizar datos de compras, rendir informes y hacer
recomendaciones.

Habilidad para completar récords y preparar informes.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para aprender a preparar especificaciones y analizar cotizaciones en
un periodo de tiempo razonable.

Habilidad para realizar codmputos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse con claridad tanto por escrito como verbalmente.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina como computadora, fax,
calculadora y fotocopiadora, entre otros.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una instituciéon educativa

acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Agente Comprador(a) | en el servicio de carrera del
Departamento de Recreacién y Deportes.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
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- Esfuerzo visual normal,
- Esfuerzo mental moderado de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

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

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccion 6.2, Inciso 8 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto
de 2004, segin 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 / 7 Jﬁfzéw e nooC.

v é% V
avid E. Bernier Rivera

ecretario
epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina de apoyo administrativo variado relacionado con las
actividades administrativas que se desarrollan en una unidad de trabajo del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad. Participa en la realizacidon de tareas de oficina
administrativas relacionadas con actividades y eventos de variada naturaleza.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
aquellos aspectos no rutinarios del puesto. A medida que se relaciona con las
funciones especificas del puesto, va ejerciendo algun grado de juicio propio. Su
labor se revisa a medida que realiza el trabajo y a la terminacion de cada tarea o
ciclo para asegurar la realizacién de las tareas de acuerdo a las instrucciones
impartidas mediante reuniones, informes y a medida que se realizan las mismas.
Ejemplos del trabajo
- Colabora en asuntos administrativos delegados por su supervisor{(a).

- Participa en la preparacion y coordinacion de reuniones, eventos y actividades
de variada naturaleza.

- Redacta comunicaciones para la firma del supervisor(a).

- Prepara o colabora en la preparacion de informes tales como: asistencia, dietas,
millaje e informes mensuales.

- Archiva y mantiene al dia los registros de su unidad.
- Lleva registros de documentos generados por su area de trabajo.
- Prepara y da seguimiento a las requisiciones de su oficina.

- Representa al Departamento de Recreacion y Deportes en actividades de la
comunidad o del gobierno segiin se le requiera.

- Da seguimiento a gestiones administrativas generadas por su oficina.
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- Mantiene registros y récords de diferentes asuntos administrativos.

- Prepara y tramita requisiciones para la compra de materiales y equipos cuando
se le requiere.

- Prepara informes de diversa indole, seguin se le requiera.

- Participa en el desarrollo, preparacion y coordinaciéon de las actividades que se
realizan en su unidad de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento basico de los principios basicos de administracion.

- Conocimiento de las practicas modernas del trabajo de oficina.

- Conoccimiento de la operacién de equipo corriente de oficina.

- Habilidad para ilevar registros y controles sencillos administrativos.

- Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y por esctrito.

- Habilidad para orientar y rendir informes escritos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso de equipos de oficina y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente de una institucién
educativa acreditada. Tres (3) afios de experiencia realizando funciones
oficinescas; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Oficinista ill en el Departamento de Recreacion y Deportes.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

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

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

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No se requiere viajar.

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

En San Juan, Puerto Rico, a_3 © Jf/f%«% 0('6.9-00{.

Cedbe —

David E. BernierRivera

ecretario
Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina de apoyo administrativo que consiste en la realizacion de
actividades administrativas que se llevan a cabo en una unidad de trabajo del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El {la) empleado(a) asignadof(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consisten en realizar una variedad de
actividades relacionadas con la ejecucién de funciones administrativas o que sirven
de apoyo a las unidades de trabajo. El trabajo requiere la interpretacion y aplicacion
efectiva de normas y procedimientos fiscales y administrativos. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
particulares. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucion
de sus tareas aplicando normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa a través de reuniones e informes para verificar su exactitud, correccién y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en la recopilaciéon y organizacion de documentos requeridos para
informes, propuestas y trabajos a realizar.

- Prepara informes de variada naturaleza tales como: mensuales, propuestas,
presupuesto y propiedad, entre otros.

- Redacta correspondencia a solicitud de su supervisor relacionada con su
trabajo.

- Registra y es responsable de propiedad, equipos y materiales asignados a su
area de trabajo.

- Actia como encargado de propiedad a solicitud de su supervisor.
- Registra documentos y es responsable de su procesamiento.

- Recibe y contesta llamadas.
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- Atiende asuntos del personal de su &rea relacionados con  tramites
administrativos.

- Colabora y ofrece apoyo administrativo con el supervisor{a) en [a planificacion y
coordinacion de las actividades de su oficina.

- Da seguimiento a las instrucciones y trabajos distribuidos entre el personal de
su area de trabajo.

- Colabora con su supervisor(a) en la evaluacion de documentos, proyectos y
actividades que se llevan a cabo en su oficina.

- Llena documentos del Fondo del Seguro de Estado y licencias, entre otros.

- Evalua instalaciones fisicas y somete recomendaciones sobre necesidades y
situaciones existentes.

- Coordina con otras unidades gestiones para la realizacion de una diversidad de
tareas de indole administrativa.

- Colabora en el desarrollo y coordinacion de actividades de los programas de
recreacion y deportes del Departamento.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los procedimientos, practicas y metodos modernos utilizados
en el campo de servicios administrativos.

- Conocimiento de los principios basicos de administracion.
- Conocimiento de ias técnicas y practicas modernas de oficina.

- Conocimiento de ias leyes, normas y reglamentos fiscales y administrativos del
Departamento de Recreaciéon y Deportes.

- Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos
fiscales y administrativos.

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Destreza en el uso de equipos de oficina y computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Escuela Superior o su equivalente de una institucidn educativa acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia realizando trabajos generales de oficina y de apoyo
administrativo, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similares
a las que realiza un Auxiliar Administrativo | en el Departamento de Recreacion y
Deportes.
Periodo probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de frabajo

- 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 0 caminando ocasionalmente.

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

- No requiere viajar.

Clase revisada, efectivo ai 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,
segln enmendada Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio de Publico del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a 3¢ e y‘w‘g cfg D005 .

David E. Bernier Riera

Sectretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO lll

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina de apoyo administrativo relacionado con la ejecucion de
tareas que conllevan la tramitacion y coordinacion de las actividades de las oficinas
administrativas del Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad y
responsabilidad que consiste en tramitar, coordinar y realizar tareas de apoyo a las
actividades relacionadas con la ejecucion de funciones administrativas o que sirven
de apoyo a los programas. El trabajo requiere la interpretacion y aplicacion efectiva
de normas y procedimientos fiscales y administrativos. Trabaja bajo la supervisién
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre
el trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus tareas
aplicando normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de
reuniones e informes y por los resultados obtenidos para verificar su exactitud,
correccién y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en diversos asuntos en la unidad administrativa de un programa o
unidad de trabajo.

- Recopila datos para la redaccién de informes.

- Disena y prepara formularios.

- Orienta al personal scbre tramites administrativos.

- Da seguimiento a trabajos y a asistencia de los empleados de su area asignada.

- Coordina con otras oficinas del Departamento de Recreacién y Deportes
diferentes asuntos segun se le requiera.

- Lleva registros de correspondencia de su unidad de trabajo cuando se le
requiere.

- Disefia procedimientos y métodos para facilitar los procesos administrativos
internos.
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Prepara informes segin se le requieran.

Redacta documentos, cartas e informes para la firma de su supervisor sobre su
trabajo.

Asiste a reuniones dentro y fuera de su area de trabajo.
Colabora en la preparacién de planes de trabajo de su unidad u oficina.

Coordina los procedimientos administrativos relacionados con compra, pagos,
energia eléctrica, agua y otros.

Realiza estudios de necesidades en su 4rea de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los procedimientos, practicas, leyes y métodos
modernos utilizados en el campo de servicios administrativos.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos fiscales y
administrativos del Departamento de Recreacion y Deportes.

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracién

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos
fiscales y administrativos.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionadas con su trabajo.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para coordinar y dar seguimiento a actividades variadas en el area
administrativa.

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

Destreza en el uso y manejo de computadoras y otro equipo de oficina.
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Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Cinco (5) aftos de experiencia realizando trabajos generales de oficina
y de apoyo administrativo. Unc (1) de éstos en funciones de naturaleza y

complejidad similares a las que realiza un Auxiliar Administrativo 1i en el
Departamento de Recreacién y Deportes.

Periodo probatorio

Seis (6) 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 moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

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

En San Juan, Puerto Rico,a 30 6/64044"0 Mﬁ%f .

4%

David E. Bernier Rivera

Secretario
Departamentg de Recreacion y Deportes

de Puerto Ri
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de apoyo administrativo relacionado con la ejecucién de tareas que
conllevan la tramitacion y coordinacién de las actividades de las oficinas
administrativas, incluyendo los tramites para viabilizar las compras en una oficina
regional o unidad de trabajo asignada del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en coordinar y colaborar en la
realizacion de tareas administrativas que sirven de apoyo los programas en oficinas
regionales u unidad de trabajo asignada. Es responsable de realizar tramites,
procesar, coordinar y realizar labores auxiliares relacionadas con el proceso de
compras en las regiones. El trabajo requiere la interpretacién y aplicacion de
normas y procedimientos fiscales y administrativos. Trabaja bajo la supervision de
un empleadc de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus tareas
aplicando normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de
reuniones e informes y por los resultados obtenidos para verificar su exactitud,
correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en la coordinacion de las actividades administrativas en una oficina
regional o unidad de trabajo asignado.

- Vela por el cumplimiento de normas, reglamentacion y procedimientos en la
unidad donde trabaja.

- Coteja y procesa hojas de asistencia de empleados.

- Orienta al personal sobre acciones de personal, planes médicos, retiro de
empleados, Fondo de Seguro del Estado, Asociacién de Empleados, licencias y
otros.

- Coordina con la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales asuntos relacionados con el personal de la Region o de la unidad de
trabajo asignada.

- Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con su trabajo.
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Coordina los procedimientos administrativos relacionados con compras, pagos,
energia eléctrica, agua y otros.

Realiza estudios de necesidades en la unidad de trabajo asignada.
Verifica documentos de tramites administrativos, segln se le requiera.
Procesa 6rdenes de compra.

Procesa requisiciones de compra.

Archiva y mantiene al dia el archivo de compras.

Coordina el recogido de materiales en las ferreterias e industrias.
Coordina la entrega de materiales a la regién.

Visita las facilidades en la region, coteja y soluciona problemas y situaciones que
ocurran en las mismas.

Da seguimiento a las requisiciones.
Prepara expedientes y 6rdenes de compra.
Resuelve problemas entre el suplidor y los requisitos en las ordenes de compra.

Prepara el informe mensual relacionado con las compras de su unidad de
trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los procedimientos, practicas, leyes y métodos
modernos utilizados en el campo de servicios administrativos.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.

.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos fiscales y
administrativos del Departamento de Recreacion y Deportes.

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracion

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos
fiscales y administrativos.
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- Habilidad para redactar informes Yy correspondencia relacionada con sy trabajo.
- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente Y por escrito.

