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Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas que se utilizan en la prevencién,
tratamiento y control de enfermedades zoonéticas.

Conocimiento de los requerimientos y normas locales y federales que rigen los cuidados, el
manejo y mantenimiento de especies de animales exéticas en cautiverio.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la identificacién de sintomas en la conducta y comportamiento de los
animales.

Habilidad para impartir y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones verbales y escritas en
los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la solucin efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para adiestrar personal.
Habilidad para el registro de informacién relevante de los animales.

Habilidad para la redaccién de informes especializados y otros documentos relacionados con
las actividades que desarrolla.

Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s de trabajo, con la gerencia, funcionario(a)s de la Compariia y de otras entidades
piblicas y privadas y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, herramientas,
instrumentos y equipos que se utilizan en las labores de alimentacién, aseo, tratamientos y cuidados
de salud y otras actividades relacionadas con el cuido y manejo de animales de zoolégico.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en Ciencias Naturales con especializacién en Zoologfa, Biologfa,

Industrias Pecuarias o en alguna rama relacionada cursado en una universidad reconocida y
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de cuido y manejo de especies de animales

exOticos.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comparifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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EBANISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la fabricacién y reparacién de gran variedad de muebles y gabinetes
de madera que se utilizan en las instalaciones recreativas y vacacionales de la Compaiita.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es diestro, técnico y de complejidad rutinaria que conlleva la
operacion y el manejo de gran variedad de equipos, herramientas, instrumentos y materiales para la
construccion y reparacién de gran variedad de mobiliario, gabinetes, credenzas y otros componentes
y estructuras de madera que requieren terminacién elaborada y que se utilizan en las diferentes

instalaciones de la Compariia.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Supervisor(a) de Ebanisterfa.
El (la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante
inspeccién durante el desarrollo y a la terminacién del mismo para comprobar que se realizé de
acuerdo con las instrucciones impartidas y con los métodos de trabajo establecidos.

Ejemplos del Trabajo

Opera equipos eléctricos, herramientas, manuales y otros instrumentos que se utilizan en la
construccion y reparacién de camas, mesas, taburetes, credenzas y mobiliario en general para las
instalaciones recreativas y vacacionales de la Compaiia.

Mide, marca y traza las dimensiones y forma de las piezas de madera, laminados y otros
materiales que se utilizan en la fabricacién de muebles de acuerdo con los planos, dibujos, moldes
e nstrucciones de su supervisor(a).

Corta, rebaja, lija y barrena piezas de madera mediante la operacién y manejo de sierras,
lijadoras, replanadoras, taladros, caladoras y otros equipos similares.

Ensambla las partes y los componentes de los muebles y los prepara para su acabado.
Lija y sella superficies de madera y las prepara para pintarlas.

Aplica tintes, barniz y pintura mediante inmersién, brocha, aerosol y otras técnicas de
acabado de muebles,
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Instala goznes, tiradores, cerraduras y otros componentes que se utilizan en el acabado de los
muebles.

Repara y reconstruye piezas y componentes de los muebles para restaurarlos a su estado
original.

Levanta, acarrea, carga y acomoda equipos, materiales y muebles en el taller y en camiones.

Limpia y almacena los equipos, herramientas, mstrumentos y materiales que utiliza para
mantener]os en condiciones 6ptimas de uso.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la ebanisterfa.

Conocimiento de los equipos, herramientas, instrumentos y materiales que se utilizan en la
fabricacién y reparacién de muebles.

Conocimiento del sistema métrico decimal.
Conocimiento de los diferentes tipos de madera.

Algiin conocimiento de las medidas de seguridad que se deben observar en un taller de
ebanisteria.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s y con sus
supervisore(a)s.

Destreza en el uso y manejo de herramientas eléctricas, hidréulicas y manuales y de equipos,
mmstrumentos y materiales que se utilizan en un taller de fabricacién de mobiliarios.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior Vocacional con un curso de ebanisterfa de una institucién
educativa reconocida y acreditada. Seis (6) meses de experiencia en trabajos de ebanisterfa.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compama de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199

En San Juan, Puerto Rico a de de 199

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafila de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Numero 02-04 y
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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ENCARGADO(A) DE CASA DE BANO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la administracién y operacién de una facilidad perteneciente a alguna
de las instalaciones recreativas y vacacionales de la Compariia en la cual se le proveen servicios de
vestidores, baflos y otros relacionados a bafiistas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria que conlleva la responsabilidad del
desarrollo de las actividades y servicios que comprende la operacién de las facilidades de una casa
de bafio tales como : la atencién del piblico que utiliza las facilidades; el cobro por la admisién o
utilizacién de dichas facilidades; la limpieza de las facilidades y otras actividades y servicios

relacionados.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Gerente o Gerente Auxiliar
de la instalaci6n a la que se asigne. El(la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccién y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Recibe, atiende y admite al pablico que utiliza las facilidades de la casa de bafio.

Cobra admisién al piiblico que utiliza las facilidades de la casa de bafio mediante la venta
de boletos.

Custodia el dinero recaudado y lo entrega al oficial correspondiente con el registro o informe,
de acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos.

Orienta e informa al piblico que utiliza las facilidades de la casa de bafio en relacién a las
normas de dicha facilidad.

Limpia las facilidades de la casa de bafio.
Vela que el piblico utilice adecuadamente la propiedad y las facilidades de la casa de bafio.

Informa a su supervisor(a) de desperfectos o necesidades y a seguridad de cualquier
irregularidad o incidente que ocurra en las facilidades a su cargo.
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Coordina y colabora con su supervisor(a) y con otro personal de la instalacién en las
reparaciones necesarias para el funcionamiento adecuado de la casa de bafio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de las denominaciones monetarias del délar.
Habilidad para efectuar operaciones matematicas sencillas de suma y resta.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s de trabajo,
con la gerencia, funcionario(a)s de la Compariia y piblico en general.

Preparﬁcién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Intermedia de una institucién educativa reconocida y acreditada.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segtin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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GUIA TURISTICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de dificultad moderada que consiste en orientar a los visitantes de los parques
sobre las actividades recreativas a llevarse a cabo en éstas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en orientar a los visitantes de los
Parques sobre la misién de la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, la
historia del parque al cual estd asignado en adicién de las atracciones y actividades
educativas y recreativas que se llevaron a cabo en éstos. Trabajo bajo la supervisién de
un empleado de mayor jerarquia, del cual recibe instrucciones generales en los aspectos
rutinarios del trabajo y especificos en situaciones nuevas o 1mprov1stas Su trabajo se
revisa mientras se realiza, mediante informes y reuniones con su supervisor.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Orienta a visitantes sobre la misién de la Compafifa, la historia del parque al cual esta
asignado y sobre las atracciones y actividades educatlvas y recreativas que se llevan a
cabo en éste.

Orienta a los visitantes sobre la localizacién de las atracciones y vela por la seguridad de
los mismos.

Rinde informes diarios sobre incidentes atendidos por éste en el desempefio de sus tareas.

Informa y orienta a los visitantes sobre los lugares de interés del parque y contesta las
preguntas relacionadas a la operacién del mismo.

Distribuye folletos informéticos sobre el parque al cual esta asignado.

Realiza otras tareas que le son requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las funciones y actividades educativas y recreativas que se desarrollan
en el parque al cual esta asignado.

Conocimiento sobre la misién de la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico.
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Dominio de los idiomas inglés y espafiol.
Habilidad para expresarse en forma clara y sencilla.

Habilidad para promover el interés y la cooperacién del piblico que visite el parque al
cual estd asignado.

Habilidad para redactar informes claro y preciso.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafieros de trabajo, funcionarios gubernamentales, personal subalterno y
publico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de escuela Superior de una institucion educativa reconocida y acreditada.

Periodo Probatorio
cuatro (4) meses

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segtin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Compaiifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partirde ) de _(ibpi) de 2001.

En San Juan, Puerto Rico,a | _de  Qbyil _ | de 2001.

Ramén L. Nieves Vazquez
Director Ejecutivo
Compeafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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INGENIERO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién y el disefio de planos esquematicos de
edificaciones y facilidades recreativas de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva la
recopilacién, el andlisis, la revisién y el desarrollo de informacién y de estudios especializados
relacionados con el desarrollo de proyectos de construccién de las facilidades recreativas y

vacacionales de la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Gerente de Ingenierfa y
Agrimensura. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio
de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados

obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Disefla y desarrolla las especificaciones y planos de proyectos de construccién de
instalaciones y de facilidades recreativas y vacacionales de la Compariia.

Desarrolla los sistemas y pardmetros de disefio con la informacién necesaria para que los
consultores externos desarrollen los proyectos de construccién de instalaciones y facilidades de la

Compariia.

Calcula informacién hidrdulica, hidrolégica de otra naturaleza mediante la aplicacién de
férmulas matematicas.

Verifica y revisa que los dibujos, disefios y especificaciones desarrollados por otro personal
de la Compaiiia o por recursos externos cumplen y estdn de acuerdo con las especificaciones e
mformacién correspondiente al proyecto pertinente.

Coordina y gestiona con las agencias y autoridades correspondientes gran variedad de
transacciones, permisos, autorizaciones y otros relacionados con la localizacién y construccién de
las instalaciones y facilidades recreativas y vacacionales de la Comparita.
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Colabora en el desarrollo de informacién relacionada con propuestas de proyectos y
estimados de tiempo y costos de construccién.

Inspecciona lotes, edificaciones y facilidades construidas y en construccién con el propdsito
de recopilar y verificar informacién y para corroborar aspectos del progreso de los proyectos de
construccién en desarrollo.

Redacta informes narrativos y especializados relacionados con los proyectos que se le
asignen.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Compaiiia en diversos aspectos de ingenieria
relacionados con el disefio y el desarrollo de los proyectos de construccién de facilidades recreativas.

Opera mstrumentos que se utilizan en el campo de la ingenierfa y microcomputadoras.

Se traslada a diversas localidades en la Isla para la gestién y desarrollo de las actividades y
trabajos que se le asignen. -

Conccimientes, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de la
ingenieria civil y de la construccién.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas del desarrollo, produccién e
interpretacion de planos de construccién.

Habilidad para el andlisis de informacién de arquitectura e ingenierfa relacionada con el
campo de la construccién.

Habilidad para la interpretacién efectiva de planos, esquemas, manuales técnicos,
especificaciones y otros documentos similares.

Habilidad para la interpretacién y aplicacién de férmulas mateméticas.
Habilidad para el andlisis e interpretacién efectiva de informacién numérica.

Habilidad para especificar e impartir instrucciones verbales y escritas de forma clara y precisa
en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la redaccién de informes con recomendaciones fundamentadas.

o
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Habilidad para la deteccién y correccién efectiva de los aspectos de ingenierfa civil de planos
y proyectos en desarrollo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas espafiol
e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionario(a)s y
la gerencia de la Compariia, compafiero(a)s de trabajo, otro(a)s profesionales y funcionario(a)s de
agencias publicas y privadas.

Destreza en el uso y manejo de instrumentos de ingenierfa y de microcomputadoras con
rogramas y aplicaciones para el disefio y dibujo de construccién.
g y

Preparacién Académica y Experiencia

Grado de Bachillerato en Ciencias de Ingenierfa con especializacién en cualquier rama de la
Ingenierfa relacionada con el campo de la construccién, cursado en una universidad o mstruccién
educativa reconociday acreditada. Un (1) afios de experiencia en trabajos de Ingeniero(a).

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la Ingenierfa en Puerto Rico expedida por la autoridad competente.
Membresia activa del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formar parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiiia de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199__.

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo
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INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje y preparacién para en la planificacién,
disefio de planos esqueméticos de edificaciones y facilidades recreativas de la Comparita.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo a nivel de
adiestramiento que conlleva el aprendizaje préctico de las técnicas y procedimientos que se utilizan
en la recopilacion, el andlisis, la revisién y el desarrollo de informacién y de estudios especializados
relacionados con el desarrollo de proyectos de construccién de las facilidades recreativas de la
Compania.  El trabajo en esta clase tiene como propésito que el(la) empleado(a) adquiera y
desarrolle los conocimientos y destrezas necesarias para desarrollar y revisar los proyectos de
mstruccién de las facilidades de la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Gerente de Ingenierfa y
Agrimensura. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante y al término de las asignaciones de

trabajo mediante observacién, informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Colabora en el disefio de especificaciones y planos de proyectos de construccién de
instalaciones y de facilidades recreativas y vacacionales de la Compaiiia.

Colabora en el desarrollo de sistemas y pardmetros de disefio que contienen Ila informacién
necesaria para que los consultores externos desarrollen los proyectos de construccién de
instalaciones y facilidades recreativas de la Compaiiia.

Caleula informacién hidrdulica, hidrolégica de otra naturaleza mediante la aplicacién de
férmulas matemadticas.

Coordina y gestiona con las agencias y autoridades correspondientes gran variedad de
transacciones, permisos, autorizaciones y otros relacionados con la localizacién y construccién de
las mstalaciones y facilidades recreativas de la Compariia que se le asignen.
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Colabora y ayuda al personal especializado en los procedimientos y tratamientos
médicos en el manejo de los animales y traslados de exhibicion.

Registrar en los formularios correspondientes la informacion requerida segun las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Informa al Supervisor(a) y a los Bidlogos de cualquier anomalia, comportamiento o
condicién de los animales.

Mantiene los refugios abiertos para que los animales puedan hacer uso de los mismos
en caso de lluvias o calor excesivo.

Mantiene cerrados los portones que dan acceso a los refugios y jaulas para la seguridad
del publico.

Carga y acomoda cajas, potes, bolsas, sacos y otros que contienen la comida de los

animales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para el trato y manejo de animales.
Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafieros de trabajos.

Destreza en el uso y manejo de herramientas e implementos de limpieza.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior de institucion acreditada y reconocida.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segun enmendada, aprobamos la precedente clase de
puestos que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Compafiia de Fomento Recreativo, a partir de 9 de octubre de 2007.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Rico a 9 de octubre de 2007,

/ T

Ramdn L. Nieves Vazquez, Lcdo.
Director Ejecutivo
Compaifiia de Parques Nacionales de Puerto Rico




Th wicn

AhD Liake ag8Cian0 DY PULE
COMPARIA DE

PARQUES NACIONALE

9 de octubre de 2007

Lcda. Reina E. Quifiones Herndndez
Directora de Recursos Humanos

Ramodn L. Nieves, Ledo.
Director Ejecutivo

AUTORIZACION PARA ENMENDAR ESPECIFICACION DE CLASE DE CUIDADOR DE
ANIMALES DE ZOOLOGICO Y EL RECLUTAMIENTO MEDIANTE CONVOCATORIA

INTERNA

El 13 de julio de 2007, se aprobd la Ley Numero 70, mejor conocida como el Programa de
Retiro Temprano Voluntario de la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, lo que
resulta necesario maximizar el recurso humano para la continuidad de los servicios, procesos
y actividades que se desarrollan en las distintas dreas de trabajo.

Avalamos las recomendaciones del Dr. Luis E. Figueroa Oliver, Curador General y la
Sra. Marisell Mora, Coordinadora Especial de Parques, para que el personal que se reclute
como Cuidador de Animales de Zooldgico, se le requiera preparacién académica, toda vez,
que actualmente solamente se requiere saber leer y escribir. Ademas, necesitan que este
personal sea un recurso capacitado en la ejecucion del trabajo que se realiza y la interaccion
con el publico que visita las exhibiciones de animales.

Es por ello, que autorizamos a la Oficina de Recursos Humanos a enmendar el requisito
minimo de la clase de Cuidador de Animales de Zooldgico para requerir Cuarto Afio de
Escuela Superior y a emitir convocatoria interna, para atender la necesidad de servicios en el
Zoolbgico.
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CUIDADOR DE ANIMALES DE ZOOLOGICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en ayudar y asistir al personal especializado en la alimentacién, aseo,
cuidado de salud y en otros servicios para diferentes especies animales que se exhiben en el jardin
zoolodgico de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es semidiestro, de campo y de complejidad rutinaria que conlleva la
asistencia del personal especializado para proveerle servicios de alimentaci6n, aseo, cuidados de
salud y otros servicios necesarios a las diferentes especies de animales como: aves, felinos,
primates, reptiles, y otras especies de animales que se presentan al publico en las facilidades del
zooldgico de la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Supervisor(a) de Bislogo
y bajo las instrucciones y observacién directa de lo(a)s Bitlogos. El(la) empleado(a) no ejerce
iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante observacioén directa o a la
conclusion del mismo para comprobar que se realizé de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos establecidos.

Ejemplos del Trabajo

Le suministra agua y alimentacién a los animales de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Limpia las facilidades en que viven los animales tales como: jaulas, estanques, comederos,
bebederos, terrenos, dreas verdes y otros similares.

Asea a los animales que se le asigne.

Informa al Supervisor(a) y a los Especialistas de cualquier anomalia, comportamiento o
condicién de los animales.

Colabora y ayuda al personal especializado y veterinario en los procedimientos y
tratamientos que se le practican a los animales.
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Desarrolla y colabora en los procesos de preparacion de la comida de los animales de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos establecidos.

Limpia y ordena las facilidades, equipos e instrumentos que se utilizan para la preparacion
de las comidas para los animales.

Carga y acomoda cajas, potes, bolsas, sacos y otros que contienen la comida de los
animales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para el trato y manejo de animales.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafiero(a)s y personal
gerencial.

Destreza en el uso y manejo de herramientas e implementos de limpieza.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Saber leer y escribir.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Ntmero 90 del 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir del | de- Qbri/ de 2001.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Rico, a | de  Qlpri] de 2001.

/%/L ;o

//Ramén L. Nieves Vézquez, Ledo.
/ Director Ejecutivo
Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.




Delineante 52120

Delineante Principal 52121




DELINEANTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarrollo y trazado de dibujos que se utilizan para la
comunicacién de ideas e informacién técnica de ingenierfa y arquitectura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es técnico, diestro y de mediana complejidad que conlleva la
operacién de microcomputadoras con programas especializados de dibujo y el manejo de
instrumentos de dibujo de construccién con el propésito de desarrollar dibujos que contienen ideas
e informacién de ingenierfa y arquitectura correspondiente a los proyectos de construccion de
instalaciones y facilidades recreativas.

El(la) empleado(a) es responsable de estudiar e interpretar las especificaciones y croquis de
lo(a)s Ingeniero(a)s y Arquitecto(a)s con el propésito de desarrollar el trazado de dibujos detallados
de gran variedad de aspectos e informacién técnica de ingenierfa necesaria para la planificacién y
la construccién de edificios, instalaciones y facilidades recreativas en general.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Gerente de Ingenierfa o
del(la) Gerente de Arquitectura..

El(la ) empleadoga) no ejerce iniciativa en el desarrollo del trabajo. El trabajo se revisa
durante el desarrollo y a la terminacién de los dibujos mediante nspeccién del trabajo para
determinar si los resultados estan de acuerdo con las instrucciones impartidas y las normas

aplicables.

Ejemplos del Trabajo

Opera equipos y componentes de microcomputadoras mediante el manejo de aplicaciones
y programas especializados de dibujo de construccifn y otros instrumentos de dibujo para el trazado
de croquis, diagramas y planos de gran variedad de detalles de proyectos de construccion de las
facilidades recreativas y vacacionales de la Compafiia, tales como: dibujos de contornos
topogréficos, lineas eléctricas, estructuras existentes, sistemas de acueductos y alcantarillados,
equipos y componentes eléctricos, diagramas de alambrado eléctrico, de comunicaciones y de
sonido, plantas eléctricas, sistemas de distribucion de electricidad, sistemas de iluminacién;
componentes y sistemas mecénicos con dimensiones, tolerancias y otros detalles en cuanto a su
ubicacién, instalacién, y otra informacién técnica; sistemas de aire acondicionado y ventilacién,
equipos y componentes de refrigeracién; sistemas, instalacién, equipos y componentes de
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refrigeracién, sistemas, instalacién y componentes de plomeria y desagtie, sistemas de seguridad
contra incendios y otros sistemas de seguridad necesarios; leyendas con simbolos y definiciones y
otros sistemas, componentes e informacién necesaria.

Organiza y archiva los dibujos y trabajos que desarrolla de acuerdo con las normas y
procedimientos de la Compariia.

Colabora con otro personal técnico y profesional de la Compariia en la recopilacion de
informacién de campo de estructuras y facilidades ya construidas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas del dibujo de construccion.

Conocimiento de los cédigos, sfmbolos y terminologfa que se utiliza en el campo de la
construccién e ingenieria.

Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipos que se utilizan en el dibujo de
construccion.

Conocimiento de las técnicas de operacién y manejo de los programas de microcomputadoras
para aplicaciones de dibujo de construccion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas en forma oral y escrita.

Habilidad organizativa.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito.
Habilidad para la identificacién de simbolos de construccién con rapidez y precisién.

Habilidad para la realizacién de cdlculos matemdticos mediante la aplicacién de férmulas
sencillas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
compafiero(a) s de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipos y componentes de microcomputadoras.

o
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Destreza en el uso y manejo de equipos, instrumentos y materiales que se utilizan en el dibujo
de construccién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Escuela Superior suplementada con un curso de delineante o de dibujo
arquitecténico cursado en un colegio o institucién educativa reconocida y acreditada.

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesién de Delineante en Puerto Rico expedida por la autoridad
competente.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Artfculo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comparifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Companla de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucidn Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.

(98]
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DELINEANTE PRINCIPAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarrollo y trazado de dibujos que se utilizan para la
comunicacién de ideas e informacién técnica de ingenierfa y arquitectura y en el desempefio de
funciones de lider de grupo. ‘ ‘

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es técnico, diestro y de mediana complejidad que conlleva la
operacién de microcomputadoras con programas especializados de dibujo y el manejo de
instrumentos de dibujo de construccién con el propésito de desarrollar dibujos que contienen ideas
e informacién de ingenierfa y arquitectura correspondiente a los proyectos de construccién de
instalaciones y facilidades recreativas y vacacionales de la Comparifa. El trabajo conlleva ademds,
que el(la) empleado(a) desarrolle funciones de lider de otro personal técnico con el propésito de
ayudarles y guiarles en el desarrollo de las funciones técnicas. El(la) empleado(a) es responsable
de estudiar e interpretar las especificaciones y croquis de lo(a)s Ingeniero(a)s y Arquitecto(a)s con
el propésito de desarrollar el trazado de dibujos detallados de gran variedad de aspectos e
informacién técnica de ingenierfa necesaria para la planificacién y la construccién de edificios,
instalaciones y facilidades recreativas en general.

El empleado trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Gerente de Ingenierfa o del(la)
Gerente de Arquitectura. El(la ) empleado(a) ejerce alguna iniciativa en el desempefio del trabajo.
El trabajo se revisa durante el desarrollo y a la terminacién de los dibujos mediante mspeccion del
trabajo para determinar si los resultados estdn de acuerdo con las instrucciones impartidas y las

normas aplicables.

Ejemplos del Trabajo

Opera equipos y componentes de microcomputadoras mediante el manejo de aplicaciones
y programas especializados de dibujo de construccién y otros instrumentos de dibujo para el trazado
de croquis, diagramas y planos de gran variedad de detalles de proyectos de construccién de las
facilidades recreativas de la Comparifa, tales como: dibujos de contornos topogrficos, lineas
eléctricas, estructuras existentes, sistemas de acueductos y alcantarillados, equipos y componentes
eléctricos, diagramas de alambrado eléctrico de comunicaciones y de sonido, plantas eléctricas,
sistemas de distribucién de electricidad, sistemas de iluminacién; componentes y sistemas mecanicos
con dimensiones, tolerancias y otros detalles en cuanto a su ubicacién, mstalacién y otra
informacién técnica; sistemas de aire acondicionado y ventilacién, equipos y componentes de
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refrigeracion; sistemas, instalacién, equipos y componentes de refrigeracién, sistemas, instalacién
y componentes de plomerfa y desagiie, sistemas de seguridad contra incendios y otros sistemas de

seguridad necesarios; leyendas con sfmbolos y definiciones y otros sistemas, componentes €
informaci6én necesaria.