- Habilidad para coordinar y dar seguimiento a actividades variadas en el area
administrativa.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para entender Y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Preparacién académica Y experiencia minima

Graduacion de escuela Superior 0 su equivaiente de una institucién educativa
acreditada. Seis (6) afios de experiencia en trabajos generales de oficina y de
apoyo administrativo. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad

similares a las que realiza un Auxiliar Administrativo Il en el Servicio de Carrera en
el Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio

Seis {6) 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 moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

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

En San Juan, Puerto Rico,a S0 /CJWO 6@ 2005~

() d7

David E. Befnier Rivera
Secretario
Departamiento de Recreacion y Deportes

de Puerto Rico
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FOTOGRAFO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en tomar y procesar fotografias de las diversas
actividades que se realizan en el Departamento de Recreacién y Deportes.
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
responsabilidad y complejidad retacionados en la toma, revelado y reproduccion de
fotografias sobre las actividades que se desarrollan en el Departamento. Trabaja
bajo la supervision de un empieado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales del aspecto técnico del trabajo a realizar y especificas o
detalladas sobre la actividad a cubrir. Ejerce aigin grado de juicic y criterio propio
con frecuencia en la realizacion de su trabajo. El trabajo se revisa al finalizar cada
trabajo para verificar su exactitud, correccién, calidad y conformidad con las
instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Toma fotografias de las distintas actividades que se desarrolian en el
Departamento.

- Selecciona el equipo de fotografias a utilizarse en el trabajo de acuerdo al tipo
de actividades.

- Identifica, clasifica y mantiene el inventario de fotografias en orden,
- Selecciona el lugar apropiado para la toma de fotografias.

- Evalla y recomienda compra de equipo fotografico nuevo.

- Maneja, archiva y mantiene el inventario de fotografias digitales.

- Da seguimiento a solicitudes de revelado.

- Vela por el control adecuado del material y el equipo fotogréfico.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios de equipos y materiales fotograficos a operar en
su trabajo.

- Conocimiento de los métodos y técnicas modernas de fotografias.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para tomar fotografias.

- PDestreza en el uso y manejo de camaras fotograficas y ofros equipos
relacionados.

- Destreza en el uso y manejo de sistemas de computadora para el
procesamiento de fotografias.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior vocacional o técnica con cursos en
fotografias de una institucion educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos de fotografia.  Preparacion academica adicional a la requerida puede
sustituir parte o la totalidad de la experiencia a razén de treinta (30} créditos
universitarios por un (1) afo de experiencia.
Periodo probatoric

Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo cuya exposicién a riesgo fisico es normai.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que incluye estar de pie o caminar
continuamente.

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

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden frascender su de tumo de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere ia 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 formaré parte def Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento :Ee Recreacion y eportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del e Se (;, 2e0

En San Juan, Puerto Rico, a /”’ ﬂP Sflﬁ 74..»“- e cQ~ H_M‘-F

Jofge L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ARTISTA GRAFICO

Naturaleza del Trabajo

Trabaje diestro que consiste en preparar el disefio, ilustracion, arte grafico a
utilizarse en los diferentes medios de difusion informativa del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y variedad en el campo de artes graficas. Realiza iabores relacionadas
con e} diseno, ilustracion y arte grafico que se utiliza en los medios de difusion de
informacién en el Departamento. Trabaja bajo fa supervision de un empieado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
al puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempeiic de sus funciones de acuerdo a normas aplicables al oficic. Su trabajo
se revisa al finalizar cada tarea para verificar su exactitud y correccién.

Ejemplos dei trabajo

Prepara ilustraciones para el Departamento de Recreacion y Deportes.
- Prepara el arte de trabajo segiin se le solicite.
- Diseia y produce carteles, cartelones y graficas.

- Prepara y produce arte para programas, boletines, hojas sueltas y ofras
publicaciones.

- Realiza el disefio de artes para camisetas y/o gorras.
- Disenia logos, sellos, mufiecos mascotas a ser utilizadas en promociones.
- Imprime trabajos a color.

- Coordina los trabajaos de impresion con las imprentas contratadas por el
Departamento.

- Prepara artes “camera ready”, artes digitales.

- Sirve de enlace entre las oficinas del Departamento y otras imprentas o
suplidores contratados.



05020

- Redacta textos para materiales promocionales.
- Prepara anuncios de prensa.
- Prepara informes de iabor realizada.

- Disefia cruzacalles, “banners”, inflables, banderines, pancartas y otros rotulos
promocionales.

- Colabora con las diferentes oficinas en la preparacion de presentaciones en
power point.

- Prepara, disefia y monta ia revista interna de la agencia.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de las técnicas y procedimiento que se utilizan en la preparacion y

disefic de ilustraciones y trabajos de arte.

- Conocimiento de materiales y equipo que se utiliza en la confeccién de trabajos
artisticos.

- Conocimiento de técnicas de dibujo.
- Conocimiento de arte que incluya separacién de colores, termografia y ofros.

- Conocimiento de los principios de disefio del WEB y tecnologias de publicacion
en el internet y otros sistemas de informacién.

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

- Habilidad para seleccionar y combinar colores.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.

- Habilidad para hacer disefios de paginas WEB.
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Habilidad para el manejo de equipo computarizado y programas de dibujo tales
como: “Macintoch”, “Page Maker’, “Photoshop”, "COREL DRAW’, “Word",
“Windows”, “Microsoft”, “Word Web® y “Quark Express”.

Destreza en la operacion de equipo técnico complementario a fas computadoras.

Destreza en el uso y manejo de las computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior suplementado por un curso de tecnologia de

artes graficas de una escuela vocacional o de una institucion educativa acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con el dibujo y disefio de
artes graficas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesge fisico normal.

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

Esfuerzo visual es constante, sobre seis {(6) horas diarias.

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

De 1 a 15 salidas al afio que pueden trascender su tumo de trabajo.
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En virtud de ta autoridad que nos confiere 1a Seccion 6.2 de la Ley Nuam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Pueric Rico, aprobamos la
presente clase, lacual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera del Departamentoc de Recreacion y , Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partirdel _lro de vophanbye Lo oot

En San Juan, Puerto Rico, a__lro__ Je 54'15 [‘uwgrf- ,@ kalad

oot K - [Er
Jordé L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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ESTADISTICO(A)

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional y técnico que comprende la recopilacion, anélisis e
interpretacion de datos para la preparacién de informes estadisticos en el
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 consiste en recopilar, interpretar y analizar
datos para la produccién de informes estadisticos. Trabaja bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Realiza sus funciones con un grado moderado de juicio y criterio
propio, sujeto a revisidn por su supervisor. Su trabajo se revisa mediante
informes que rinde al finalizar cada tarea para verificar calidad, exactitud,
correccion y cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Actualiza datos estadisticos segun le sean requeridos.

Verifica los resultados estadisticos de los datos analizados y procesados y
realiza las correcciones pertinentes.

- Hace calculos matematicos para obtener promedio y por cientos.
- Realiza graficas y tablas estadisticas para los informes del Departamento.
- Analiza la informacién de datos sobre proyectos de recreacién y deportes.

- Prepara gréficas para informes estadisticos, socioeconémicos y de
recreacion y deportes.

- Recopila estadisticas de proyectos subastados y proyectos terminados por el
Departamento.

- Recopila datos a ser utilizados en la redaccion y traduccién de tablas para los
programas de recreacion y deportes.
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- Colabora en el desarrollo de sistemas de recopilacion de datos vy
establecimiento de estadisticas relacionados a fos servicios que presta el
Departamento.

- Colabora en la preparacién de estudios socioecondmicos de proyectos de
recreacion y deportes para vistas publicas.

- Analiza datos para estudios especiales de recreacion y deportes.

- Desarrollo estudios estadisticos para distintas areas administrativas o
programaticas del Departamento de Recreacién y Deportes, seglin se le
requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento de las técnicas y métodos modernos utilizados en el campo de
las estadisticas.

- Conocimiento de las fuentes de informes estadisticas.

- Conocimiento de los métodos de presentacion grafica y tabulacion de datos.
- Habilidad para analizar, interpretar y correlacionar datos estadisticos.

- Habilidad para recopilar informacién estadistica.

- Habilidad para preparar informes estadisticos.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparar académica y experiencia minima:

Bachillerato en Estadisticas.

Periodo probatorio:

Ocho (8) meses.
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Condiciones de trabajo:
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal de oficina.

- Esfuerzo fisico asociade 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 moderado, es de forma rutinaria hasta (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

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

En San Juan, Puerto Rico, a 02 oé'naulwf)a 6&;2005

G

David E. Bernier Rivera
cretario
epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INVESTIGACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en asistir y colaborar en los trabajos de
investigacion cientifica dirigidos a medir la aptitud fisica y motriz de potenciales
prospectos y participantes en fos programas deportivos del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Caracteristicas del trabajo

El (ila) empleado(a) asignado{a)} a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar iabores auxiliares de
investigacion cientifica que se llevan a cabo en la unidad de investigaciones de
ciencias de ejercicio. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) investigador(a),
quien le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. Su frabgjo se
revisa a medida que realiza el mismo, reuniones e informes para verificar correccion
y conformidad con las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Revisa literatura especializada en el campo de las ciencias del ejercicio segun
se le requiera.

- Realiza labores de apoyo en la determinacidn de metodologias para efectuar
investigaciones cientificas

- Provee apoyo técnico en los procesos de medicién y evaluacion gue sean
necesarios para determinar la aptitud fisica y motriz de participantes en los
programas dei Departamento.

- Compiia y entra datos relacionados a las mediciones cientificas efectuadas

- Maneja instrumentos y equipo especializado.

- Hace ia seleccion y logistica de las dreas o aspectos que se interesa evaluar, ya
sean fisicos-motores, psicométricos o nutricionales.

- Coordina actividades especificas de cada estacion de evaluacion y medicion.
- Responsable del banco de datos obtenidos en las investigaciones.

- Colabora en el analisis de datos obtenidos.
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Actualiza y da mantenimiento al banco de datos compiiados.

Ofrece apoyo técnico para establecer las puntuaciones estandares obtenidos en
investigaciones y estudios.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimiento de los procesos y técnicas que se utilizan para medir
compaosicion corporat y aptitud fisico-motriz.

Alguan conocimiento de las técnicas de investigacién cientifica.

Habilidad para aplicar técnicas y procedimientos relacionados con la medicién y
evaluacion de aptitud fisica, motriz o psicologica.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.
Destrezas en e! uso y manejo de computadoras.

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos de medicion y
evaluacion especializados.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Educacion con conceniracion en Educacion Fisica o

Recreacién o area relacionada con ciencias del ejercicio de una institucion
educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion 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 normal 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 Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, lacual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de

Carrera Unionado del Departamento de Recreacm y Eportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del leo de Sep

En San Juan, Puerto Rico, a_lro_Je S&:ﬁzum-gﬂ A L¥

gbrge L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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TECNICO(A) DE INVESTIGACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar trabajos de apoyo investigativo
en el desarrollo de investigaciones cientificas relacionadas con la medicion y
evaluacion de participantes de los programas del Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad. Es responsable de apoyar en la coordinacion,
desarrolio de disefio e implantacion de investigaciones refacionadas a las ciencias
del ejercicio que se efectiian en el Departamento. Trabaja bajo la supervisién de
un superior jerarguico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes ai puesto y especificas antes situaciones nuevas o inesperadas. Su labor
se revisa mediante informes y reuniones para cotejar conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Coordina y desarrolla investigaciones cientificas dirigidas a identificar el talento
deportivo o que participara en los programas del Departamento.