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo y revisién de los trabajos técnicos de otro(a)s
delineantes de menor jerarquia y experiencia.

Organiza y archiva los dibujos y trabajos que desarrolla de acuerdo con las normas y
procedimientos de la Compariia.

Adiestra a Delineantes de menor jerarquia y experiencia.

Colabora con otro personal técnico y profesional de la Compariia en la recopilacion de
informacién de campo de estructuras y facilidades ya construidas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas del dibujo de construccién.

Conocimiento considerable de los cédigos, sfmbolos y terminologfa que se utiliza en €l
campo de la construccién e ingenieria.

Conocimiento considerable de las técnicas de operacién y manejo de los programas de
microcomputadoras para aplicaciones de dibujo de construccion.

Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipos que se utilizan en el dibujo de
construccién.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para entender, impartir y llevar a cabo instrucciones impartidas en forma oral y
escrita.

Habilidad organizativa.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito.
Habilidad para la identificacién de sfmbolos de construccién con rapidez y precision.

Habilidad para la realizacién de calculos matemdticos mediante la aplicacién de férmulas

sencillas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaifiero(a) s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia y externos.

Destreza en el uso y manejo de equipos y componentes de microcomputadoras.

Destreza en el uso y manejo de equipos, instrumentos y materiales que se utilizan en el dibujo
de construccién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Escuela Superior suplementada con un curso de delineante o de dibujo
arquitecténico cursado en un colegio o mstitucién educativa reconocida y acreditada. Dos (2) afios
de experiencia en trabajos de Delineante.

-Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesién de Delineante en Puerto Rico expedida por la autoridad
competente.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Artfculo 8, inciso (a), segtin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comparifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199__.

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Juhta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, madiante la
3 Resolucién Nimero 02-04
aprobada sl 14 de agosto ds 2002,
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DESARROLLADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis y programacién de los métodos, sistemas
y procedimientos de trabajo con el propésito de convertirlos en programas para los procesos
electrénicos de informacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado 'y de complejidad mediana que conlleva el estudio
y analisis de sistemas y procedimientos operacionales para el desarrollo o modificacién de
programas y aplicaciones del proceso y comunicacién electronica de informacion.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del(la) Director(a) de Sistemas de
Informética. Bl trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desemperio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con

los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia y recopila informacién de los métodos y sistemas de trabajo de la Compariia como
parte de los procesos necesarios para el desarrollo de programas que permiten el procesamiento
electrénico de informacion.

Desarrolla la metodologfa, la 16gica, los conceptos y flujogramas de las aplicaciones y
programas que se le asigne desarrollar. '

Analiza y modifica rutinas de programas con el propdsito de mejorarlos y actualizarlos.
Coordina y efectia las compilaciones y las pruebas de los programas que desarrolla.

Redacta la documentacién y los procedimientos para lo(a)s usuario(a)s de los programas
que desarrolla.

Discute y acuerda con el(la) supervisor(a) de la unidad los aspectos especializados
correspondientes a los proyectos que se le asignen.

Informa a su supervisor(a) el progreso de los trabajos que se le asignen.

1
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Redacta informes de progreso de sus actividades de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas y del andlisis, disefio y programacion
de aplicaciones. '

Conocimiento de los lenguajes técnicos y especializados que se utilizan en el
desarrollo o programacién de aplicaciones.

Conocimiento del funcionamiento, uso y aplicacién de los equipos electrénicos que se
utilizan en el campo del procesamiento y comunicacién electrénica de informacién.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el anélisis de procesos e informacion.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad organizativa.

Habilidad para la localizacién y utilizacién de fuentes de referencia relacionadas con el
desarrollo de programas y aplicaciones.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y otro personal de la Compariia.

Destreza en el uso y manejo de equipos, aplicaciones y programas de sistemas de
informacién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién cursado en una universidad acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de analisis y programacién de aplicaciones para sistemas
de procesamiento electrénico de informacién de computadores centrales y microcomputadoras.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segun enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Direc*.toresi
de la Compafila de Parques Nacionales
4e Puerto Rico, mediante la
Fesolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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ASISTENTE DE SERVICIOS AL CLIENTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en atender, orientar y proveerle gran variedad de servicios al publico,
relacionados con las facilidades recreativas vacacionales que administra la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana, administrativo y oficinesco que
conlleva la atencién y contacto directo y por teléfono con piiblico que busca informacién y
servicios relacionados con la utilizacién de los servicios y facilidades recreativas y vacacionales

que provee la Compafifa.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Gerente o Gerente Auxiliar
de la instalacién a la cual esté asignado(a). El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evaliia y revisa mediante observacion y
de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Atiende al publico y a clientes con el propdsito de orientarlos y proveerle servicios de
registro, reservaciones, ingreso y admision a facilidades, cobro de dinero, completar documentos,
atencién de reclamos y para el desarrollo y coordinacién de gran variedad de otros servicios
relacionados con los procesos de utilizacién de las facilidades y servicios que provee la Compariia.

Opera microcomputadoras y terminales remotos de comunicacion con el computador
central para accesar y registrar informacion relacionada con las actividades que desarrolla.

Recibe y entrega dinero en efectivo y otros efectos monetarios y de crédito aceptables por
concepto de depésitos, fianzas y cobros de las facilidades y servicios de la Compafiia 'y expide los
recibos correspondiente.

Coordina con el personal de la facilidad a que se asigne una serie de asuntos relacionados
con las actividades y los procesos de solicitud, registro, estadia y salida de las facilidades
recreativas y vacacionales para los clientes.

Verifica la informacién que se utiliza en los procesos que realiza mediante la identificacién
adecuada de los clientes y mediante la comprobacién de informacién de acuerdo con los sistemas y
procedimientos establecidos.
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Custodia y asegura el dinero y los efectos recaudados y los entrega al(la) oficial encargado
con el informe correspondiente de acuerdo con las normas y procedimientos aplicables.

Registra y archiva la informacién y documentos relacionados con los procesos y actividades
que realiza.

Redacta los informes que le solicite su supervisor(a).
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la atencion y servicio
al publico.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el trato cordial, cortés y efectivo de clientes y ptblico en general.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s
de trabajo, con la gerencia y funcionario(a)s de la Compariia, con los clientes y con el publico en
general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y equipos de
registro y comunicacion electronica de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior de una institucién educativa reconocida y acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos de atencién y servicio al publico.

‘Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, apartirdel __ de de 199_.

En San Juan, Puerto Ricoa ___ de de 199 _.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Alidado por la Junta de Direc?ores
devizhgzmpzﬁia de Parques Nacionales
ds Puerto Rico, mediante &
Resolucion Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE CUIDO DE ANIMALES DE ZOOLOGICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en ayudar y asistir al personal especializado en la alimentacién, aseo,
cuidado de salud y en otros servicios para diferentes especies animales que se exhiben en el jardin

zoolégico de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es semidiestro, de campo y de complejidad rutinaria que conlleva la

asistencia del personal especializado para proveerle servicios de alimentacién, aseo, cuidados de
salud y otros servicios necesarios a las diferentes especies de animales como: aves, felinos,
primates, reptiles, y otras especies de animales que se presentan al publico en las facilidades del

zoolégico de la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Supervisor(a) de Cuidado
de animales de Zoolégico y bajo las instrucciones y observacién directa del lo(a)s Especialistas en
Cuido de Animales de Zoolégico. El(la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempeflo del
trabajo. El trabajo se revisa mediante observacién directa 0 a la conclusién del mismo para
comprobar que se realizé de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del Trabajo

Le suministra agua y alimentacién a los animales de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Limpia las facilidades en que viven los animales tales como: jaitlas, estanques, comederos,
bebederos, terrenos, reas verdes y otros similares.

Asea a los animales que se le asigne.

Informa al Supervisor(a) y a los Especialistas de cualquier anomalfa, comportamiento o
condicién de los animales.

Colabora y ayuda al personal especializado y veterinario en los procedimientos y tratarnientos
que se le practican a los animales.

Desarrolla y colabora en los procesos de preparacion de la comida de los animales de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos establecidos.
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Limpia y ordena las facilidades, equipos e instrumentos que se utilizan para la preparacién
de las comidas para los animales.

Cargay acomoda cajas, potes, bolsas, sacos y otros que contienen la comida de los animales.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para el trato y manejo de animales.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafiero(a)s y personal
gerencial.

Destreza en el uso y manejo de herramientas e implementos de limpieza.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Saber leer y escribir.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segiin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

2

Validado por la Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Nimero 02-04
anrobada el 14 de agosto de 2002.
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la limpieza y mantenimiento de las facilidades, mobiliario y
equipos de la unidad de trabajo o areas que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria que conlleva la limpieza y
mantenimiento de pisos, paredes, puertas, muebles, ventanas, diversos equipos de oficina y areas
verdes pertenecientes a las facilidades e instalaciones de la Compafiia a que se asigne.
Generalmente el trabajo es manual y puede requerir el uso de equipos y herramientas de facil
operacién.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un funcionario(a) gerencial

en un puesto a nivel supervisorio o directivo. El (la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a través de inspeccion visual durante o a la

terminacién de la labor.
Ejemplos del Trabajo
Barre, limpia, pule y brilla pisos.

Limpia equipos de oficina, muebles, ventanas, puertas, equipos sanitarios, equipos y
facilidades de cocina y otros.

Corta y rastrilla grama, hierba, arbustos y otros.

Recoge la basura, hierba cortada, hojas, ramas y otros desperdicios y dispone de ellos en
el lugar apropiado.

Vacia los cestos y recipientes de basura.

Ordena el contenido de armarios, escritorios, mesas o de las oficinas o las 4reas de trabajo
que se le asigne.

Conduce y maneja vehiculos relacionados a la limpieza y corte de grama y otros
vehiculos relacionados con la limpieza general de la instalacion a la cual esta adscrito.

Asea las éreas y facilidades de la Compafiia de acuerdo a las normas de limpieza
establecidas con el fin de mantener un ambiente limpio y saludable.
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Repone los materiales necesarios en los servicios sanitarios.
Almacena y mantiene en condiciones de uso, los instrumentos, equipos y materiales de
limpieza que se le proveen para la realizacién de sus labores.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Algiin conocimiento de los métodos, equipos, materiales de limpieza y mantenimiento.
Habilidad para seguir y llevar a cabo instrucciones impartidas en forma oral.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s y publico en general. '

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Saber leer y escribir.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

" En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de - de 199 .

En San Juan, Puerto Ricoa ___de de 199 .

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002,
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ASISTENTE DE SERVICIOS OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la realizacion de una variedad de tareas oficinescas tales como:
transcribir documentos, registro, archivo, reproducir y distribucion de correspondencia y otras
funciones oficinescas relacionadas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que consiste en la
realizacién de tareas oficinescas tales como: registrar, clasificar, archivar, reproducir y
distribuir correspondencia, expedientes y otros documentos y transcribir todo tipo de
documento correspondientes a los procesos de trabajo de la unidad a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabajo bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto gerencial de mayor jerarquia. El trabajo requiere que €l (la) empleado(a) ejerza alguna
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo es revisado a su terminacioén para

verificar su correccion.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla tareas de oficina tales como: operar diversos equipos de oficina, atender
llamadas telefénicas, tomar mensajes, mantener archivos y otras tareas generales de oficina.

Recopila y organiza informacién para elaborar informes de distinta indole que se
preparan en la unidad de trabajo a que se asigne.

Transcribe textos de cartas, informes, memorandos y cualquier otro documento que se
le asigne.

Orienta y conduce visitantes a diferentes dependencias y oficinas de la Compariia seguin
le sea requerido.

Realiza encomiendas oficinescas de caracter especial segdin le sean requeridos por su
supervisor(a).

Realiza labores especiales de mensajerfa tales como: recoger y entregar
correspondencia y otros documentos en las distintas dependencias de la Compariia.

Mantiene controles sobre documentos recibidos antes y después de ser procesados en
los sistemas electrénicos.
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Opera maquinas fotocopiadoras para la reproduccion de documentos, ilustraciones y
otros materiales para uso de la Compariia.

Organiza, compagina y distribuye el material reproducido segin solicitado por su
SUpErvisor.

Mantiene una adecuada provisién de papel, productos quimicos y otros materiales y
colabora en la requisicién de materiales necesarios para la realizacion del trabajo.

Limpia, ajusta y hace reparaciones menores a las maquinas y otro equipo a cargo.
Opera microcomputadoras y terminales remotos de comunicacion con la unidad central
de computadora para el registro y obtencién de informacion.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de las reglas bésicas gramaticales del idioma espafiol.
Algiin conocimiento de los principios, técnicas y précticas modernas de oficina.
Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para llevar récords y registros y para preparar informes de los mismos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiiero(a)s de trabajo, la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de la Compania.

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

Grado de Escuela Superior suplementado con un curso comercial o de procesamiento
electrénico de textos de una institucion educativa reconocida y acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Ndmero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa
de Fomento Recreativo, a partir del de de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 1999.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

yalidado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puarto Rico, mediante la
Resolucion Numaro 02-04
aprobada sl 14 de agosio de 2002.
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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional, que consiste en el procesamiento de gran variedad de tramites y
en la realizacién de tareas auxiliares relacionadas con transacciones y actividades correspondientes
a la administracién de recursos humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria y oficinesco que conlleva la
responsabilidad de asistir y ayudar al personal especializado y gerencial en el procesamiento y
tramitacién de las transacciones y la realizacién de gran variedad de tareas administrativas y de
oficina de los programas de recursos humanos: reclutamiento y seleccion de personal, clasificacién
y retribucién, adiestramiento, nombramientos y cambios de personal, licencias, evaluacién de
desempefio, igualdad de oportunidades en el empleo y otros.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a) en puesto
directivo, supervisorio o especializado de recursos humanos. El trabajo requiere que el(la)
empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a su
terminacién para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Asiste y ayuda a lo(a)s especialistas y al personal directivo y supervisorio de la oficina en
los trabajos que se le asignan, segtn el 4rea de recursos humanos correspondiente.

Tramita y verifica cambios y ajustes para el procesamiento y mantenimiento de la némina,
correspondientes a las transacciones que generan las secciones de trabajo de la oficina de Recursos

Humanos.

Transcribe gran variedad de informes, comunicaciones, memorandos, documentos, tablas,
estadisticas y otros. '

Confecciona y mantiene gran variedad de registros de informacion relacionada con los
programas de administracién de recursos humanos. '

Desarrolla, procesa, coordina y tramita diversas transacciones de personal y némina tales
como: nombramientos, ascensos, traslados, descensos, reclasificaciones, aumentos salariales,

liquidaciones de licencias, jubilaciones, renuncias y otras.

1
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Confecciona los informes de actividad que se le asignen tales como: informes de
asistencia, uso de licencias, estadisticas, puestos vacantes y ocupados y otros.

Recopila y verifica informacién para la realizacién de trdmites, informes y otros trabajos
que generan las unidades especializadas.

Recibe y atiende visitantes y personal que requieren servicios y orientacién sobre asuntos
correspondientes a los programas de recursos humanos.

Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos del personal y otros que se
le asignen.

Reproduce, organiza y distribuye gran variedad de documentos y material impreso.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de oficina.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortogréficas.

Algiin conocimiento de las transacciones y procedimientos que se generan en la
administracién de recursos humanos.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para la confeccién y mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y ptblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destrezas en la operacién de microcomputadoras, estaciones de comunicacion remota con
el computador y sus equipos periferales.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Treinta (30) créditos de una universidad acreditada que incluya un curso de
procedimiento electronico de textos. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de oficina.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntmero 90 del 17 de noviembre de
1993, Artfculo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de ~de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
da la Compafia ds Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediants la
Resolucion Namero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE RESERVACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en colaborar y ayudar en los procesos y servicios relacionados con las
reservaciones que efecttia el publico en las oficinas centrales para estadfas y utilizacion de
facilidades recreativas y vacacionales de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria y oficinesco que conlleva asistir y
colaborar con lo(a)s Oficiales de Reservaciones en el procesamiento de las solicitudes de
reservaciones, cancelaciones, recaudos, atencién y orientacién al publico y otros tramites a nivel
central relacionados con las reservaciones para los clientes que utilizan las facilidades recreativas

y vacacionales de la Compariia.

El (Ia) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Director(a) de Mercadeo y
Reservaciones. El(la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo
se revisa mediante los informes y mediante la verificacién del trabajo de acuerdo con las

mstrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Colabora, ayuda y asiste a los Oficiales de Reservaciones en el desarrollo del procesarmiento
de las solicitudes, confirmaciones y cancelaciones de estadias y utilizacién de facilidades recreativas
y vacacionales que tramita el piblico en las oficinas centrales de la Compariia.

Colabora en la atencién y orientacién del piblico que asiste y que llama por teléfono a la
Divisién de Reservaciones.

Recibe dinero y otros efectos de pago del piblico y de lo(a)s Oficiales, lo cuenta, expide
recibos y registra las cantidades de acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos.

Colabora en los procesos de preparacion y entrega de los dep6sitos del dinero que se recauda
en la unidad de trabajo.

Localiza, organiza y archiva gran variedad de documentos correspondientes a las
transacciones que se realizan en la unidad de trabajo.

Recibe y envia correspondencia.
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Opera microcomputadoras y equipos de comunicacién remota con el computador para
registrar y accesar informacion.

Colabora en la coordinacién de varias transacciones con otras unidades de trabajo de la

Compaiiia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios bésicos de la contabilidad.
Conocimiento de los principios y técnicas del trabajo de oficina.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el registro de cifras y niimeros con exactitud y precision.
Habilidad para el trato cortés y efectivo de clientes y piiblico en general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s,
con la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de la Compatiia, con los clientes y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y equipos de
comunicacién remota con el computador.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior suplementado con un curso de contabilidad de una institucion
educativa reconocida y acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina.

Perfodo Probatoric

Cuatro (4) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), seglin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Comparifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Macionales
ds Pusrto Rico, mediants la
Hesolucion Nimero §2-04
aprobada et 14 de agosto de 2002,

[SH)
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AYUDANTE DE MECANICO(A) AUTOMOTRIZ

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la colaboracién de la reparacién y reacondicionamiento de toda
clase de vehiculos de motor.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es técnico, semidiestro, y de complejidad rutinaria que conlleva la
colaboracion en la reparacién y reacondicionamiento de gran variedad de componentes mecénicos
de vehiculos de motor, valiéndose de herramientas manuales e hidrdulicas. El(la) empleado es
responsable de colaborar con el Mecdnico Automotriz en examinar automoéviles, autobuses,
camiones y otros equipos y vehiculos de motor con el propdsito de determinar la naturaleza y
extension de las fallas y averfas mecénicas y colaborar en la reparacién de las mismas mediante la
aplicacion de las técnicas y procedimientos correspondientes.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un puesto
gerencial a nivel supervisorio o directivo. El(la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio

de sus funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccion para comprobar que se realizé de
acuerdo con las practicas y procedimientos de la profesién y mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora en la inspeccion y evaluacién de los dafios y las fallas mecéanicas de los vehiculos
de motor para determinar su localizacion naturaleza y procedimiento.

Colabora en la reparacién, reconsfruccién e instalacién gran variedad de componentes
mecdnicos y electromecdnicos, tales como motores, transmisiones, diferenciales y otros.

Provee mantenimiento preventivo y afinamiento a maquinarias y vehiculos de motor.

Presta ayuda en el alineamiento y ajuste de sistemas de frenos, de suspension, reemplaza
amortiguadores y otros componentes y sistemas mecéanicos similares.

Alambra y realambra sistemas electromecanicos de encendido, luces y otros componentes
del panel de instrumentos de los vehiculos.
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Ajusta, repara y reemplaza carburadores, abanicos, generadores, distribuidores, sistemas de
encendido, bombas, radiadores y otros componentes similares.

Ajusta e instala accesorios de los vehiculos, tales como radios, espejos, luces, limpia
parabrisas y otros.

Limpia, mantiene, organiza y almacena apropiadamente las herramientas, equipos y
materiales de trabajo para mantenerlos seguros y en condiciones de uso.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la mecénica automotriz.

Conocimiento de las herramientas, equipos y materiales que se utilizan en la mecénica
automotriz.

Conocimiento de los principios en que se basa el funcionamiento de los motores de
combustion interna.

Conocimiento de las normas de seguridad laborales que aplican a los talleres de mecénica.
Algin conocimiento de los principios, técnicas y précticas de electromecanica.

Habilidad para la evaluacion y deteccidn efectiva de averfas y fallas mecénicas de vehiculos
de motor.

Habilidad para el mantenimiento de registros de informacion y expedientes sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s,
con la gerencia y funcionario(a)s de la Compariia.

Destreza en el uso y manejo de herramienta, equipos y materiales propios de un taller de
mecénica automotriz.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado de escuela superior vocacional que incluya o esté suplementada con mecanica
automotriz de una institucién educativa reconocida y acreditada.
Periodo probatorio

Tres (3) meses

En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa
de Parques Nacionales de Puerto Rico, apartirdel | de _ dlbn} de 2001.

En San Juan, Puerto Ricoa | de__Qpril de 2001.

Jn s ——

// Ramén L. Nieves Vazquez, Lcdo.
Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por Ia Junta de Directores
de la Compa#la de Parques Nacionales
de Puerto Rigo, mediante I3
Resolucién Numero 02-04

aprobada el 14 de agosto de 2002



61651

AYUDANTE DE ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi-diestro que consiste en la colaboracién para la instalacién y reparacion de
alambrado, toma de corriente y otros aparatos y equipos de control y distribuciéon de electricidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es técnico, de complejidad rutinaria, que conlleva la colaboracién
para la instalacién, reparacion, mantenimiento e inspeccién de alambrados, aditamentos y equipos
de control y distribucién de electricidad. El (La) empleado(a) es responsable de colaborar en los
trabajos de electricidad que realiza con el Perito Electricista.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a) en un puesto
gerencial a nivel supervisorio o directivo. El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) ejerza
alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalta durante y a la
terminacion del mismo para verificar que se realiza de acuerdo con la planificacion e instrucciones
impartidas por el Perito Electricista.

Ejemplos del Trabajo

Colabora en la Instalacién y reparacion de cables, equipos y aditamentos eléctricos que se
utilizan para la distribucién y control de la electricidad.

Colabora en la planificacién, disefio y modificacién de la disposicion e instalacién de una
variedad de equipos y aditamentos eléctricos con el propdsito de aprovechar al méaximo los
materiales, proveer acceso adecuado para mantenimiento y asegurar el cumplimiento con los
codigos de seguridad y construccién.

Lee e interpreta diagramas y planos de construcciéon que contienen informacion esquematica
y técnica de instalaciones eléctricas.

Mide, corta, dobla, ensambla e instala conductos para alambrado eléctrico mediante la
utilizacién de gran variedad de herramientas.

Alambra los conductos eléctricos mediante la colocacion de los cables correspondientes.
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Corta y empalma cables mediante la utilizacién de varias herramientas.

Conecta los cables de una serie de equipos y artefactos, eléctricos tales como receptaculos,
interruptores, ldmparas, transformadores, paneles de circuito, motores y otros equipos, enseres y
aditamentos eléctricos.

Efectia pruebas de voltaje, continuidad de electricidad y otras pruebas similares mediante la
utilizacién de instrumentos de medicién con el propdsito de comprobar la compatibilidad y
seguridad de circuitos y componentes.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el oficio de
electricista.

Conocimiento de la terminologia, simbolos y codigos que se utilizan en la ingenieria
eléctrica en Puerto Rico.