- Disefia investigaciones cientificas en el campo de las ciencias del ejercicio y
relacionados tales como: fisiologia del ejercicio, biomecanica, nutricién y
genética.

- Revisa literatura especializada en el campo de las ciencias del ejercicio para
realizar investigaciones sobre adelantos en el campo para mantener los
procesos de evaluacion y medicién a la vanguardia.

- Establece metodologia de los proyecios de investigacion que se desarrollan,
conforme a los aspectos que se desean investigar y el efecto de éstos con el
desempenio deportivo.

- Dirige el proceso de medicion y evaiuacion relacionado a la logistica establecida
para asegurar la exactitud de los resultados obtenidos por los participantes de
los programas del Departamento e identifica aquelios factores que interfieren en
el logro del resultado esperado.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

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

- Conocimiento de las técnicas de investigacion cientifica.

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

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

- Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos de medicion y
evaluacion especializados.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en educacion con conceniracion en educacién fisica o recreacion
0 area relacionada con ciencias del ejercicio de una institucion educativa acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con la investigacion de las
ciencias del ejercicio, uno (1) de éstos realizando tareas de naturaleza vy
compiejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Investigacion en el Servicio de
Carrera del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio

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

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

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

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de 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 Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico
{Departamento), a partir del lee de sqv‘p é’uw"(:f’ b 2004

En San Juan, Puerto Rico, a [¢ o ﬂe Sep\é -n-QrP ﬂq 200V

P R L
Jorge L. Rosario Noriega
Secretario

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

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en realizar labores de
investigacion de titulos de la propiedad en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

Ei (1a) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad que consisten en realizar investigaciones de transacciones sobre
propiedad inmueble basado en la interpretacion de leyes y reglamentos aplicables a
fos titulos de propiedad. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
juicio y criterio propio conforme las leyes y reglamentos para la realizacion de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas y cumplimiento con las leyes y
reglamentos aplicables.

Ejemplos del trabajo

Estudia, analiza y hace recomendaciones sobre escrituras de venta, traspasos,
arrendamientos, expropiaciones y otras transacciones.

- Realiza estudios de titulos e investiga gravamenes de la propiedad.

- Presenta y retira escrituras en el Registro de Propiedad.

- Da seguimiento a documentos.

- Coordina e investiga en ARPE, DTOP, CRIM y otras agencias los mapas
catastrales, planos topograficos de zonificacion, pianos de inscripcion, entre
otros.

- Localiza en los planos las colindancias de las propiedades del Departamento.

- Prepara certificaciones de titularidad.

- Archiva documentos y expedientes en la divisiéon de bienes inmuebles.

- Prepara estudios de titulos e informes de las propiedades de! Departamento de
Recreacion y Deportes.
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- Redacta comunicaciones para la firma del Director.

- Comparece en los tribunales para representar el Departamento de Recreacion y
Deportes en litigios que afecten las propiedades del Departamento.

- Orienta al publico sobre |a titularidad de areas de paso.

- Recopila informacion sobre transacciones legales realizadas scbre la propiedad
inmueble.

- Examina expedientes de disposiciones de dominio, gravamenes y cualquier otro
documento que afecte el titulos de 1a propiedad.

- Rinde informes sobre investigaciones, estudios de propiedades y sobre la labor
realizada.

- Interpreta leyes, reglamentos, normas y procedimientos para la cesion de
propiedades.

- Mantiene actualizado el inventario de las propiedades del Departamento.

- Visita distintas dependencias gubernamentales en busca de informacién para
sus estudios.

- Recopila informacion para fines contributivos sobre las transacciones legales
realizadas sobre la propiedad inmueble.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables a bienes
raices.

- Conocimiento de las transacciones que afectan los titulos de propiedad.

- Conocimiento de las practicas, principios y métodos que se emplean en el
estudio e investigacion de titulos de propiedad.

- Habilidad para recopilar informacion.

- Habilidad para expresarse correctamente, tanto verbal como por escrito.
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Habilidad para redactar informes.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones generales de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada suplementade por cursos

de tasacion. Poseer licencia de Corredor de Bienes Raices. Cursos en el manejo
de la propiedad y manejo de titulo. Poseer licencia de conducir expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Ocho (8) 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 de sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie ¢ caminar ocasionalmente.

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

Mas de quince (15} salidas al afic dentro de su turmno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, facual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreac: y Depor:(zs de Puerto
Rico (Departamento), a partir del {ro 'A

En San Juan, Puerto Rico, a {r> de sgf; dl':'«—-—vgfo .Q-. b g

D

JofGe L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacidon y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL DE BIBLIOTECA

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional de variedad relacionado con la bibliotecologia.
Realiza trabajos de recopilar, custodiar y coordinar el uso y diseminacién de ios
recursos informativo-documentales en el Departamento de Recreacién vy
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en identificar y
recopilar informacion y documentacion que responda a las necesidades del
Centro de Informacion y Recursos Deportivos y Recreativos (CIRDER) del
Instituto Puertorriquefic para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.
Recomienda la adquisicion de materiales didacticos y lo prepara para ser
colocado a la disposicion de los usuarios. Trabaja bajo la supervision 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 [abores. Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y por los
resultados obtenidos para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo:

- Establece un plan de trabajo integrado para la biblioteca y proyectos
educativos y curriculares.

- Recoge informacién y documentacién que responda a las necesidades
del centro de informacion (CIRDER) del Departamento.

- Participa en la seleccidon y adquisicibn de los materiales didacticos,
informativos y de esparcimiento necesarios para el desarrollo de los
programas educativos, en coordinacion con el personal docente y los
alumnos.

- Realiza o completa el tratamiento técnico de los materiales y pone a
disposicion de los usuarios los fondos de la biblioteca.

- Colabora en la determinacién y organizacién de la utilizacion de los
fondos documentales, de los espacios y tiempos de servicio de CIRDER.
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Facilita la difusidn de todo tipo de informacién administrativa, educativa,
recreativa y deportiva.

Colabora con el personal docente en la planificacion y desarrollo del
curriculo, en un procesc de ensefianza y aprendizaje basado en una
pluralidad de recursos educativos.

Colabora con el personal docente en la organizacion de actividades
especialmente dirigidas a los alumnos con caracteristicas o condiciones
especiales, ofreciéndole una ayuda individualizada.

Colabora con el personal docente en la organizacién de actividades
relacionadas con el uso de informacién.

Ayuda a identificar, localizar y seleccionar los documentos pertinentes en
funcion de los objetivos de las actividades educativas y de investigacion.

Inicia a los alumnos en el conocimiento e interpretacion de los diferentes
tipos de documentos.

Aconseja y guia a los alumnos en la seleccion de lecturas, y materiales
educativos.

Establece y mantiene una relacién de colaboracién o cooperacion con
ofros centros documentales, que favorezca el intercambio de
informaciones y el trabajo en coman.

Colabora con bibliotecas de la localidad, asociaciones deportivas e
instituciones publicas y privadas para organizar actividades en comin y
promover informacion y documentos que interesen a la comunidad.
Recomienda la inclusion de los proyectos bibliotecarios en los proyectos
educativos del Instituto Puertorriquerfio para el Desarrollo det Deporte vy la
Recreacion.

Registra, cataloga y clasifica todos los fondos que lleguen a biblioteca.

Mantiene los catalogos de autores, titulos y materiales en perfecto estado
de utilizacién o en su caso, el catalogo informativo actualizado.

Mantiene los fondos debidamente ordenados en las estanterias.



05045

- Mantiene actualizado el fichero de préstamos que permita, cuando se
estime conveniente, estudiar el tipo y frecuencia de lectura de los
participantes en los programas educativos.

- Colabora en la confeccién y establecimiento de un horario de consulta en
sala, dirigido tanto a alumnos individualmente, como en grupos con
presencia y disposicion del (de |a) bibliotecario(a).

- Establece mecanismos agiles de préstamo individual a los usuarios.
- Mantiene al dia el “tablero de novedades” y otras formulas que permitan
dar a conocer las Gltimas adquisiciones o blogues de libros previamente

seleccionados.

- Informa a los instructores o profesores el sistema de organizacion de los
fondos bibliotecarios.

- Elabora una “guia de uso” de la biblioteca, dirigida a todos los posibles
usuarios.

- Colabora en el desarrollo de un plan de formaciéon de usuarios.

- Se mantiene al dia en el conocimiento de las novedades que se vayan
publicando sobre libros y otros documentos, por medio de revistas
monograficas y profesionales, publicaciones y catalogos de las casas
editoriales.

- Colabora en la elaboracion de un plan de nuevas adquisiciones, teniendo
en cuenta las posibles carencias de la biblioteca y las necesidades
manifestadas por los usuarios.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento de los principios, métodos y técnicas basicas de
bibliotecologia.

- Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

- Conocimiento de computadoras y de las técnicas de investigacion en
sistemas computadorizados.
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- Conocimiento en biblioteconomia y documentacién.

- Conocimiento de la estructura y el funcionamiento de un centro de
informacién.

- Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

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

- Habilidad para la busqueda e identificaciéon de informacion relevante para
el centro.

- Habilidad para lidiar con publico.

- Habilidad organizativa.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

- Destrezas para buscar y usar métodos tecnoldgicos innovadores para
alcanzar las metas propuestas.

Preparacion académica y experiencia minima:
Bachillerato en Educacién de una institucion universitaria acreditada.

Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos bibliotecarios.

Periodo probatorio:

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo:

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

requiere manejo de objetos de peso promedio de hasta 25 libras.

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

- No requiere viajar.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley Nim. 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.

En San Juan, Puerto Rico, a_o{ 2 J{W W.&W%Y{ OgEDDOS .

C)ed G —

David E. Bernier Rivera

Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL DE PRENSA Y COMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar y coordinar las
actividades relacionadas a las comunicaciones publicas, que incluye relaciones
publicas, publicidad y relacion con los medios en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en desarrollar y coordinar las relaciones
publicas del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas. Su trabajo se revisa
mediante informes y reuniones para verificar correccion y exactitud conforme las
instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Compila, edita y coordina la divulgacién de informacion a los diferentes medios
noticiosos sobre proyectos, actividades y logros del Departamento.

- Revisa periddicos locales y regionales y recorta las noticias relacionadas al
Departamento y distribuye copia a los ejecutivos.

- Redacta decumentos para ser publicados.

- Redacta articulos de prensa y gestiona anuncios sobre asuntos relacionados
con la recreacion y los deportes para radio y television y cualquier otro medio de
comunicacion disponible.

- Realiza la cobertura de las actividades del Departamento de Recreacion y
Deportes.

- Transcribe grabaciones del secretario.
- Envia comunicados de prensa.
- Atiende publico y periodistas, segun se le requiera.

- Coordina y planifica la preparacion de placas y trofeos.
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- Redacta mensajes, memorandos y cartas.

- Convoca y organiza conferencias de prensa.

- Produce calendario de actividades.

- Produce calendario para el fotégrafo y camarografo.

- Disefia plan de medios.

- Edita documentos a ser publicados.

- Participa en reuniones con directivos del Departamento y representantes de
otras agencias para coordinar el desarrollo de actividades oficiales, segin se le

requiera.

- Contesta correspondencia y prepara informes sobre su trabajo, segin se le
requiera.