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

Conocimiento de las normas de seguridad aplicables a los trabajos de electricidad.
Habilidad para la deteccion y reparacién de averfas eléctricas.

Habilidad para leer e interpretar dibujos esquematicos, croquis y planos de construccién que
contengan informacion sobre instalaciones eléctricas.

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas en forma verbal y escrita.

Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos, instrumentos y herramientas propias del
oficio.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado de Escuela Superior de una institucién educativa reconocida y acreditada,
Requisito Especial

Licencia de ayudante de Electricista, expedida por la Junta de Peritos Electricistas de
Puerto Rico para ejercer la profesion.
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Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partirde | de (]  de 2001.

En San Juan, Puerto Rico, a | de  (Q il de 2001.

YAV --

Ramén L. Nieves Vazquez, Ledo.
Director Ejecutivo
Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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Destreza en la operacién de microcomputadoras y sus componentes periferales, maquinas
mecanogrificas y otros equipos de procesamiento y comunicacién electronica de informacidn.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior suplementado con cursos de tenedurfa de libros y cursos de
mecanografia y procesamiento electrénico de textos de un colegio, universidad, institucion
educativa acreditada y reconocida. Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Ndmero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.




ASISTENTE DE CONSERVACION DE PARQUES

Naturaleza del trabajo.

Trabajo que consiste en la realizacién de diversas labores de mantenimiento de la planta
fisica y 4reas verdes,

Aspectos distintivos del trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria y de campo que conlleva la
limpieza y mantenimiento de pisos, paredes, puertas, muebles, ventanas, diversos equipos de
oficina, mantenimiento de las 4reas verdes y planta fisica de las facilidades e instalaciones
de la Compaiiia a que se asigne. El trabajo es manual y puede requerir el uso de equipos y
herramientas de fcil operacién.

El(La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un empleado gerencia! en un puesto

anivel supervisorio. El(la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa a través de inspeccién visual durante o a la terminacién de la labor.

Ejemplos del trabajo
Barre, limpia, pule y brilla pisos.

Limpia equipos de oficina, muebles, ventanas, puertas, equipos sanitarios, equipos y
facilidades de cocina y otros.

Corta y rastrilla grama, hierba, arbustos y otros.

Recoge 1a basura, hierba cortada, hojas, ramas y otros desperdicios y dispone de ellos en el
lugar apropiado.

Vacfa los cestos y recipientes de basura.

Ordena el contenido de armarios, escritorios, mesas o de las oficinas o las 4reas de trabajo que
se le asigne. ‘

Realiza los Check in y Check out en las villas y cabafias de los centros vacacionales y éreas de
acampar.

Conduce y maneja vehiculos relacionados a la limpieza y corte de grama y otros vehiculos
relacionados con la limpieza general de la instalacién a la cual esta adscrito.



Mantiene las édreas y facilidades de la Compariia de acuerdo a las normas de
limpieza establecidas.

Repone los materiales necesarios en los servicios sanitarios.

Almacena y mantiene en condiciones de uso, los instrumentos, equipos y materiales de
limpieza que se le proveen para la realizacién de sus labores.

Siembra, reproduce y da mantenimiento a las plantas ornamentales que se cultivan, para
utilizarlas en los jardines de las instalaciones recreativas y vacacionales de la Compariia

Siembra plantas, arbustos y arboles omamentales mediante la aplicacién de diferentes
técnicas de propagacion.

Cultiva el crecimiento de las plantas mediante el riego y la aplicacién peridica de nutrientes y
de pesticidas.

Acondiciona y prepara los suelos para la siembra y propagacion de plantas.
. Carga y acarrea materiales, equipos e implementos que utiliza en las labotes de jardineria =

Trasplanta y mueve las plantas de acuerdo con el estado y nivel de desarrollo de las mismas.

Colecta y clasifica semillas de plantas y érboles con el propdsito de reproducirlas.

Ayuda al ptiblico a montarse y desmontarse de las gondolas en el Funicular del Parque Luis
Mufioz Marin y empuja las mismas.

Conocimientos, habilidades y destrezas
Algtn conocimiento de los métodos, equipos, materiales de limpieza y mantenimiento

Algin conocimiento de las herramientas que se utilizan en los trabajos de jardineria y poda de
arboles y arbustos.

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas en forma verbal y escrita.

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

Destreza en el uso y manejo de herramientas manuales propias del oficio de jardineria o poda
de arboles.




Preparacion académica y experiencia minima

Diploma de Escuela Intermedia de una institucién educativa reconocida y acreditada.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Ntmero 90 de 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8 Inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

Ramon L. Nieves Vazquez, Lcdo.
Director Ejecutivo
Compaiifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la verificacion y procesamiento de transacciones
contables v en la realizacién de tareas oficinescas correspondientes a las actividades de la
administracién de cuentas de gastos y otros tramites financieros y contables.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco, de complejidad rutinaria que conlleva asistir y
ayudar al personal especializado en finanzas y contabilidad en el procesamiento de las
transacciones y en la realizacién de gran variedad de tareas de oficina correspondientes a las
actividades de contabilidad y finanzas. El (La) empleado(a) es responsable de la verificacion,
preintervencién,'el registro y tramitacién de pagos, gastos, desembolsos y otras transacciones
contables y financieras que se trabajan y generan en la unidad funcional a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto de mayor jerarquia. E] trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en
el desemperio de sus funciones. El trabajo se revisa a la terminacion del mismo o periddicamente
para comprobar si se realizé de acuerdo con las instrucciones y con los sistemas y procedimientos
de trabajo establecidos.

Ejemplos del Trabajo

Verifica y comprueba la correccién de la informacién contenida en documentos de
transacciones contables y financieras.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacién correspondiente a las
transacciones contables y financieras de su unidad de trabajo.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, efectos de pago
y otros. ’

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).
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Archiva y organiza en orden numérico, de fecha y alfabético, comprobantes de gastos,
comunicaciones, informes, recibos, planillas y otros documentos similares.

Colabora con el personal especializado de su unidad en la realizacién de conciliaciones de
cuentas y en la tramitacién de gran variedad de transacciones de su unidad de trabajo.

Efectiia otras operaciones relacionadas con los procesos contables de su unidad funcional.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas con asuntos rutinarios de su trabajo para
la firma de su supervisor(a).

Recibe y tramita correspondencia de su unidad de trabajo.
Atiende y refiere llamadas telefénicas que se reciben en su unidad.

Reproduce y organiza documentos, comprobantes de gastos y otros impresos
correspondientes a transacciones contables y financieras.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios basicos que se utilizan en el campo de la contabilidad.

\

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Algiin conocimiento de los principios, técnicas y practicas de oficina.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en operaciones
mateméticas basicas.

Habilidad para la identificacién y transcripcién de mimeros con rapidez y precision.
Habilidad para la coordinacién de gran variedad de trémites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y expedientes.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes sencillos.
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Habilidad para comunicarse en forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras y sus componentes periferales y otros
equipos de procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Treinta (30) créditos de universidad que incluya nueve (9) créditos en contabilidad
cursados en un colegio, universidad o institucién educativa reconocida y acreditada.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199__.

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por fa Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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ASISTENTE DE INGENIER{A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en ayudar y colaborar con el personal de ingenierfa y de agrimensura
en una variedad de actividades de oficina y de campo relacionadas con los procesos de inspeccion,
mensura de terrenos y otros similares.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es semidiestro, de complejidad rutinaria de oficina’y de campo que
conlleva asistir y colaborar con personal profesional y especializado en el campo de la ingenieria y
agrimensura en el desarrollo de diversas actividades relacionadas con la inspeccion y medicion de
terrenos y en otras actividades de oficina correspondientes a mensuras topogréficas, localizaciones,
registro de informacién mediante la operacién de microcomputadoras y otros de naturaleza y

complejidad similar,

El(la) empelado trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Supervisor(a) de Agrimensura.
El (la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
durante el desarrollo y a la terminacién de las labores asignadas para determinar si los resultados
est4n de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Se traslada a diversas localidades en la Isla con el propdsito de ayudar y colaborar con
personal de ingenierfa y agrimensura en la inspeccién y medicién de terrenos, asf como en la
colocacién de marcas, operacién de instrumentos y equipos de ingenierfa y agrimensura.

Conduce un vehiculo de motor liviano para el traslado de personal, equipo € instrumentos
de ingenieria y agrimensura.

Opera instrumentos de ingenierfa y agrimensura de acuerdo con las instrucciones del(los )
ingeniero(a)s y agrimensore(a)s.

Opera microcomputadoras con el propésito de registrar y procesar informacioén de referencia
recopilada en los estudios de campo en que participa.

Anota informacién de mensura, coordenadas, puntos geodésicos y otra informacién similar
segiin las instrucciones de ingeniero(a)s y agrimensore(a)s.
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Dibuja y presenta en papel cuadriculado croquis que contienen informacion necesaria para
el personal responsable de efectuar los disefios finales de los estudios en que participa.

Reproduce, organiza, compagina y archiva especificaciones de planos, planos, croquis,
informes, y otros documentos que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las medidas de seguridad en el transito de vehiculos de motor en Puerto
Rico.
Algiin conocimiento del sistema métrico y decimal.

Algiin conocimiento de los mstrumentos de medicién y orientacién que se utilizan en el
campo de la ingenierfa y agrimensura.

Algiin conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizacién de célculos mateméticos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionario(a)s de
la Compariia, compafiero(a)s de trabajo y con la gerencia.

Destreza en la operacién de vehiculos livianos de motor.
Destreza en el uso y manejo de equipo general de oficina y microcomputadoras.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior suplementado con algin curso relacionado con la ingenierfa o
agrimensura.

Requisitos Especiales

Licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico.
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Periode Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segun enmendada, aprobamos Ja precedente clase de puestos que
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiiia de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante Ia
Resolucidn Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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ASISTENTE DE PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la colaboracién del recibo, registro, control,
inventario, distribucién y disposicién de mobiliario, equipos y todo tipo de propiedad de
activos fijos de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria, oficinesco y de campo que conlleva
la colaboracién en el control de los activos fijos de propiedad de la Comparia. El (La)
empleado(a) es responsable del registro, identificacién y el control de todos los equipos y
mobiliario propiedad de la Comparia. El (La) empleado(a) es responsable ademds, de la
asignacién de los equipos y del mobiliario a las unidades de trabajo y al personal, de acuerdo
con los sistemas y procedimientos, con el propésito de mantener los controles adecuados de

dicha propiedad.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un
puesto a nivel directivo. Bl trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa
en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo

con los resultados obtenidos.
Ejemplos del Trabajo

Coordina y realiza una gran variedad de transacciones y tareas oficinescas y de campo
relacionadas con el trabajo que se genera en la Oficina de Propiedad.

Colabora en la identificacién, marca y registro de los equipos, mobiliarios y todo tipo
de propiedad que adquiere la Compariia, con el propdsito de controlar la misma de acuerdo con
los sistemas y procedimientos establecidos.

Mantiene los informes y documentos necesarios para el control adecuado de la
propiedad de la Compariia.

Participa en el registro y actualizacion de la informaci6n correspondiente a la propiedad
de la Compariia.

Orienta y asesora a funcionario(a)s de la Comparifa en aspectos relacionados con el
control y disposicién de propiedad.

Verifica periédicamente la existencia y localizacién de mobiliario y equipos mediante la
toma de inventario.
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Informa a las autoridades los dafios, la desaparicién y pérdida de propiedad de acuerdo
con los sistemas y procedimientos establecidos.

Coordina gran variedad de tramites y asuntos con unidades de trabajo de la Compariia.

Redacta y mantiene gran variedad de informes correspondientes a las actividades a su
cargo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de las Leyes y reglamentos que rigen la administracién y
disposicion de la propiedad.

Conocimiento de los sistemas, métodos y procedimientos operacionales para el control
y disposicion de la propiedad.