- Colabora con el (la) Director(a) en establecer y mantener una efectiva relacién
de trabajo con los representantes de la prensa escrita, televisiva, radial y con
oficiales de agencias de publicidad y empresas privadas.

- Participa en la preparacion de informes semanales, mensuales y anuales de las
actividades de la oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las técnicas métodos y procedimientos modernos de redaccion
y divulgacién de informacion.

- Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espaniol.

- Conocimiento de los principios y técnicas de relaciones humanas.

- Conocimiento de los programas de relaciones pubiicas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para redactar reportajes periodisticos, discursos y mensajes,

comunicados de prensa, radio y television en inglés y espafiol con claridad y
precision.
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- Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
- Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente y por escrito.
- Habilidad para trabajar con poca supervision.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima
Bachillerato en Comunicacicnes o campo relacionado de una institucién
educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones de Relaciones

Publicas y/o publicidad. Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento
de Transportacion y Qbras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

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

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

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

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley NuUm.
184 de e 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 Clasificacidon para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puertc Rico
(Departamento), a partir del fro A sepr 20y

En San Juan, Puerto Rico, a_ /r¢ 4  Sowr. 202

. ,Z.——
ge L. Rosario Noriega

Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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OFICIAL DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo relacionado con la funcion de seguridad que consiste en ofrecer
vigilancia y custodia de las instalaciones fisicas y propiedades del Departamento de
Recreacidn y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores sencillas y
rutinarias de alguna complejidad y responsabilidad dirigidas a la proteccion y
vigilancia e inspeccién del area asignada siguiendo un plan establecido. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones en los aspectos comunes del puesto y especificas al surgir situaciones
nuevas o inesperadas. En ocasiones se requiere ejercer algin juicio y criterio
propio en el descargo de sus responsabilidades. Su trabajo se revisa mediante
visitas de su supervisor(a) inmediato(a) al area de trabajo y mediante los informes
que somete.

Ejemplos del trabajo

- Realiza rondas preventivas por los alrededores para ofrecer vigilancia a la
propiedad.

- Registra en el libro de novedades todo incidente ocumido durante su turmno de
trabajo.

- Enciende y apaga las luces de los parques 0 el area que custodia.

- Ofrece vigilancia a personas yl/o salida de vehiculos a las diferentes areas
asignadas.

- Prepara informes diarios de incidencias ocurridas.
- Atiende querellas de funcionarios y/o visitantes.
- Sube y baja las banderas del edificio asignado.

- Orienta y refiere al ptiblico sobre ia ubicacion de fas distintas facilidades que va
a visitar y sobre las normas de seguridad.
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- Esta alerta contra escaladores, animales, fuego o cualquier otra condicion que
pueda conducir a pérdidas de vida o propiedad.

- Vela porque no se realicen actos vandalicos en |a propiedad bajo su custodia.

- Lleva un control de entradas y salidas de las personas que visitan las facilidades
fuera de horas laborables.

- Informa cualquier anomalia que surja durante el franscurso de su tumo de
trabajo.

- Abre y cierra los portones de acceso a las facilidades o area asignada segln se
le requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Aigun conocimiento de practicas y reglamentos de seguridad y vigilancia.

- Algun conocimiente de los reglamentos internos sobre seguridad en propiedades
publicas.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
- Habilidad para rendir informes sencillos.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para lidiar efectivamente con sospechosos y personas no autorizadas
para poner en efecto los reglamentos de seguridad con firmeza e imparcialidad.

- Habilidad para seguir un plan de trabajo establecido y mantener récords.

- Habilidad para reaccionar rapida y calmadamente ante situaciones de
emergencia.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada.
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Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicidén a riesge fisico de menor magnitud
(hasta un 10% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico que requiere un esfuerzo fisico moderado que conlleva estar de
pie o caminar por pericdos de tiempo prolongados. Requiere, ademas, estar a la
intemperie.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para ia Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Aseciado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recpeacion y, Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del 'YL Copfr anvtre oo veof

En San Juan, Puerto Rico, a (co fqe .ﬁvﬁ ﬂét‘-l" ﬂ MY

Jotgfe L. Rosario Noriega

Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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SALVAVIDAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo relacionado con la seguridad de los bafiistas y los usuarios que
acuden a las piscinas y balnearios publicos en el Departamento de Recreacion y
Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la seguridad de los bafiistas y
publico en general en las areas de piscinas y bainearios publicos adscritos al
Departamento de Recreacién y Deportes. Vigila y se asegura que se cumplan con
ilas normas de seguridad establecidas para el uso y disfrute de las instalaciones.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas ante
situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio en el desemperio de sus iabores. Su trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y por los resultados.

Ejemplos del trabajo

- Ofrece vigilancia continua en el area de bafio de piscinas y balnearios pUblicos
del Departamento.

- Socorre a los baiistas que se encuentran en dificultad en el area de baiio de las
piscinas y balnearios publicos.

- Ofrece servicios de primeros auxilios y técnicas de resucitacién cardiopulmonar
a lesionados en casos de emergencia.

- Solicita fos servicios de ambulancia y acompafa al lesionado al hospital, en
casos de emergencias.

- Orienta y atiende al publico sobre las normas y medidas de seguridad a observar
en el uso y disfrute efectivo de las instalaciones y vigila por el cumplimiento de
los mismos.

- Prepara informes sobre cualquier accidente que ocurra y de la labor realizada.
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- Vigila que las lanchas, botes y otras embarcaciones no crucen los limites de
seguridad establecidos para el &rea de bafio del balneario, y que los bahistas se
mantengan dentro del area de seguridad.

- Presta servicios de patrullaje en lancha en balnearios.

- Realiza labores de acondicionamiento y limpieza de piscinas tales como: ofrecer
mantenimiento preventivo, pasar “vacum cleaner”, tomar muestras y regar
quimicos.

- Mantiene el orden dentro y fuera de las areas de 1a piscina.

- Soluciona problemas sencillos que surjan con el equipo de la piscina.

- Actda en casos de emergencia en calidad de rescatista.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimientc de ios principios y técnicas de natacion.

- Conocimiento de los métodos y iécnicas de salvamento acuatico y primeros
auxilios.

- Conocimiento de las normas y regias de seguridad prevalecientes y del
funcionamiento de la facilidad en que presta servicios.

- Habilidad para identificar situaciones y areas de posibles riesgo.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para tomar decisiones rapidas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo del equipo de salvamento.
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Preparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Poseer licencia de salvavidas al dia expedida por la Cruz Roja
Americana o el “Young Men Christian Association” (Y.M.C.A) o por el Departamento
de Recreacién y Deportes o por la Compaiiia de Parque Nacionales o por alguna
otra institucion, individuo u organizacion que esié debidamente certificada por el
Departamento de Recreacion y Deportes. Poseer certificacion de resucitacion
cardioputmonar vigente.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) que conileva exposicion a quimicos. También tiene
exposicién a un ambiente de trabajo bajo condiciones continuas de sol, polvo y
otras condiciones relacicnadas.

- Esfuerzo fisico fuerte, que conlleva levantar pailas de cloro de piscina de hasta
75 libras. Requiere capacidad fisica de rescatar, halar y cargas personas de una
diversidad de pesos y capacidad fisica para doblarse, asumir posicion en
cuclillas, caminar y estar de pie por periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normail.

- Esfuerzo mental normal.

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



06015

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NOm. 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 Clasificacién para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Recreacion y , Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del (re de seprevw—ore die 208

En San Juan, Puerto Rico, a_{re e 3*"/5 6’4“"-—-5"“ ‘/L Ra-tad

R
Jordg'L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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INSTRUCTOR(A) DE RESCATE ACUATICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo gue consiste en ofrecer talleres de rescate acuatico en el
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto reaiiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en ofrecer talleres de rescate acuatico,
técnicas de salvamento, seguridad y proteccion a distintas comunidades,
instituciones o asociaciones recreativas publicas y privadas. Trabaja bajo la
supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas
o imprevistas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la realizacion
de sus funciones, siguiendo normas y procedimientos dispuestos para su
occupacion. Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Ofrece talleres y capacitacion de rescate acuatico a policias, bomberos, lideres
recreativos y a salvavidas.

- Ofrece apoyo como salvavidas en actividades del Departamento segun se le
solicite.

- Prepara el programa de talleres y capacitacion segun se le solicite.

- Coordina el uso de equipo mientras ofrece los talleres y capacitacion.

- Realiza talleres para distintas comunidades, instituciones, asociaciones
recreativas publicas o privadas para promover las técnicas y la capacitacion de

rescate acuatico.

- Orienta al pubiico y a usuarios sobre normas y medidas de seguridad que deben
seguir para el uso y disfrute de instalaciones.

- Da seguimiento a las condiciones de las piscinas y se asegura que éstas tengan
sus reglamentos en orden.
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- Prepara informes sobre cualquier accidente que ocurra en las instalaciones del
Departamento, segun se le requiera.

- Prepara informes de labor realizada.
- Colabora en el acondicionamiento y limpieza de las piscinas.

- Colabora en la toma de muestras de agua para llevar a cabo las pruebas de las
mismas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los métodos y procedimientos para la ensefanza de natacion y
técnicas de seguridad.

- Conocimiento de los principios y técnicas de natacion.

- Conocimiento de los métodos y técnicas de salvamento acuatico.

- Conocimiento de los principios y técnicas de primeros auxilios con resucitacion
cardiopulmonar.

- Conocimiento de las normas de seguridad prevalecientes y del funcionamiento
de la facilidad en que presta servicios.

- Habilidad para ofrecer taller y capacitacion.

- Habilidad para impartir instrucciones.

- Habilidad para rescatar, halar y cargas personas de una diversidad de pesos.
- Habilidad para preparar informacion didactica.

- Habilidad para preparar informes.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza como nadador(a) y agilidad para ejercer tareas de salvamento.

- Destreza en el uso y manejo del equipo de salvamento.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.
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Preparaciéon académica y experiencia minima
Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Poseer licencia de salvavidas de una institucion autorizada y certificado
vigente del CPR.

Requisito Especial

Poseer certificado de Instructor(a) de Natacion expedido por la Cruz Roja
Americana o el “Young Men Christian Association™ (Y.M.C.A.) o por la Compafia de
Parques Nacionales, o por alguna otra institucion, individuo u organizacion que esté
debidamente autorizada por el Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a quimicos. También tiene
exposicion a un ambiente de trabajo bajo condiciones continuas de sol, poivo y
otras condiciones relacionadas.

- Esfuerzo fisico fuerte, que conlleva levantar pailas de cloro de piscina de hasta
75 libras. Requiere capacidad fisica de rescatar, halar y cargas personas de una
diversidad de pesos y capacidad fisica para doblarse, asumir posicion en
cuclillas, caminar y estar de pie por periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental normal.

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



06020

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 del
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puertc Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacién y Ezportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del lvo  de Sf,}S enhve Lo sore

En San Juan, PuertoRico,a__(vro  Jfe aurﬁ A‘G“-'-CN 4. 7 Ui

Joe Z. flr o
Jorgé’L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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ENFERMERA(O) PRACTICA(O)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la atencion y cuidado de personas en
situaciones de emergencias en el Departamento de Recreacién y Deportes

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad que requiere la aplicacion de conocimientos sobre las
técnicas y principios de enfermeria practica. Realiza labores de atencién y cuidado
de empieados y personas en situaciones de emergencia mientras disfruta en alguna
instalacion recreativa o deportiva del Departamento de Recreacion y Deportes.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce juicio y criterio propio conforme a las practicas y
técnicas establecidas por Ia profesion. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones para corroborar el servicio a los pacientes.