Habilidad para la redaccién de informes.
Habilidad para el mantenimiento de expedientes de trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s de
trabajo, con la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y equipos de
procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad reconocida y acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de administracién de propiedad.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), seglin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia
de Fomento Recreativo, a partir del _ de de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa __ de de 2000.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agost@OOQ.
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ASISTENTE DE RIESGOS Y SEGUROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la colaboracién de la administracion de los
procesos de los seguros que adquiere la Compariia para cubrir los riesgos de las operaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo 'y de complejidad moderada que conlleva la
colaboracién en la coordinacién y desarrollo de gran variedad de actividades relacionadas con
la contratacién y administracién de las pélizas de seguros para el manejo de los riesgos de la
Compariia.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) empleado(a) en un
puesto a nivel directivo. EI trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de
iniciativa moderada en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora en la coordinacién y administracién de los procesos relacionados con la
contratacion, procesamiento, documentacion, certificacion, actualizacion, pagos, desembolsos,
reclamaciones y otras actividades correspondientes a las pdlizas de seguros de los riesgos de la
Compariia. '

Participa en la coordinacién con las compafifas aseguradoras y con unidades de trabajo
de la Compariia gran variedad de transacciones procesales de las actividades de riesgos y
Seguros.

Contacta corredores de seguros aspectos relacionados con las subastas correspondientes
a la responsabilidad publica, maritimo terrestre, vehiculos oficiales y otros riesgos.

Registra, controla y procesa las reclamaciones de los seguros de acuerdo con los
sistemas y procedimientos aplicables.

Redacta las comunicaciones e informes periddicos, estadisticos y narrativos
relacionados con la administracién y procesos de los riesgos y seguros de la Compariia.

Participa en la certificacién de la informacién de propiedades y otros datos necesarios
para los procesos legales y litigios relacionados con los riesgos cubiertos por las pélizas de
seguro.
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Verifica la correccién de la informacién y certifica las facturas para el pago de las
pélizas y los endosos correspondientes.

Recopila y mantiene actualizada la informacién correspondiente a los valores de las
estructuras y propiedades de la Compariia para efectuar los ajustes necesarios durante las
renovaciones y contrataciones de las polizas de seguros.

Colabora en la coordinacién de los procesos de ajuste en el costo de las pélizas,
cancelacién, baja, cdlculos de depreciacidn y otras actividades relacionadas con los seguros de

los vehiculos oficiales de la Compariia.

Orienta a funcionario(a)s de la Compariia y a personas que radican reclamaciones, en
aspectos relacionados con los procesos de los seguros institucionales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan en el manejo de riesgos y en
el campo de los seguros.

Conocimiento de la terminologia que se aplica a los procesos del campo de los riesgos y
Seguros.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacion efectiva de procesos.
Habilidad para la localizacién y utilizacién de fuentes de referencia.

Habilidad para el desarrollo de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para la localizacién y utilizacién de fuentes de referencia.

Habilidad para el desarrollo de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para efectuar operaciones matematicas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, personal de la Compafiia, funcionario(a)s del sector publico y
privado, y publico en general.

Destreza en el uso y manejo efectivo de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos de riesgo y comunicacion electrénica de informacién.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos
relacionados con la administracion y procesos de seguros.

Periodo probatorio

Cinco (5) meses

En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8, inciso (a), seglin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia
de Fomento Recreativo, a partir de __ de de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a __ de de 2000.

Miguel A. Caro Vargas.
Director Ejecutivo
Compaififa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Nimero 02-04
anrobada e} 14 de agosto de 2002.
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE ADMISION Y RECAUDOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la venta de boletos por diferentes conceptos al publico que acude
a las facilidades recreativas y vacacionales de la Compaiiia y asistir y ayudar en los procesos y
actividades relacionadas con €l cobro y manejo de dinero y efectos monetarios.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria que conlleva el cobro de dinero al
ptiblico por concepto de la admisién o acceso a las diferentes facilidades recreativas de la
Comparita tales como: lotes de estacionamiento de vehiculos de motor, por uso de casilleros, areas
de acampar y por las entrada a otras facilidades y servicios que provee la Compariia en sus
instalaciones recreativas y vacacionales. El (La) empleado(a) es responsable ademas, de asistir
y colaborar con otro personal de la instalacién en el procesamiento, control y contabilizacién del
dinero y los efectos por concepto del cobro de servicios y utilizacién de facilidades de la

Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Gerente, Gerente
“Auxiliar o de un(a) Supervisor(a) de la instalacién a que se asigne. El (la) empleado(a) no ¢jerce
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante observacién y a traves

de los informes diarios que presenta.

Ejemplos del Trabajo

Vende boletos y recauda el dinero correspondiente a las tarifas de admisién, uso y acceso
de facilidades y servicios que ofrece la Compariia en sus facilidades recreativas y vacacionales.

ecibe libretas de boletos, las cuenta y anota los mimeros de serie de control de los
mismos.

Recibe dinero en efectivo del personal de la unidad de trabajo a que se asigne, lo
contabiliza, registra, guarda y lo custodia de acuerdo con los sistemas y procedimientos
establecidos.

Cuenta y verifica el dinero que se le entrega y que recauda diariamente y lo compara con
la cantidad de boletos vendidos.
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Colabora con el (la) Oficial de Recaudos de su unidad de trabajo en €l procesamiento del
dinero y los efectos que se reciben en dicha unidad por concepto de cobros por servicios y
utilizacién de facilidades recreativas, vacacionales y otros.

Completa los informes requeridos relacionados con la venta de boletos y dinero recaudado.

xpide recibos de pago por diferentes conceptos.

Orienta e informa al pablico sobre el uso, ubicacién, horario, tarifas y otra informacion
similar relacionada con las facilidades de la Compariia a que se asigne.

Cuenta, entrega, recibe, controla y custodia boletos de estacionamiento y taquillas de
admisién y utilizacién de servicios y facilidades.

Registra informacién correspondiente a los recaudos para completar los informes y
registros cautables que se le asignen.

Verifica pases de vehiculos y registros de los clientes para asegurarse que tienen acceso
autorizado a las facilidades.

Custodia los boletos y el dinero bajo su responsabilidad hasta entregarlo al (la) Oficial de
Recaudos o a un(una) Oficial autorizado(a). -

Colabora con el Oficial a cargo en la preparacién de los depésitos de dinero y efectos
recaudados.

Informa a seguridad y a su supervisor(a) de cualquier irregularidad o situacién que ocurra
durante su turno de trabajo.

Fotocopia, organiza y archiva gran variedad de documentos.

Opera microcomputadoras y terminales de comunicacién remota con el computador para
registrar y accesar informacién relacionada con los procesos de recaudos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de las diferentes denominaciones del délar o moneda norteamericana.

Habilidad para identificar de forma efectiva las denominaciones monetarias que se utilizan
en Puerto Rico.
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Habilidad para efectuar operaciones matematicas sencillas de suma y resta.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con la gerencia, compaero(a)s
de trabajo y publico en general.

Habilidad para tratar con cordialidad y cortesfa a clientes, visitantes'y publico en general.

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

Grado de Escuela Intermedia de una institucion educativa reconocida y acreditada.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199__.

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Hesolucion Numsro 02-04
aprobada ef 14 de agost@OOZ.

Lo
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ASISTENTE DE SERVICIOS AUDIOVISUALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la coordinacién y prestacion de servicios fotograficos y
audiovisuales. ‘

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es uno técnico de complejidad rutinaria, de oficina’y de campo, que
conlleva la coordinacién y prestacion de servicios fotograficos y audiovisuales en las distintas
actividades oficiales y procesos de trabajo de la Compaiiia.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del (la) Director(a) de Mercadeo
y Reservaciones. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes y por los resultados

obtenidos.
Ejemplos del Trabajo

Coordina y presta servicios fotograficos y audiovisuales en las actividades oficiales y en
otros procesos de trabajo de la Compariia.

Toma fotografias de actividades de diferente indole, tales como: actividades educacionales,
cfvicas, sociales, actividades oficiales del(la) Director(a) Ejecutivo(a) y de otros programas de la
Compafiia.

Opera diversos equipos fotograficos y videomagnetofonicos para el desarrollo de diferentes
actividades relacionadas con la fotografia y grabaciones de facilidades y actividades de la

Compariia.

Opera equipo audiovisual en dichas actividades u orienta sobre la operacién del mismo
cuando le sea requerido.

Colabora con otro personal técnico y especializado en el desarrollo y seleccién del material
fotogréfico a utilizarse en publicaciones oficiales de la Compaiiia.

Selecciona y distribuye fotografias a la prensa y otras entidades segun las instrucciones
previas del(la) supervisor(a).
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Selecciona fotograffas y desarrolla exhibiciones de éstas para actividades especiales.

Atiende, personalmente o por teléfono, las solicitudes de servicios audiovisuales y
fotogréficos que se generan en las diferentes unidades de la Compariia.

Desarrolla transparencias en blanco y negro o a color.

Retrata, revela y monta para ser utilizadas en clases, conferencias y actividades oficiales
del(la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s de la Comparia y de las instituciones
participantes.

Es responsable de todas las actividades relacionadas con el Laboratorio Fotografico.
Solicita y mantiene un inventario de materiales y equipos fotograficos y audiovisuales.

Colabora con el personal de compras en el desarrollo de especificaciones y requisiciones
de compra de equipo y materiales fotograficos y audiovisuales.

Desarrolla informes de las actividades realizadas y otros asuntos que le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los métodos; practicas y técnicas modernas del campo de
la fotografia.

Conocimiento del funcionamiento y operacion del equipo audiovisual.
Conocimiento del equipo y material fotogréafico, videomagnetofénico y audiovisual.

Conocimiento de las técnicas y practicas utilizadas en el desarrollo y revelado de
fotografias.

Habilidad para operar el equipo fotogréfico, videomagnetofonico y audiovisual.
Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s, con la gerencia y funcionario(a)s de la Compariia y publico en general.
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Destreza en la operacién del equipo y materiales fotograficos, audiovisuales y
videomagnetofénicas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior complementado con un curso de fotograffa de una institucion
educativa acreditada y reconocida. Un (1) afio de experiencia en trabajos de fotografia.

Periodo Probatorio

Tres (3)‘meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directorss
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Pusrto Rico, mediante la
Resolucion Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.




ASISTENTE DE SERVICIOS AL CLIENTE Y RECAUDOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la realizacién de una variedad de servicios que se ofrece al publico que
visita las facilidades recreativas y vacacionales que administra la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana, administrativo y oficinesco que conlleva la
atencién y contacto directo y por teléfono con publico que busca informacién y servicios
relacionados con la utilizacién de los servicios y facilidades recreativas y vacacionales que provee

la Compeaiiia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un Superintendente de la instalacion a
la cual esté asignado(a). El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se evaltia y revisa mediante observacién, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Atiende al puiblico y a clientes con el propésito de orientarlos y proveerle servicios de registro,
reservaciones, ingreso y admisién a facilidades, cobro de dinero, completar documentos, atencién
de reclamos y para el desarrollo y coordinacién de gran variedad de otros servicios relacionados con
los procesos de utilizacién de las facilidades y servicios que provee la Compariia.

Opera computadoras y terminales remotos de comunicacion con el computador central para acceder
y registrar informacion relacionada con las actividades que realiza.

Recibe y entrega dinero en efectivo y otros efectos monetarios y de crédito aceptables por concepto
de depositos, fianzas y cobros de las facilidades y servicios de la Compafiia y expide los recibos

correspondientes.

Realiza actividades correspondientes al cobro, manejo, control contabilizacion, custodia, depésito y de
otras actividades y responsabilidades relacionadas con los recaudos e ingresos por concepto de pagos
que efectia el publico por la utilizacién de facilidades y otros servicios que provee la Compaiia de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos.




Custodia, controla, entrega y recibe los boletos de admisién y material que se utlhza para la venta de
acceso y servicios de la facilidad recreativa o vacacional a que se asigne.

Prepara informes de recaudos y completa documentos relacionados a su trabajo.

Verifica la informacién que se utiliza en los procesos que realiza mediante la identificacién
adecuada de los clientes y mediante la comprobacién de informacién de acuerdo con los sistemas y

procedimientos establecidos.