Ejemplos del trabajo
- QOfrece primero auxilios en situaciones de emergencias a los empleados del
Departamento y a visitantes que disfrutan de las instalaciones recreativas y

deportivas bajo jurisdiccion del Departamento.

- Toma signos vitales a los pacientes, toma temperatura, respiracion y presién
arterial.

- Mantiene limpio y en condiciones dptimas el equipo de trabajo.
- Prepara requisiciones de materiales y equipos de enfermeria necesarios.
- Acompana al lesionado al Centro de Salud méas cercano cuando es necesario.

- Cotabora con los lesionados en la cumplimentacion de los documentos
requerndos.

- Realiza curaciones menores tales como: técnicas asépticas, puntos de
mariposa, vendajes y quemaduras, entre otros.

- Refiere casos al Fondo del Seguro del Estado cuando es necesario.

- Da resucitaciéon cardiopulmonar.
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- Imparte instrucciones a empleados legos en la materia durante situaciones de
emergencias médicas.

- Administra oxigeno cuando es necesario.

- Inmoviliza a pacientes en camilla cuando la situacién lo amerite.

- Lleva control del botiquin de primeros auxilios, del material y equipo que se usa
para los servicios de enfermeria.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios y técnicas de enfermeria practica.

- Conocimiento de los instrumentos y equipo gue se utiliza en la prestacién de
servicios de enfermeria.

- Habilidad para actuar efectivamente en una situacién de emergencia médica.
- Habilidad para seguir instrucciones.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para trabajar bajo presion.

- Destreza en el uso y manejo de equipo basico de enfermeria y de primeros
auxitios.

Preparacién académica y experiencia minima
Graduacion de un curso de Enfermera(o)} Practica(o) de una institucion
educativa acreditada. Poseer licencia de Enfermera(o) Practica(o) expedida por la

Junta Examinadora correspondiente y ser miembro activo del Colegio de
Enfermeras Practicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico liviano que requiere estar de pie o caminando alguna parte del
tiempo.

- Esfuerzo visual normat.
- Esfuerzo mental normal.

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

En virtud de fa autoridad que nos confiere ta 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 Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion Ef-i{)ortej de Puerto Rico
(Departamento), a partir del [re e Sepfrowrt de

En San Juan, Puerto Rico, a e ‘0" ?':}‘ "{:“ oo j‘“ s

S . [
Jokde L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional de campo que consiste en realizar tareas auxiliares
para ofrecer apoyo a los trabajos de ingenieria de los proyectos del Departamento
de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este pueslto realiza labores auxiliares de
complejidad y responsabitidad tales como: la interpretacion de planos, inspecciones,
mensura de terrenos y deslindes del Departamento de Recreacion y Deportes.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce juicio y criterio propio
conforme con las practicas, procedimientos y técnicas aceptadas en la disciplina.
Su trabajo se revisa al terminar cada tarea o ciclo para determinar comeccién,
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Realiza inspecciones de terrenos, propiedades e instalaciones y ofras areas
sugeridas para proyectos de construccién y ofras.

- Radica casos de permisos ante la Junta de Planificacién, ARPE y otros
organismos del Estado.

- Da seguimiento a documentos sometidos a las agencias del Estado que expiden
permisos.

- Saca copias de planos.
- Prepara documentos para vistas publicas de su area relacionada.

- Realiza estudios de mensura que incluyen topografia, nivelaciones y trazado de
perfiles, cuando se le requiere.

- Prepara dibujos finales y detalles a escala conforme a esquemas que se le
entregan.

- Inspecciona proyectos de construccién y determina su conformidad con los
planos aprobados.
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- Prepara e interpreta planos de remodelaciones y de otras construcciones.

- Rinde informes segun le sean requeridos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los procedimientos y normas sobre su campo de trabajo.

- Conocimiento de los tramites rutinarios de documentos relacionados con
proyectos de ingenieria.

- Conocimiento de los principios basicos de ingenieria.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para el desarrollo e interpretacion de planos y construcciones.

- Habilidad para obtener informacién en forma clara y precisa.

- Habilidad para realizar calculos aritméticos.

- Habilidad para preparar informes escritos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- !)estrgzgs en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos de
ingenieria.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Grado Asociado en Ingenieria Civil de una institucién educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando la
mayor parte del tiempo. Capacidad fisica para empujar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicion en
cuclillas.

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 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 Ascciado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado de! Departamento de Regreacion, y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del lro _&e Sﬁﬂ: Ffé’wgr’ﬂ «ﬁu Y

En San Juan, Puerto Rico, a__(#? Lo 5’!‘ A'w‘gf" A P20V

G L. [
Jorgé L. Rosario Noriega
Secretario

Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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DELINEANTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en la aplicacién de técnicas y principios de
dibujo de construccion de mapas, graficas, organigramas y planos para proyectos
de construccion en el Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacionado al dibujo y trazo de planos, mapas y
graficas de ingenieria civil para proyectos de construccion y remodelacion de
instalaciones recreativas y deportivas del Departamento. Trabaja bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce algun
grado de juicio y criterio propio en la realizacion de sus tareas siguiendo las normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por su supervisor{a) inmediato a
la terminacién del mismo mediante inspecciones oculares para verificar exactitud,
calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Prepara dibujo de planos de ingenieria para la remodelacion y construccién de
estructuras para instalaciones deportivas y recreativas.

- Prepara croquis para los proyectos a ser desarroliados en las facilidades o
instalaciones deportivas y recreativas.

- Dibuja bocetos y esquemas de estructuras que han sido disefiadas por
ingenieros.

- Inspecciona terrenos y toma medidas de las instalaciones asignadas donde
ubican estructuras de interés para el Departamento a los fines de recopilar
informacién necesaria.

- Estudia e interpreta las especificaciones para el disefio de planos.

- Evalda y mide las estructuras a remodelarse cuando se le requiere.

- Se redne con los confratistas e ingenieros para recopilar informacion para el
desarrollo de planos.
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- Prepara especificaciones de materiales y estimados de costos.

- Inspecciona proyectos de construccion.

- Redacta informes sobre los proyectos cuando es requerido.

- Evalia las condiciones fisicas de las estructuras deportivas y recreativas del

Departamento y otras propiedades bajo estudio para efectuar alguna transaccion
de escritura, venta, traspaso o arrendamiento.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las técnicas y métodos de dibujo y disefios de ingenieria civil.
- Conocimiento de las técnicas y practicas de manejo de planos.

- Conocimiento técnico en mensura, lecturas y de interpretacion de planos de
ingenieria.

- Conocimiento de la terminologia utilizada en los planos de ingenieria.

- Conocimiento en la forma en que las matematicas se aplican en los computos de
ingenieria.

- Conocimiento de la operacion de computadoras.

- Habilidad para desarrollar dibujos sobre proyectos de construccion.

- Habilidad para preparar informes escritos.

- Habilidad para realizar calculos matematicos.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

- Destrezas en el uso y manegjo de los instrumentos de dibujos y disefio de
ingenieria.
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Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada suplementada por un curso de Delineante. Un (1) afio de experiencia en
trabajos relacionados con el dibujo de construccién. Poseer licencia de Delineante
expedida por la Junta Examinadora de Delineantes de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Delineantes.
Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado{a} la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

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

- Requiere salidas oficiales ocasionaimente de 1 a 15 salidas al afio dentro del
turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamenio de Recreacion y Depo}es de Puerto
Rico (Departamento), a partir del (0 de 9"15 Z'w—sf'f a Fory

En San Juan, Puerto Rico, a |ro e s"}‘ A'*MSN ﬁ yoo ¥

Jorge L. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes

de Puerto Rico
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AUXILIAR DE RECREACION Y DEPORTES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en asistir en el desarrollo de
actividades recreativas y deportivas del Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesio realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad que conlleva asistir en el desarrollo y coordinacidn de
la programacién y/o actividades recreativas y deportivas en el Departamento de
Recreacion y Deportes. Trabaja bajo la supervisibn directa de un empleado
gerencial de mayor jerarquia o bajo el liderato de un Coordinador Programatico o un
Coordinador Regional de Actividades, quien le imparte instrucciones especificas
para la realizacion de su trabajo. Ejerce algun juicio y criterio propio, segun los
procedimientos establecidos en el desempefioc de su trabajo. Su trabajo se revisa
durante su ejecucion, al concluir cada tarea o ciclo y en reuniones con su
supervisor(a) para corroborar conformidad con |las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en la coordinacion y desarrollo de la programacion y/o actividades
recreativas y deportivas.

- Ofrece clinicas deporiivas y actividades recreativas en facilidades municipales,
estatales y en adiestramientos.

- Evalda instalaciones en donde se desarrollan actividades o eventos recreativos
y/o deportivos.

- Colabora con el proceso de control y mantenimiento de equipo y material recreo-
deportivo.

- Colabora en la preparacion y montaje de salones, carpas u otras actividades que
se le requiera.

- Da seguimiento al recibo de materiales y equipo recreo-deportivo comprado.

- Fotocopia documentos necesarios para el desarrollo de actividades, eventos o
de la programacion diaria.
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- Busca materiales recreo-deportivos en las facilidades de suplidores mediante
ordenes de compra cuando surge la necesidad.

- Colabora en el registro y control de participantes en actividades recreativas y
deportivas.

- Prepara informes de actividades recreativas y deportivas seglin le sean
solicitados.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento general de los métodos, reglas y equipos utilizados en los
diferentes deportes y programas de recreacion.

- Conocimiento general de las técnicas de primeros auxilios.

- Conocimiento general de los principios de calidad de los servicios.

- Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo fisico fuerte.

- Habilidad para ejercer liderato.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Destreza para desarrollar juegos de mesa y deportes.

- Destreza en el uso de equipo deportivo y recreativo.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en el desarrollo de actividades recreativas y
deportivas y haber completado cuatro (4) cursos (certificacién) de capacitacion
deportiva y/o recreativa, ofrecidos por el Departamento de Recreacién y Deportes a
traves de su Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

Clausula de sustitucion
La experiencia requerida se puede sustituir 2 razén de quince (15) créditos

universitarios en educacién fisica, recreacion o area relacionada, de una institucion
educativa acreditada. Los cuatro (4) cursos de capacitacion deportiva y/o recreativa
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ofrecidos por el Instituto Puertorriqueno para el Desarrollo del Deporte y la
Recreacién son insustituibles.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de horas de trabajo) que conlleva exposicion a heridas o accidentes.

- Esfuerzo fisico fuerte que requiere alzar, empujar o halar objetos pesados de
hasta 75 libras, requiere ademas estar de pie o caminando por periodos de
tiempo prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

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

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

En San Juan, Puerto Rico, a /& a/r daﬁéh&' 0/(’ Seol

dHe—

_DAvid E. Bernier Rivera
ecretario
epartamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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MAESTRO(A) DE ARTES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en impartir ensefaza sobre ias diferentes
ramas de las artes en el Departamento de Recreacién y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en organizar grupos de ciudadanocs en
una comunidad para impartirles conocimientos y destrezas en una o varias areas
relacionadas a las artes tales como: teatro, musica, baile, dibujo, pintura, economia
domeéstica, arte culinario, pintura y artesania, entre otras. Trabaja bajo Ia
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas.
Eierce un grado moderadc de juicio y criterio propio conforme a un plan de
ensefianza que elabora en armonia con las técnicas y principios pedagogicos
aceptados por la profesién. Su trabajo se revisa mediante reuniones, visitas de
saldon de clases y mediante la evaluacion del aprovechamiento de los participantes.