Custodia y asegura el dinero y los efectos recaudados de acuerdo con las normas y procedimientos
aplicables.

Expide recibos oficiales del dinero y efectos que procesa.

Prepara y completa los informes y registros periédicos de las cuentas y actividades a su cargo de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos.

Se traslada a instituciones financieras para el depos1to del dinero recaudado y para gestionar otros
asuntos relacionados.

Registra y archiva la informacién y documentos relacionados con los procesos y actividades que
realiza.

Coordina con personal de la instalacién a que se asigne y con otros funcionarios de las unidades
centrales de la Compariia, diversos asuntos relacionados con las actividades de recaudacién que

realiza.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la atencién y servicio al
publico y técnicas del trabajo de oficina.

Conocimiento de las denominaciones de la moneda del délar y otros efectos de intercambio
comercial.

Conocimiento de los principios bésicos de la contabilidad.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el registro de cifras y niimeros con exactitud y precision.

Habilidad para el trato cordial, cortés y efectivo de clientes y piiblico en general.
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ANALISTA DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propdsito de determinar las acciones a seguir dentro de los procesos
contables establecidos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de mediana complejidad que conlleva el
estudio y analisis de gran variedad de transacciones contables y financieras con el propésito de
comprobar el cumplimiento de las mismas para su procesamiento y contabilizacién. El (La)
empleado(a) es responsable de la revisién y verificacidon de la informacién contenida en
documentos e informes de contabilidad y finanzas que generan las unidades de trabajo con el
propésito de estudiarlas para determinar el procesamiento, el tratamiento y la accién contable
correspondiente de acuerdo con las normas, sistemas y précticas en vigor.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (1a) Gerente de Contabilidad
o de un(a) empleado(a) en un puesto gerencial a nivel supervisorio o directivo. El trabajo requiere
que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo
se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Analiza la informacién contable de documentos y transacciones contables con el propdsito
de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos aplicables.

Acredita y debita transacciones de las cuentas que se le asignen.

Verifica y comprueba la correccién de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacién correspondiente a transacciones
contables y financieras.

Asesora, certificay orienta a funcionario(a)s de la Compafifa en la tramitacion de asuntos
financieros.

Analiza cuentas con el propésito de informar a la gerencia el estado de las mismas.
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Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Emite comprobantes de pagos y verifica la correccién de las facturas antes de generar los
pagos.

Atiende funcionario(a)s personalmente y por teléfono para resolver problemas de diversa
fndole.

Redacta informes detallados de las transacciones contables correspondientes a las cuentas
que se le asignen.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos producto
de los anélisis de las cuentas que desarrolla.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros documentos contables y de finanzas.

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).
Redacta comunicaciones relacionados con los asuntos de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de la
contabilidad.

Conocimiento de las Leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las actividades de
contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el analisis e interpretacién de gran variedad de informacion contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en operaciones
mateméticas basicas.

Habilidad para la identificacién, registro y transcripcién de nimeros con rapidez y
precision.

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de trémites.

2
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Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

-

Habilidad para el desarrollo y el me Himiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus
componentes periferales y otros equipos de procesamiento y comunicacion electronica de

informacién.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en contabilidad
o finanzas cursado en un colegio, universidad o institucién educativa reconocida y acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntumero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199_.

En San Juan, Puerto Rico a de ~de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

3



ANALISTA PRINCIPAL DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propésito de determinar las acciones a seguir dentro de los procesos
contables establecidos y de la revisién del trabajo de otro(a)s analistas de menor jerarquia y
experiencia, personal oficinesco y auxiliar.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y anélisis de
gran variedad de transacciones contables y financieras con el propésito de comprobar el
cumplimiento de las mismas para su procesamiento y contabilizacién. Conlleva ademsds, la
responsabilidad por el manejo de cuentas importantes y complejas o de alguna funcién especial de
los procesos contables y financieros de la Compafita. El (La) empleado(a) es responsable de la
revisién y verificacién de la informacién contenida en documentos e informes de contabilidad y
finanzas que generan las unidades de trabajo con el propésito de estudiarlas para determinar el
procesamiento, el tratamiento y la accién contable correspondiente de acuerdo con las normas,
sistemas y précticas en vigor. El(la) empleado(a) es responsable ademas, de la revisién del trabajo
de otro(a)s analistas de menor jerarqufa y experiencia y personal oficinesco y auxiliar que
interviene en el procesamiento de las transacciones contables.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Contabilidad
o de un(a) empleado(a) en un puesto gerencial a nivel supervisorio o directivo. El trabajo requiere
que el (la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora con su supervisor(a) en la revisién, supervisién y coordinacién de los trabajos
del personal especializado, oficinesco y auxiliar de la unidad de trabajo a que se asigne.

Transmite directrices impartidas por el (la) supervisor(a) del personal oficinesco y contable
que se le asigne. ‘

Coordina y maneja cuentas importantes complejas o alguna funcién especial de los procesos
contables y financieros de la Compaiia.
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Analiza la informacién contable de documentos y transacciones contables con el propdsito
de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos aplicables.

Acredita y debita transacciones de las cuentas que se le asignen.

Verifica y comprueba la correccion de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables que generen otro personal de oficina y de contabilidad.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacién correspondiente a transacciones
y cuentas que se le asignen.

Certifica las transacciones contables y financieras para el procesamiento y autorizacién
del(la) supervisor(a) o funcionario(a) autorizado(a).

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Compafifa en la tramitacién de asuntos
financieros.

Efecttia depésitos bancarios correspondientes a diversas cuentas de la Comparita.

Verifica y firma documentos originales que se envian a otras unidades de trabajo en y fuera
de la Compafita para acompaiar los modelos de cuenta corriente, conciliacién bancaria,

liquidacién de peticiones y otros.

Analiza cuentas con el propésito de informar a su supervisor(a) el estado de las mismas.

Atiende funcionario(a)s personalmente y por teléfono para resolver asuntos relacionados
con las funciones que realiza.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Desarrolla y presenta una serie de informes periédicos detallados de las transacciones,
contables correspondientes a las cuentas, asuntos y actividades que se le asignen.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos producto
de los anélisis de las cuentas.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros documentos contables y financieros.

Sustituye a su supervisor(a), cuando le sea requerido.
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Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).
Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el
campo de la contabilidad.

Conocimiento considerable de las Leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades de contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracion del presupuesto
de la Compafita. ‘

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anilisis e interpretacién de gran variedad de informacién contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en operaciones
matematicas basicas.

Habilidad para la identificacién y transcripcién de ndmeros con rapidez y precision.
Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para la confeccién y el mantenimiento de registros y expedientes.
’ Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes complejos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(2)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y ptblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

3
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Destreza en la operacién de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus
componentes periferales y otros equipos de procesamiento y comunicacién electrénica de
informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima,

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en contabilidad
cursado en un colegio, universidad o institucién educativa reconocida'y acreditada. Tres (3) afios
de experiencia en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaififa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a___ de de 199

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis y desarrollo de estudios, investigaciones y
transacciones especializadas relacionadas con los programas que administra la Oficina de Recursos
Humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana que conlleva el estudio
y andlisis de varios aspectos correspondientes a las actividades y tramites de los procesos de
administracién de los recursos humanos. El (La) empleado(a) es responsable del estudio y
tramitacion de las transacciones y asuntos que se generan en la Oficina de Recursos Humanos, que
incluye las 4reas de reclutamiento y seleccién del personal, clasificacién y retribucién,
adiestramiento, nombramientos y cambios de personal, licencias, negociacién colectiva,
evaluacion de desempefio, igualdad de oportunidades en el empleo y otras actividades y programas
similares.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Especialista o directivo(a)
de Recursos Humanos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa
siguiendo las leyes, normas y procedimientos establecidos para el desempefio de sus funciones.
El trabajo se evaltia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora y participa en el desarrollo de gran variedad de estudios e investigaciones
especializados en las 4reas de administracion de recursos humanos tales como: reclutamiento y
seleccién del personal; clasificacién y retribucion, adiestramiento, nombramientos y cambios de
personal y otros programas y actividades de recursos humanos.

Analiza y tramita solicitudes y asuntos correspondientes al drea de especialidad de recursos
humanos que corresponda.

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones correspondientes a los
tramites y estudios que realiza.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos de
la seccién a la cual se asigne.
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Mantiene actualizados los expedientes de personal y los registros, puestos y empleado(a)s.

Orienta a funcionario(a)s de la Comparifa en aspectos de la administracién de recursos
humanos.

Procesa informacidn relacionada con sus funciones y responsabilidades a través del sistema
electronico de informacién.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.

Algiin conocimiento de los principios, técnicas y précticas de la administracion y
supervisién de recursos humanos.

Habilidad para el desarrollo y presentacién de informes claros, precisos, y bien
fundamentados.

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compariero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y publico en general.

Habilidad para el anilisis e interpretacién de gran variedad de informacion especializada
del campo de la administracién de recursos humanos.

Habilidad para la localizacién y utilizacion efectiva de fuentes de referencia e informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

(¥
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntmero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comparifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafila de Farques Magionales
ds Puerto Rico, mediants la
Resolucion Namaro 02-04
aprobada al 14 de agosto de 2002.
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ARQUITECTO(A) PAISAJISTA EN ENTRENAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje en la aplicacién de principios
artisticos y cientificos en la investigacién, planificacidn, disefio y manejo de los
ambientes naturales o construidos relacionados a la arquitectura paisajista.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y campo a nivel
de adiestramiento en la aplicacion de destrezas creativas, técnicas y el
conocimiento cientifico y cultural en el arreglo planificado de elementos
naturales, tomando en consideracién la administracién y conservacién de los
recursos naturales, los recursos construidos y los recursos humanos.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisidn del Gerente de Arquitectura.
El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza una iniciativa moderada en el
desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa durante y al término de las
asignaciones del mismo medicnte la observacidn, informes y en reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Participa en la aplicacién de principios artisticos y cientificos en la
investigacién, planificacién, disefio y manejo de los ambientes naturales o
construidos.

Participa en la preparacién y disefio de programas de desarrollo y la
planificacién de arquitectura paisqjista.

Participa en tareas de administracién de contratos de construccidn.

Colabora en la preparacién de planos generales y especificos para terrenos.
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Estudia y analiza informacién contenida en manuales, especificaciones, disefios,
planos y dibujo de arquitectura paisajista.

Inspecciona proyectos para asegurar que se cumple con el disefio y
especificaciones requeridas.

Redacta los informes relacionados con su drea de trabajo cuando sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables en la arquitectura
paisajista, arquitectura, ingenieria y agrimensura.

Conocimiento bdsicos de las humanidades con estudios en artes,
comunicaciones, antropologia y sociologia urbana; principios de comprensién del
funcionamiento de sistemas ecoldgicos y horticultura.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el andlisis e interpretacién de informacidn de arquitectura
paisajista.

Habilidad para la interpretacién de disefios y documentos de construccién.

Habilidad para la interpretacién efectiva de planos, esquemas, manuales
técnicos, especificaciones y documentos similares.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
funcionarios, compafieros de trabajo y otros profesionales del campo de
trabajo.

Destreza en la preparacién de planos.

Destrezas en el uso y manejo de materiales, instrumentos de disefio y equipos
de microcomputadoras.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Arquitectura Paisajista de una universidad reconocida
y acreditada.

Requisitos Especiales

Membresia del Colegio de Arquitectos y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de
noviembre de 1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la
precedente clase de puestos que formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia de Parques Nacionales de
Puerto Rico, a partir de 7 de enero de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 7 de enero de 2004,

h2dlez Gonzdlez, Lcdo.
Director Ejequtivo
Compafiia de Rarques Nacionales de Puerto Rico
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ARQUITECTO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio, desarrollo, disefio y planificacién de proyectos
de construccién, remodelacién, restauracién y ampliacién de facilidades recreativas de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo, que conlleva el
andlisis y el estudio de gran variedad de informacién con el propésito de desarrollar y revisar
conceptos arquitecténicos de proyectos de construccién, remodelacién, restauracién y ampliacién
de facilidades recreativas de la Compafifa, de acuerdo con los procesos de construccion,
zonificacién, c6édigos de construccién, materiales y otros aspectos importantes que deben
considerarse en el desarrollo de dichos proyectos.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Gerente de Arquitectura. El
trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla y evalia conceptos de proyectos de construccién, remodelacién, restauracion y
ampliacién de facilidades recreativas mediante el estudio y andlisis de gran variedad de informacién
contenida en especificaciones, disefios, planos, dibujos arquitectonicos y otros.