Ejemplos det trabajo
- Ofrece clases y talleres en las artes.

- Coordina certamenes de artes.

- Organiza espectaculos de talento tales como: exposiciones de artes, entre
otros.

- Asiste a actividades recreo-deportivas en celebraciones durante el afio.

- Asiste a reuniones segun se le requiera.

- Elabora y desarrolla un plan de trabajo a seguir sobre la disciplina que imparte.

- Organiza grupos de ciudadanos y le imparte ensefianza en alguna de las
siguientes artes: teatro, musica, baile, dibujo, pintura, artesanias, economia
doméstica, manualidades y arte culinario, a fines de promover actividades

recreativas y culturales entre la ciudadania.

- Dirige y supervisa las actividades en que pariicipan los grupos a su cargo
cuando estos se presentan en publico en diferentes lugares del pais.
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- Evalda el desamollo de las destrezas de los participantes.

- Organiza giras a lugares histdricos para los grupos a su cargo, asi como otras
actividades tendientes a promover y ampliar la cultura.

- Realiza estudios de necesidades en las comunidades que le asignen.

- Recomienda la compra de equipo y materiales necesarios para las tareas que
realiza.

- Rinde informes escritos sobre las materias y el aprovechamiento de los
participantes.

- Representa al Departamento en distintas actividades culturales.

- Asegura y mantiene los materiales y equipo bajo su responsabilidad.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las técnicas propias del proceso de ensefianza de las materias
asignadas.

- Conocimiento de [os principios y objetivos de la recreacion cultural.

- Conocimiento de las técnicas de trabajo en grupo.

- Conocimiento de la dindamica y motivacion de la conducta humana.

- Habilidad para trabajar con grupos de personas.

- Habilidad para motivar el interés y la participacion de grupos en actividades
recreativas y culturales.

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

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipos que se utilizan en su
area de trabajo.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Educacién con concentracion en Artes {(musica, baile, drama,
costura, pintura, teatro, artes manuales y campos relacionados) de una institucién
educativa acreditada. Poseer licencia de maestro expedida por el Departamento de
Educacion de Puerte Rico.
Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico de menor magnitud
(hasta un 10% de las horas de trabajo).

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

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formarg parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacién y Deportes de Puerto
Rico (Departamento), a partir del lro de  Sepfpewbre 290%

{
En San Juan, Puerto Rico, a h’"’ C[P Selﬁéﬂwgro ﬁ; 3 0¥

Aoyt A ﬂ"’ e
Jorg# |.. Rosario Noriega
Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes

de Puerto Rico
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INTERVENTOR(A) DE DEPORTES PROFESIONALES

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina y de investigaciones de campo que consiste en la
fiscalizacion e inspeccién de actividades de deportes profesionales bajo la
jurisdiccion del Departamento de Recreacion y Deportes, asi como de
instalaciones y actividades deportivas y recreativas variadas.

Aspectos distintivos del trabajo:

El {la) empleado(a) asignado(a} a este puesto es responsable de realizar
labores de complejidad y responsabilidad gue consisten en investigar, fiscalizar
e inspeccionar instalaciones y actividades deportivas y recreativas variadas que
pueden conllevar alto riesgo para los participantes, asi como las actividades de
los deportes profesionales bajo la jurisdiccion del Departamento de Recreacion y
Deportes. Es responsable de asegurar que se cumplan las leyes y reglamentos
que rigen la actividad gallistica y boxistica, entre otros deportes y actividades
recreativas. Asegura que cada establecimiento donde se celebre la actividad
deportiva opere con las garantias minimas de seguridad, salubridad y pureza
aplicables al deporte. Trabaja bajo la supervisiéon de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales y especificas ante situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en la realizacion de sus
funciones, siguiendo las normas, reglamentos y técnicas aplicables al deporte.
Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos del trabajo:

- Inspecciona las jugadas de gallos en las galleras.

- Investiga y radica querellas por violacicnes a las leyes y reglamentos
aplicables a la actividad de jugadas de gallos, boxeo o actividad depoertiva o
recreativa bajo su responsabilidad.

- Constata que las practicas que se llevan a cabo en las galleras y otros
establecimientos deportivos o recreativos donde se realizan las actividades

bajo su responsabilidad son legales.

- Colabora en la y organizacién y direccion de torneos deportivos, estatales y
locales, auspiciados por el Departamento.
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Rinde informes de trabajo; diarios, semanal y mensual.

Recomienda sanciones por violaciones a las leyes o reglamentos que
correspondan al deporte o actividad bajo su responsabilidad.

Rinde informes de citaciones a vistas administrativas.

Representa a la Comisién de Asuntos Gallisticos, de Boxeo, de Seguridad en
el Deporte y la Recreacion o de Deportes Profesionales, segin se le
requiera.

Asiste a reuniones, vistas publicas y otras actividades similares relacionadas
al deporte de gallos, de boxeo o actividad deportiva o recreativa asignada.

Funge como recurse en clinicas y/o charlas sobre el deporte.

Inspecciona la planta fisica de las galleras como requisito para la renovacién
de licencias, asi como ofras instalaciones donde se realizan actividades
deportivas y recreativas bajo la jurisdiccion del Departamento.,

Inspecciona terrenos propuestos para la construccién de galleras.
Recoge los registros de peleas de gallos en las galleras.

Inspecciona las galleras que tiene a su cargo para garantizar que estén en
condiciones optimas para operar.

Qrienta sobre los requisitos establecidos para la obtencion de endosos para
la celebracion de actividades.

Verifica el cumplimiento con requisitos de ley y reglamentos establecidos
para el otorgamiento de licencias, permisos, endosos o documentos similares
que permitan el montaje, promocién, realizacién y cualquier otra accién
relacionada a deportes profesionales y actividades recreativas bajo la
jurisdiccion y fiscalizacion del Departamento de Recreacion y Deportes.

Hace una inspeccion preliminar y una final como requisito previo al
otorgamiento de una licencia de operador de gallera.

Supervisa los funcionarios que manejan una gallera, a saber: jueces de valla,
jueves de inspeccidn, técnicos de limpieza, auxiliares y operadores para
asegurarse que cumplen con la ley y los reglamentos, asi como a
funcionarios encargados de actividades similares en la realizacién de otras
actividades deportivas o recreativas bajo la jurisdiccion del Departamento.
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Supervisa los laboratorios y asegura que los disolventes y reactivos quimicos
para efectuar las pruebas y examenes quimicos son los adecuados y que no
estén alterados.

Organiza y dirige los torneos estatales auspiciados por el Departamento y
torneos locales organizados por las galleras, si se le requiere esto ultimo.

Inspecciona instalaciones recreativas y deportivas a utilizarse en |a
celebracion de eventos de alto riesgo.

Presencia y vigila la realizacion de actividades recreativas y deportivas que
conlievan alto riesgo a los participantes.

Supervisa y desarrolla actividades recreativas y culturales que tienen relacién
con el deporte en su region, en coordinacion con el plan de desarrollo de!
deporte a nivel central.

Entrena prospectos y los evalla mediante examenes practicos y teoricos
para que obtengan sus licencias y operen como jueces de vallas, inscripcion
o técnicos de limpieza.

Orienta a clientes sobre los servicios regionales o centrales que ofrece la
Comision de Asuntos Gallisticos, de Boxeo, de Seguridad en el Deporte y la
Recreacién o de Deportes Profesionales.

Prepara y redacta informes, querellas sobre el resultado de su investigacion
o0 intervencion.

Recomienda sanciones, multas y reprimendas que en ocasiones son severas
y pueden acarrear la suspension o cancelacién de licencias por violaciones al
reglamento.

Rinde informes de trabajo diario, semanal y mensual de labor de inspeccién e
investigacion realizada sobre acontecimientos de importancia.

Coordina con el Director{a) de la Comisién de Asuntos Gallisticos y la Policia
de Puerto Rico las redadas en galleras clandestinas.

En casos de emergencia ejerce como juez de valla o juez de inscripcion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

Conocimiento de las leyes aplicables a los deportes profesionales.

Conocimiento sobre administracion de galleras.
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- Conocimiento sobre promocion, organizacion y desarrollo de actividades
recreativas y deportivas.

- Conocimiento de los procedimientos, tecnicas y practicas utilizadas en los
deportes profesionales.

- Conocimiento de garantias constitucionales, debido proceso de ley e igual
proteccidn de las leyes.

- Conocimiento sobre |a direccion de torneos y reglas especiales.

- Conocimiento sobre aspectos de toma de decisiones y arbitraje de peleas de
gallos, que normalmente ejercen los jueces de valla.

- Conocimiento sobre técnicas de examenes quimicos, uso correcto de
solventes y reactivos y uso de maquinas de rayos ultravioleta.

- Conocimiento sobre operaciones de pizarra electrénica.
- Habilidad para entender e interpretar leyes y reglamentos.

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

- Habilidad para redactar informes.
- Habilidad para entender y seguir instrucciones.
- Habilidad para lidiar con personas relacionadas con deportes profesionales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académica y experiencia minima:

Grado Asociado en Administracion de Empresas, Educacion o en campos
de las Ciencias Sociales tales como: Psicologia, Sociologia, Justicia Criminal o
Ciencias Policiales de una institucién universitaria acreditada. Un (1) afio de
experiencia ejerciendo trabajo administrativo y/o técnico deportivo o como juez
de valla o juez de inscripcion relacionado a uno de los deportes profesionales o
actividades recreativas bajo la jurisdiccion del Departamento de Recreacion y
Deportes. Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.
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Periodo probatorio:

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo:

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico continuo (mas de
un 50% de las horas de trabajo) cuya exposicién consiste en estar expuesto
a accidentes, agresiones, contusiones y otras situaciones caracteristicas del
ambiente en instalaciones donde se llevan a cabo las actividades bajo su
responsabilidad.

- Esfuerzo fisico moderado que conlleva estar de pie o caminar por periodos
de tiempo prolongados.

- Esfuerzo visual normal.

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

- Mas de quince (15) salidas al afic que transcienden el turno regular de
trabajo. Turnos de trabajo que incluyen fines de semana y dias de fiesta con
horarios irregulares.

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 NGm. 184 de 3
de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico,a 2 ﬂ[f enevo de 2o0¢,

L/C{%V |

avid E. Bermier Rivera
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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COORDINADOR(A) PROGRAMATICO |

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional, de oficina y de campo que consiste en desarrollar ia
programacion de actividades recreativas y deportivas del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza labores de
complejidad y responsabilidad que conlleva el desarrollo y coordinacién de
proyectos y actividades recreativas y deportivas a nivel central del Departamento
de Recreacion y Deportes. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propic en el desempefio de su
trabajo. Su trabajo se revisa mediante observacién, en reuniones con su
supervisor(a), por los resultados obtenidos y por la opinion de los clientes que
participan de las actividades recreativas y deportivas.

Ejemplos del trabajo:

- Desarrolla el plan integral establecido de actividades recreativas vy
deportivas.

- Desarrolla clinicas deportivas y actividades recreativas en facilidades
municipales y estatales.

- Ofrece clase de algunos deportes o actividad recreativa cuando se le
requiere.

- Recopita informacion sobre los servicios, programas y actividades que se
ofrecen en su seccion.

- Evalua las actividades recreativas y deportivas para asegurar agilidad,
eficiencia y calidad de servicios.

- Redacta comunicaciones relacionadas con su area de responsabilidad.

- Recopila informacién estadistica a la poblacion servida y los servicios
ofrecidos.

- Orienta y asesora a los clientes que participan en actividades recreativas
yfo deportivas.



07035

Colabora en la implantacién de las normas y reglamentos aplicables a las
actividades programaticas del Departamento.

Trabaja con la comunidad en la orientacion, desarrolio y organizacion de
las asociaciones recreativas.

Asiste, organiza y coordina actividades recreativas de escuelas y la
comunidad.

Participa como apoyo técnico en actividades anuales o especiales del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Monitorea las actividades de recreacion y deportes a nivel local y estatal.

Realiza inventaric de facilidades y equipos recreativos y deportivos
existentes.

Ofrece apoyo técnico en competencias escolares.

Coordina y trabaja como facilitador en clinicas y actividades deportivas
y/o recreativas dirigidas a envejecientes y otras poblaciones especiales.

Ofrece conferencias educativas, segln sea solicitado.
Realiza informes y planifica diversas actividades.

Actla como Oficial del Instituto Puertorriquefio Para el Desarrollo del
Deporte y la Recreacion.

Orienta al publico que interesa llevar a cabo actividades deportivas.

Participa en vistas administrativas para la investigacion de posibles
violaciones a los reglamentos.

Coordina con lideres de las organizaciones para atender sus reclamos.
Participa en la organizacién y direccidén de los campamentos de verano.

Orienta y ofrece charlas sobre cémo cumplimentar las solicitudes de
acreditaciones, endosos y licencias.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los métodos, reglas y equipos utilizados en los
diferentes deportes y programas de recreacién.
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- Conocimiento de las técnicas de primeros auxilios.

- Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

- Conocimiento general sobre el manejo de poblaciones especiaies, tales
como: personas de edad avanzada, con limitaciones fisicas y los nifios de
edad preescolar.

- Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo fisico fuerte.

- Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

- Habilidad para motivar y dirigir grupos en actividades recreativas y/o
deportivas asignadas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Destreza para desarrollar juegos de mesa y deportes.
- Destreza en el uso de equipo deportivo y recreativo.
- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
Preparacion académica y experiencia minima
Bachillerato en Educacién Fisica o Recreacion o areas relacionadas de
una institucion universitaria acreditada. Tres (3) afios de experiencia realizando
funciones relacionadas al desarrolio de actividades recreativas y deportivas.
Periodo probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico menor (hasta
un 10% de horas de trabajo) relacionado con exposicién a contusiones o
accidentes.
- Esfuerzo fisico fuerte que consiste en manejar objetos pesados de hasta
45 libras, capacidad fisica para doblarse, asumir posicidén de cuclillas,

estar de pie o caminando por periodos de tiempo prolongado.

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

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

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley Num. 184 de 3
de agosto de 2004, seglin 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 ) ﬁmw*&n&ém 6& QIOS”

A

David E. Bernier Rivera

ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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COORDINADOR(A) PROGRAMATICO II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en desarroliar la
programacion y coordinacién de actividades recreativas y deportivas del
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacién, disefio
y coordinacién de proyectos y actividades recreativas y deportivas a nivel central
. del Departamento de Recreacion y Deportes. Trabaja bajo la supervision
general de un(a) Gerente de Recreacion y Deportes o de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce juicio y criterio
propio en el desempefio de sus trabajos. Su trabajo se revisa mediante
observacién, en reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo:
- Planifica, disefa y coordina un plan integral de actividades recreativas y
deportivas en el area que tiene a su cargo en armonia con el plan

establecido por el Departamento.

- Coordina y desarrolla clinicas deportivas y actividades recreativas en
instalaciones municipales y estatales.

- Ofrece clinicas y talleres de algunos deportes o actividad recreativa
dirigidos a distintas poblaciones.

- Prepara informes de progreso y resultados de actividades.

- Coordina y supervisa el uso de las instalaciones deportivas en su area de
responsabilidad.

- Identifica nuevas necesidades de la clientela y las incorpora en su plan de
trabajo para atenderlas.
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- Evalla las actividades recreativas y deportivas para asegurar agilidad,
eficiencia y calidad de servicios.

- Redacta comunicaciones relacionadas con su area de responsabilidad.

- Recopila informacién estadistica a la poblacion servida y los servicios
ofrecidos.

- Orienta y asesora a los clientes que participan en actividades recreativas
y/o deportivas.

- Interviene considerablemente en la aplicacion de las normas y reglamentos
a las actividades programaticas del Departamento.

- Participa o puede estar a cargo del la organizacién y direccion de
campamentos de verano.

- Orienta y ofrece charlas sobre como cumplimentar las solicitudes de
acreditaciones, endosos y licencias.

- Actia como lider de un grupo de coordinadores programaticos o empleados
de menor jerarquia en el desarrollo de actividades recreativas y deportivas.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

-  Conocimiento considerable de los métodos, reglas y equipos utilizados en
los diferentes deportes y programas de recreacion.

- Conocimiento considerable de las técnicas de primeros auxilios.

- Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios.

- Conocimiento general sobre el manejo de poblaciones especiales, tales
como: personas de edad avanzada, con limitaciones fisicas y/o nifios de
edad preescolar.

- Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo fisico fuerte.

- Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

- Habilidad para motivar y dirigir grupos en actividades recreativas y/o
deportivas.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad para lidiar con publico.

- Habilidad para adiestrar personal de menor jerarquia.

- Destreza para desarrollar juegos de mesa y deportes.

- Destreza en el uso de equipo deportivo y recreativo.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima:

Bachillerato en Educacion Fisica o Recreacion o areas relacionadas de
una institucion universitaria acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
realizando trabajos de desarrollo de actividades recreativas y deportivas, dos (2)
de estos realizando trabajo igual o similar en naturaleza y complejidad a las
tareas que realiza un(a) Coordinador(a) Programatico | en el Servicio de Carrera
de Departamento de Recreacién y Deportes.

Periodo probatorio:

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo:

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico menor (hasta
un 10% de horas de trabajo) relacionado con exposicién a contusiones o
accidentes.

- Esfuerzo fisico fuerte que consiste en manegjar objetos pesados de hasta 75
libras, capacidad fisica para doblarse, asumir posicién en cuclillas, estar de
pie o caminando por periodos de tiempo prolongado.

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

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

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

En San Juan, Puerto Rico, a o2 JCWOWMM ﬂgc 205",

avid E. Bernier Rivera
Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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FACILITADOR(A) COMUNITARIO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en coordinar talleres y desarroliar
estrategias dirigidas a estimular la participacién de las comunidades en programas
educativos deportivos y recreativos a nivel regional en el Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empteado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en la coordinacion y desarrollo de
talleres educativos de recreacion y deportes en las comunidades a nivel regional del
Departamento. Trabaja bajo la supervision general del Director(a) Regional, quien
le imparte instrucciones generales para el desempefio de su frabajo. Ejerce juicio y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
informes que rinde, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Coordina talleres educativos con las comunidades bajo su responsabilidad.

- Coordina con el Instituto Puertorriquefio Para el Desamollo del Deporte y la
Recreacion, la obtencion de recursos profesionales y didacticos especializados
para e} ofrecimiento de talleres educativos dirigidos a capacitar las comunidades

en actividades de recreacion y deportes de la region a la cual esta asignado.

- Desarrolla estrategias dirigidas a estimular la participacion activa de las
comunidades en los programas educativos desarrollados

- Mdentifica lideres comunitarios que estén dispuestos a investigar los intereses y
necesidades particulares de las comunidades en los campos de la recreacion y
deporte con el propdsito de desarrollar la programacién educativa y de
capacitacion consona con los intereses y necesidades identificados.

- Realiza reuniones comunitarias, segun se le requiera.

- Identifica potenciales lideres comunitarios.
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- Coordina con el Instituto Puertorriquefio Para el Desarrolio del Deporte y la
Recreacion el ofrecimiento de talleres de capacitacion y liderazgo en los campos
de la recreacion v el deporte.

- Orienta a las comunidades sobre estrategias y modos de organizacién
comunitaria, de forma tal que ia participacion activa en los talleres y actividades
recreativas y deportivas desarrolladas sean atractivas a los miembros de la
comunidad.

- Sirve de enlace oficial entre las comunidades y el Instituto Puertorriquefio Para
el Desarrollo del Deporte y la Recreacion, otras dependencias del Departamento
y agencias gubernamentales y privadas.

- Gestiona que las comunidades logren obtener los servicios y recursos
necesarios para mantener y promover los proyectos comunitarios iniciados en
los campos de la recreacion y el deporte.

- Da seguimiento a las organizaciones comunitarias para evaluar su
funcionamiento y logros.

- Determina necesidades o aspeclos a mejorar en su gestion comunitaria,
proveyendo alternativas dirigidas a lograr las mejorias necesarias al
funcionamiento organizacional.

- Establece estrategias a largo plazo dirigidas a lograr que varias o todas las
comunidades de la Region, desarrollen actividades deportivas y recreativas de
iniciativa comunitaria en conjunto.

- Gestiona la participacion de los recursos regionales o de nivel central
disponibles, en las actividades comunitarias desarrolladas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios y técnicas de desarrollo
comunitario.

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

- Conocimiento de programas educativos comunitarios.

- Habilidad para coordinar actividades.
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- Habilidad para establecer equipos de trabajo.

- Habilidad para redactar informes de trabajo.

- Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resuitados.

- Habilidad para impartir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para lidiar con grupos de personas.

- Habilidad para coordinar talleres educativos con la comunidad.

- Destreza para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en areas relacionadas con educacion o ciencias sociales de
una institucion universitaria acreditada. Dos (2) afos de experiencia en la
coordinacion y desarrollo de talleres educativos o reuniones comunitarias y/o
en el desarrollo de actividades y trabajo comunitario a través de
organizaciones de base comunitaria.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

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

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que incluye estar de pie o
caminando con frecuencia.

- Esfuerzo visual normai.



07040

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

- Mas de quince (15) salidas al afio gue 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 Clasificacion para el Servicio de
Carrera Unionado del Departamento de Recreacion y Deportes de Puerto Rico
(Departamento), a partir del [re  ser/ 2¥

En San Juan, Puerto Rico, a __/#> & Je#/” 2 ¥

W 7. flom—
Jorgé L. Bbsario Noriega

Secretario
Departamento de Recreacién y Deportes
de Puerto Rico
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COORDINADOR(A) REGIONAL DE ACTIVIDADES |
Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional a nivel de ingreso que consiste en la coordinacion y
desarrolloc de actividades recreativas y deportivas a nivel regional en el
Departamento de Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza labores de
moderada complejidad y responsabilidad relacionadas con la coordinacién,
promocién y desarrollo de una diversidad actividades recreativas y deportivas.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas al comienzo de la tarea y generales a medida que se
va familiarizando con su trabajo. Ejerce algun juicio y criterio propio en el
desarrollo de las actividades. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde,
visitas al area de trabajo y en reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo:

- Coordina y desarrolla actividades de formacion deportiva y/o recreativa a
nivel regional que presenten menor complejidad y colabora con otros
coordinadores de mayor experiencia en el desarrollo de actividades de
mayor complejidad,

- OQOrienta, promueve y desarrolla actividades y eventos recreativos vy
deportivos del Departamento de Recreacion y Deportes.