Disefia y dibuja diagramas y planos arquitecténicos a base de especificaciones, estudios e
informes técnicos y especializados desarrollados por personal de la Compafifa o por consultores

externos.

Recopila informacién de diversas fuentes para utilizar como base en el desarrollo y la
evaluacién de los conceptos, disefios y dibujos arquitecténicos.

Desarrolla especificaciones correspondientes a los disefios de los proyectos las cuales
contienen gran variedad de informacién importante relacionada con los materiales, color, equipos,
estimados de costos y duracién de la construccion.

Coordina con personal de la Compariia y personal externo gran variedad de asuntos
relacionados con los proyectos que le asigna su supervisor(a).
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Redacta los informes relacionados con los proyectos que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el campo de la
arquitectura y de la construccion.

Conocimiento de disefio arquitecténico, procesos de construccién, zonificacién, materiales
y cédigos de construccién.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el andlisis de informacién de arquitectura e ingenierfa relacionada con el
campo de la construccién. '

Habilidad para la interpretacién efectiva de planos, esquemas, manuales técnicos,
especificaciones y otros documentos similares.

Habilidad para la aplicacién de férmulas matemdticas y geométricas.
Habilidad para el andlisis e mterpretacién de informacién numérica.

Habilidad para especificar e impartir instrucciones verbales y escritas de forma clara y precisa
en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la redaccién de informes con recomendaciones fundamentadas.

Habilidad para la deteccién y correccidn efectiva de aspectos arquitecténicos de los planos
y proyectos de construccién en desarrollo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionario(a)s y
gerencia de la Compafifa, compaifiero(a)s de trabajo y otro(a)s profesionales del campo de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos de disefio y equipos de
microcomputadoras con programas y aplicaciones para disefio arquitecténico y de construccion.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en arquitectura cursado en una universidad o institucién educativa
reconocida y acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de Arquitecto(a).

Requisitos Especiales

, Licencia para ejercer la arquitectura en Puerto Rico expedida por autoridad competente.
Membresfa activa del Colegio de Arquitectos de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segtin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiia de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucidn Nuimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002,
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ARQUITECTO(A) EN ENTRENAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje y preparacién para el estudio, desarrollo,
disefio y planificacién de proyectos de\gonstruccic’)n, remodelacién, restauracién y ampliacion de
facilidades recreativas de la Compaiiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo, a nivel de
adiestramiento que conlleva el andlisis y el estudio de gran variedad de informacién con el propdsito
del aprendizaje préctico de las técnicas y procedimientos de desarrollo y revisién de conceptos
arquitecténicos de proyectos de construccién, remodelacién, restauracién y ampliacién de facilidades
recreativas de la Comparifa. El trabajo en esta clase tiene como propésito que la (la) empleado(a)
adquiera y desarrolle los conocimientos y destrezas necesarias para desarrollar y revisar conceptos
arquitecténicos, de acuerdo con los procesos de construccion, zonificacién, cédigos de construccion,
materiales y otros aspectos importantes que deben considerarse en el desarrollo de dichos proyectos.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Gerente de Arquitectura. El
trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa durante y al término de las asignaciones del trabajo mediante observacion, a

través de informes y en reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Estudia y analiza gran variedad de informaci6én contenida en manuales, especificaciones,
disefios, planos, dibujos arquitecténicos y otros con el propésito de aprender las técnicas y procesos
de desarrollo y evaluacién de proyectos de construccién, remodelacién, restauracién y ampliacion

de facilidades.

Colabora en el disefio y dibujo de diagramas y planos arquitecténicos a base de
especificaciones, estudios e informes técnicos y especializados desarrollados por personal de la
Compafiia o por consultores externos.

Recopila informacién de diversas fuentes para utilizarla como base en el desarrollo y la
evaluacién de los conceptos, disefios y dibujos arquitecténicos.
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Desarrolla especificaciones correspondientes a los disefios de los proyectos las cuales
contienen gran variedad de informacién importante relacionada con los materiales, color, equipos,
estimados de costos y duracién de la construccién.

Coordina con personal de la Compafifa y personal externo gran variedad de asuntos
relacionados con los proyectos que le asigna su supervisor(a).

Redacta los informes relacionados con los proyectos y funciones que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el campo de la
arquitectura y de la construccién.

Conocimiento de disefio arquitecténico, procesos de construccién, zonificacion, materiales
y c6digos de construccion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el andlisis de informacién de arquitectura e ingenierfa relacionada con el
campo de la construccion.

Habilidad para la interpretacién efectiva de planos, esquemas, manuales técnicos,
especificaciones y otros documentos similares.

Habilidad para la aplicacién de férmulas matemdticas y geométricas.
Habilidad para el an4lisis e interpretacién de informacién numérica.

Habilidad para especificar e impartir instrucciones verbales y escritas de forma clara y precisa
en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la redaccién de informes con recomendaciones fundamentadas.

Habilidad para la detecci6n y correccién efectiva de aspectos arquitectdnicos de los planos
y proyectos de construccién en desarrollo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionario(a)s y
gerencia de la Comparia, compatieros de trabajo y otros profesionales del campo de trabajo.

2
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Destreza en €l uso y manejo de materiales, instrumentos de disefio y equipos de
microcomputadoras con programas y aplicaciones para disefio arquitectonico y de construccion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en arquitectura cursado en una universidad o institucién educativa
reconocida y acreditada.

Requisitos Especiales

Membresfa activa del Colegio de Arquitectos de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Artfculo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Direct
la Compagifa de Parques Nagj
de Puerto Rico, mediante I
Resolucién Nimero 02.04
aprobada el 14 de agosto de 2002

ores
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la realizacién de labores administrativas y tareas
generales de oficina para un(a) Director(a) Auxiliar o Gerente del Servicio de Carrera.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva la
responsabilidad por la coordinacién y realizacién de gran variedad de transacciones y tareas
oficinescas y administrativas para un(a) Director(a) Auxiliar o Gerente del Servicio de Carrera.
El (la) empleado(a) puede encargarse de la supervisién y coordinacién de los trabajos de otro
personal oficinesco de menor jerarquia adscrito a la oficina para la cual trabaja.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Director(a) Auxiliar o
Gerente del Servicio de Carrera de alguna de las actividades o programas de la Compariia. El

trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y realiza una gran variedad de transacciones y tareas oficinescas y administrativas
relacionadas con el trabajo que se genera en la oficina del (la) Director(a) Auxiliar o Gerente que

se le asigne.

Mantiene una agenda y coordina reuniones para su supervisor(a), con funcionario(a)s de
la Compariia y otras personas.

Toma dictados taquigraficos o mediante escritura répida.

Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas, contratos y oOtros
documentos mediante la operacién de una magquinilla, procesador de textos o microcomputadora.

Atiende, genera y refiere las llamadas telefénicas de su unidad de trabajo.
Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos.

Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad.

1
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Crea, mantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros de la unidad de
trabajo.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la unidad de trabajo a que se asigne.

Redacta comunicaciones e informes de las transacciones correspondientes a las actividades
que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas secretariales y de servicios de oficina.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la operacién de microcomputadoras,
sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento electrénico de textos. -

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus normas gramaticales y ortograficas.

Habilidad para entender, llevar a cabo e impartir de forma efectiva instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y ptblico en general.

Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y
transacciones administrativas.

Habilidad para la transcripcién de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de
maquinilla o programas de procesamiento electrénico de textos.

Habilidad para la deteccién y correccién de errores ortograficos, en los idiomas espafiol
e inglés.

N Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que
generzﬁ\ tension. ' '

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
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Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, los equipos y las aplicaciones para el
procesamiento electrénico de textos.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Noventa (90) créditos en Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina cursado en un
colegio, universidad o institucién educativa reconocida y acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en trabajos secretariales.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segtin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

validada por la Junta de Directores
e 1g Qempafiia de Parques Nacionales
ge Puerto Rico, mediante |3
Feselyeion Numero 02-04
Avrebada ol 14 de agosto de 2002,
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ASISTENTE DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la preparacién y procesamiento de transacciones
y en la realizacién de tareas administrativas y de oficina correspondientes a actividades de compras
de suministros, equipos y servicios.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de oficinay de complejidad mediana a nivel
subprofesional que conlleva asistir y ayudar al personal especializado en el procesamiento de las
transacciones y en la realizacién de gran variedad de tareas de oficina correspondientes a las
actividades de compra de suministros y equipos. El (La) empleado(a) es responsable de la
realizacién de los trdmites y asuntos administrativos y oficinescos correspondientes a las
actividades de los procesos de compra de materiales y equipos de la Compafiia: recibo, revision,
control, distribucién y archivo de solicitudes de compra y otros documentos relacionados.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (1a) Gerente de Compras. El
trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones.

El trabajo se revisa a la terminacién del mismo para comprobar si se realizé de acuerdo con las
instrucciones impartidas y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Tramita y verifica solicitudes, facturas y otros documentos, correspondientes a las
transacciones que generan las unidades de trabajo de la Comparnia.

Confecciona y mantiene gran variedad de registros de informacion.
Controla diversos tramites de las compras de suministros y equipos.
Desarrolla y redacta los informes de actividad que se le asignen.

Coordina con otros funcionario(a)s de la Compariia y da seguimiento a los tramites y
asuntos relacionados con las compras que se le asignen.

Recopila, verifica y registra informacién para la realizacién de tramites, informes y otros
trabajos que se generan en la unidad de trabajo.
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Recibe y distribuye correspondencia.

Recibe y atiende visitantes y personal que requieren servicios y orientacién sobre asuntos
correspondientes a la adquisicién de materiales y equipos.

Opera equipos de procesamiento de textos y maquinas de escribir para la transcripcién de
cartas, memorandos, informes, formularios y otros documentos correspondientes a los procesos
de compras.

Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que se le asignen.
Reproduce, organiza y distribuye gran variedad de documentos y material impreso.

Asiste y ayuda a los oficiales y gerencia de la oficina en los trabajos que le asigne su
supervisor(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de oficina.
Conocimiento de los principios basicos de la contabilidad.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de las normas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para la confeccién y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones € informes.
Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de trdmites.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales, suplidore(a)s y ptblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.




SUPERVISOR DE PARQUES

Naturaleza del trabajo

Trabajo que consiste en supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la conservacién
y mantenimiento de la planta fisica, dreas verdes, jardinerfa, en las instalaciones de la

Compaififa.

Aspectos distintivos del trabajo

El trabajo en esta clase es de supervisién, técnico de campo y de complejidad rutinaria que
conlleva la supervisién y coordinacién de los trabajos que realizan los empleados bajo su
responsabilidad. El(la) empleado(a) es responsable de la asignacion de los trabajos al personal,
de impartir instrucciones, de supervisar el desarrollo de las labores mientras efectiian los
trabajos y de inspeccionar el trabajo realizado. Puede tener asignado un grupo de Guias
Turisticos.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un puesto a nivel de algin
superintendente de parques o puesto de mayor jerarquia. El trabajo requiere que el(la)

empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes, mediante inspeccién y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo
Supervisa y coordina las actividades relacionadas bajo su responsabilidad.

Asigna el trabajo a los empleados a su cargo y evalda el trabajo de acuerdo a las instrucciones
impartidas. .

Informa a su supervisor del progreso de los trabajos y de las labores realizadas bajo su
responsabilidad.

Sugiere programas de adiestramiento relacionados a su 4rea de trabajo.

Orienta al personal a su cargo en cuanto a las normas de seguridad que se deben observar en el
trabajo.

Redacta informes y correspondencia relacionada con las actividades que realiza.