- Orienta y desarrolla servicios recreativos y deportivos en municipios y
comunidades adscritos a la regién en la cual presta servicios.

- Funge como instructor{a) en alternativas recreativas y deportivas.
- Funge como arbitro o juez en eventos recreativos y deportivos.

- Ayuda y orienta a personas u organizaciones que quieran organizar
actividades o eventos recreativos y/o deportivos.

- Investiga las preferencias recreativas y deportivas de las comunidades
adscritas a la Region.

- Colabora en la coordinacién de proyectos recreativos y/o deportivos por
encomienda especial a nivel nacional.

- Participa en la preparacion y desarrollo del campamento de verano.
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- Participa en la coordinacion y desarrollc de actividades deportivas y
recreativas dirigidas a poblaciones especiaies.

- Prepara y somete informes de labor realizada e informes especiales segun
la estructura establecida para éstos.

- Participa en el desarrollo de actividades y eventos nacionales.

- Representa al Departamento de Recreacién y Deportes en diferentes
actividades recreativas y deportivas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Algan conocimiento de procesos de promocion, organizacion y desarrollo
de actividades recreativas y deportivas.

- Algdn conocimiento de las técnicas para el desarrollo de torneos, tales
como: eliminacidon sencilla, dobles y todos contra todos.

- Algdn conocimiento de las técnicas de primeros auxilios.
- Algdn conocimiento de destrezas deportivas y/o recreativas.
- Algun conocimiento basico sobre arbitraje.

- Algun conocimiento de técnicas para investigar las preferencias recreativas
y deportivas de los clientes.

- Algin conocimiento sobre los aspectos del crecimiento y desarrollo
humano.

- Algun conocimiento general sobre el manejo de poblaciones especiales,
tales como: personas de edad avanzada, con limitaciones fisicas y/o nifios
de edad preescolar.

- Habilidad para coordinar y desarrollar actividades recreativas y deportivas.

- Habilidad para comunicarse con el pablico de manera oral y escrita.

- Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas de ensefianza.
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Preparacion académica y experiencia minima:

Bachillerato en Educacion Fisica, Recreacidén o area relacionadas de una

institucion universitaria acreditada.

Periodo probatorio:

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico menor (hasta
15% de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a contusiones o
lesiones. Exposicion a condiciones de sol, lluvia, polvo y otro.

Esfuerzo fisico moderado que requiere capacidad fisica para empujar, halar
y cargar objetos con peso hasta 45 libra, estar de pie por periodos
prolongados de tiempo. Capacidad fisica para doblarse, asumir posicion de
cuclillas y caminar.

Esfuerzo visual normal.

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

Mas de quince (15) salidas al afo que puedan trascender su turno de
trabajo.

Clase revisada, efectivo al 1ro de septiembre de 2004, conforme a lo

dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administraciéon de los
Recursos Humanos en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a <3 c/{_’ytoul'&wk#{ % 2008~

o5 —

avid E. BernierRivera

Secretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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COORDINADOR(A) REGIONAL DE ACTIVIDADES II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en coordinar y desarrollar a nivel
regional las actividades recreativas y deportivas del Departamento de
Recreacion y Deportes.

Aspectos distintivos del trabajo:

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
complejidad y responsabilidad que consisten en la organizacién y coordinacién
de una diversidad de actividades y eventos recreativos y deportivos. Trabaja
bajo la supervision de un Supervisor Regional de Actividades Recreativas y
Deportivas o0 de un empleado de mayor jerarquia, guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el
desemperfio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones
para corroborar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo:

- Planifica, coordina y desarrolla actividades de formacién deportiva y/o
recreativa para jévenes yfo adultos a nivel regional y/o estatal, si fuese
requerido.

- Planifica, desarrolla y coordina actividades de deportes especializadas.

- Planifica y coordina actividades de recreacién y deportes para
organizaciones, escuelas, centro de nifios, comunidades y poblaciones
especiales.

- Asiste a las distintas actividades deportivas que llevan a cabo en las
regiones.

- Coordina la participacion de los empleados asignados a las distintas
actividades.

- Colabora en la coordinacion y supervision de clinicas y actividades
recreativas y deportivas que se llevan a cabo para las distintas poblaciones
que se sirven.
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- Colabora en las investigaciones sobre violaciones a los reglamentos de
deportes aficionados.

- Evalta, investiga y hace recomendaciones sobre las necesidades y
preferencias deportivas y recreativas en las comunidades que sirve el
Departamento de Recreacion y Deportes.

- Representa al Departamento de Recreacién y Deportes en actividades
recreo-deportivas.

- Asiste a reuniones con la comunidad.
- Rinde informes estadisticos y de variada naturaleza sobre la labor realizada.
- Redacta promociones de las actividades que se llevaran a cabo.

- Mantiene informado a los organismos pertinentes sobre las actividades que
se llevan a cabo.

- Realiza y da seguimiento a las o6rdenes de compra de equipo recreativo y
deportivo de fa regidn.

- Participa en la preparacidon, desarrollo y administracion de los campamentos
de verano.

- Colabora en la preparacion de propuestas para diversas actividades.

- Coordina proyectos de naturaleza recreo-deportivas.

- Actua como lider de un grupo de coordinadores regionales o empleados de
menor jerarquia en el desarrollo de actividades recreativas y deportivas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

- Conocimiento del proceso de promocién, organizacién, coordinacion y
desarrollo de actividades recreativas y deportivas.

- Conocimiento de las técnicas y practicas de recreacién y deportes de trabajo
en grupos.

- Conocimiento de los propédsitos y objetivos de la recreacion y deportes grupal
e individual.

- Conocimiento de las técnicas de primeros auxilios.
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- Conocimiento de la reglamentacién aplicable a su campo de trabajo.

- Conocimiento general sobre el manejo de poblaciones especiales, tales
como: personas de edad avanzada, con limitaciones fisicas y/o nifios de
edad preescolar.

- Habilidad para adiestrar personal de menor jerarquia.

- Habilidad para estimular el interés en actividades recreativas y deportivas,
grupos e individuos.

- Habilidad para promover, organizar, coordinar y desarrollar actividades
recreativas y deportivas.

- Habilidad para comunicarse correctamente en forma oral y escrita.
- Habilidad para impartir y seguir instrucciones.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonal.

- Destrezas de ensefanza.

Preparacidén académica y experiencia minima:

Bachillerato en Educacion Fisica 0 Recreacion o area relacionada de una
institucion universitaria acreditada. Tres (3) afios de experiencia en labores de
recreacion y deportes, uno (1) de éstos realizando tareas de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Coordinador Regional de Actividades |
en el Servicio de Carrera del Departamento de Recreacion y Deportes.

Periodo probatorio:

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo:

- Ambiente de trabajo que conlleva exposiciéon a riesgo fisico menor (hasta
15% de las horas de trabajo} que conlleva exposicion a contusiones o
lesiones. Exposicion a condiciones de sol, lluvia, polvo y otros.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere capacidad fisica para empujar, halar y
cargar objetas con peso hasta 45 libras. Capacidad fisica para doblarse,
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asumir posicion de cucliilas y estar de pie o caminar por periodos
prolongados de tiempo.

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

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

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

En San Juan, Puerto Rico,a <3 o{mwuiméu 6& DVo0S

e dse—

vid E. BernierRivera
ecretario
Departamento de Recreacion y Deportes
de Puerto Rico
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COORDINADOR(A) DE EDUCACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y especializado que consiste en coordinar, desarrollar y
organizar actividades educativas en la Division de FEducacion del Instituto
Puertorriquefio Para el Desarrollo del Deporte y la Recreacién 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 conlievan la coordinacion, desarrollo,
organizacion vy evaluacion de actividades educativas en la Division de Educacién
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 evaluacion de los resultades obtenidos a
través de informes y en reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos de Trabajo

- Coordina la planificacién y el desarrollo de actividades educativas en la Divisién
de Educacion del Instituto Puertorriquefio para el Desarrollo del Deporte y la
Recreacion.

- Coordina el disefio y confeccion de cursos y curriculos de los programas
educativos adscritos a la Divisién de Educacion del Instituto Puertorriquefo para
el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

- Coordina el disefio y confeccién de examenes de evaluacion a ser administrados
a los participantes de los adiestramientos en la Divisibn de Educaciéon del
Instituto Puertorriquefio para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

- Coordina la administracidn de las pruebas practicas y tedricas en los cursos y la
evaluacion de la actividad.

- Identifica el material didactico y equipo necesario para llevar a cabo las
actividades educativas.

- Corrige examenes que se administran en los cursos, desarrolla la tabulacién de
resultados y coordina la emisidn de informe de calificaciones a los participantes.
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- ldentifica los participantes que cumplen con los requisitos de certificacién y
coordina la emisién de dicha certificacion.

- Ofrece asesoramiento en el ambito educativo sobre técnicas, principios y
meétodos de ensefianza aceptadas en las disciplinas deportivas y recreativas.

- Evalia y supervisa técnicamente el desarrollo de las actividades educativas que
le sean encomendadas en la Division de Educacion del Instituto Puertorriquefio
para el Desarrollo det Deporte y la Recreacion.

- Organiza y planifica actividades educativas relacionadas al deporte, la
recreacion, educacién fisica y salud, con organizaciones que han establecido
acuerdos de colaboracibn con la Division de Educacion del Instituto
Puertorriquefio para el Desarrollo del Deporte y la Recreacion.

- Propicia esfuerzos para la divulgacion de las actividades educativas que se
desarrolien en el Departamento.

- Mantiene los expedientes de coordinacién de cursos actualizados con el material
didactico necesario y hace recomendaciones para el desarrollo de proximos
adiestramientos.

- Mantiene la base de datos de los programas educativos para garantizar la
emision de informes sociodemograficos de los participantes y los récords de
expedientes académicos actualizados.

- Dicta conferencias en las areas de su especialidad como parte de los

ofrecimientos educativos del Instituto Puertorriquefio para el Desarrollo del
Deporte y la Recreacion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de
educacion.

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

- Conocimiento para interpretar y aplicar principios, practicas y técnicas de
educacion e investigacion.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para lidiar con grupos de personas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para coordinar y planificar actividades.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de equipos audiovisuates y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en areas relacionadas a educacion, trabajo social, ciencias

sociales, educacién fisica y/o recreacién de una institucion educativa acreditada.
Tres (3) afios de experiencia realizando labores de coordinacién de talleres
educativos, reuniones comunitarias o areas relacionadas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

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

Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.
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En virtud: de-la autoridad que nos confiere la Seccidén 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 Servicie de-Carrera Unionado ep amento de Recreacion
y Deportes de Puerto Rico, a.partir del /"4

En San'Juan, Puerto Rico, a =/"25/77"“?‘9/’2‘:""75/

_dde

awd E ‘Bernier Rivera:
Secretario
epartamento de Recreacién y

Deportes de Puerto Rico




