Conocimientos, habilidades y destrezas

Conocimiento de los principios y técnicas de supervision de personal

Conocimiento de las normas de seguridad laboral.

Conocimiento de principios, técnicas y practicas de mantenimiento y conservacion.
Habilidad para la coordinacidn y supervision de trabajos.

Habilidad para entender e impartir instrucciones en forma verbal y escrita.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo, con sus compafieros de trabajo y sus
compafieros de trabajo y funcionarios de la compafifa y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de herramientas de conservacién, mantenimiento de &reas verdes y
de edificios.

Destreza y manejo en el uso del equipo de oficina.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Preparacion académica y experiencia minima

Grado de Escuela Superior de una institucién acreditada y reconocida. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de mantenimiento, reparacién y conservacién de edificios o trabajos
relacionados con jardineria. :

Periodo probatorio

Siete (7) 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 formara
parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Parques Nacionales, a partir del 1 de noviembre de 2007.

o a 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Ric
/
"/ M // //_____s_>
Ramon L. Nieves, Ledo.

Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico

/
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la supervision y coordinacién de las actividades _—

correspondientes a alguno de los programas de servicios generales de apoyo de la Compafiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, administrativo 'y de complejidad mediana que
conlleva la supervisién y coordinacién de alguno de los programas de servicios administrativos
de la Compafiia tales como: almacén, archivo y disposicién de documentos, transporte, correo,
servicios telefénicos y otros similares. El (La) empleado(a) es responsable de la supervision y
coordinacién de las actividades del personal correspondiente a la seccién de trabajo que se le
asigne. ~

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Servicios
Generales. 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 reuniones, informes y de acuerdo
con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo
Supervisa y coordina los trabajos de la seccién o unidad de trabajo que se le asigne.

Evaltia y autoriza los trAmites y asuntos de los servicios generales y administrativos que
le asigne y delegue su supervisor(a).

Tramita y da seguimiento a actividades relacionadas con la administracién y operacion de
los servicios a su cargo.

Asigna los trabajos al personal de acuerdo con las prioridades e itinerarios operacionales
de la seccién bajo su supervision.

Redacta y desarrolla informes narrativos y estadisticos sobre las actividades que realiza.

Comprueba el cumplimiento y la aplicacién de las leyes y reglamentos que rigen las
actividades de los servicios generales bajo su supervision.

Orienta y adiestra al personal bajo su responsabilidad, en los aspectos administrativos y

operacionales correspondientes a la seccién a su cargo.
Colabora con su supervisor(a) en proyectos especiales relacionados con las actividades de

servicios generales que se le asignen.
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Redacta memorandos, cartas y correspondencia general para su firma o para la firma del
(la) Gerente.

Representa al (la) Gerente en reuniones, adiestramientos y otras actividades oficiales
cuando le es requerido.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las actividades de
los programas de servicios generales en corporaciones publicas.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de la administracién y supervision de
recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la planificacién y coordinacion efectiva de trabajos.

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

Habilidad para la supervisién y evaluacion de personal.
Habilidad para la solucién efectiva de problemas y situaciones imprevistas.

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

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

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos y estadisticos que contengan
argumentos claros y precisos, en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan
tension.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
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Inspecciona proyectos de ornato que se desarrollan en las instalaciones de la Compariia
con el propdsito de comprobar el cumplimiento con las especificaciones establecidas.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que supervisa
y desarrolla.

Siembra plantas, arbustos y arboles ornamentales mediante la aplicacion de diferentes
técnicas de propagacion.

Cultiva el crecimiento de las plantas mediante el riego y la aplicacién periddica 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 se utilizan en las labores de
jardineria.

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

Se traslada a diversas instalaciones de la Comparita con el propdsito de sembrar drboles
y plantas ornamentales.

Colecta y clasifica semillas de plantas y drboles con el propdsito de reproducirlas
Atiende al publico que acude al vivero a comprar plantas.
Cobra el dinero correspondiente a la venta de plantas.

Procesa el dinero recaudado de acuerdo con los sistemas y procedimientos
establecidos.

Limpia y mantiene en condiciones adecuadas de uso las herramientas, equipos €
implementos de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el disefio,
construccién y mantenimiento de jardines.

Conocimiento de los productos quimicos y de las herramientas que se utilizan en las
diferentes actividades de jardineria.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el manejo y utilizacion
de pesticidas.
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Conocimiento de las normas de seguridad laboral aplicables a los trabajos de jardineria.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién de trabajos.

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

Habilidad para efectuar operaciones matematicas.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, personal subalterno, suplidore(a)s, funcionario(a)s de la
Compariia y plblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, equipos y
herramientas propias del oficio de jardineria.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Treinta (30) créditos de una universidad acreditada que incluyan o estén suplementados
con cursos en jardineria.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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 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

do | de Dirsciores

a Compafia de Parques Nacionales
ds Puerto Rico, mediante la
Hesolucién Namero 02-04

aprobada el 14 de agosf@GOD
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SUPERVISOR(A) DE MECANICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la supervision y coordinacion de los trabajos
relacionados a la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz, gasolina y diesel.

Aspectos del trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, técnico, de campo y de complejidad moderada
que conlleva la supervision del personal que realiza trabajos de reparacion y
mantenimiento de equipo automotriz. El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién de
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.
Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Supervisar y coordinar la labor del personal que realiza tareas de reparacion de equipo de
gasolina, diesel y otros.

Asignar y evaluar diariamente el trabajo a realizar por los mecanicos.

Atender al personal que solicita servicios de reparacion de equipo automotriz, trolley y
otros.

Evaluar las reparaciones a realizarse en el taller o talleres privados.

Referir los vehiculos o equipos que se encuentran en perfodo de garantia a los talleres
privados para que honren la misma.

Preparar informes de reparaciones de vehiculos, trolley y equipos.
Preparar la requisiciones de precios o servicios.

Referir a la Oficina de Trasportacion los informes de accidentes.
Operar instrumentos de mecénica automotriz, gasolina y diesel.

Preparar informes de las reparaciones efectuadas.
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Preparar informes sobre labor realizada.

Colaborar en las labores de reparaciones de equipo, vehiculos y trolley.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas basicas de supervision.

Conocimiento de mecénica automotriz.

Conocimiento del equipo automotriz.

Conocimiento de los procedimientos para la reparacion de equipo automotriz.
Habilidad para seguir € impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para detectar con rapidez fallas en el equipo automotriz.

Habilidad para actuar con rapidez ante situaciones problematicas que se presenten en el
taller.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso de equipo de reparacién mecénica automotriz

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Diploma de Escuela Superior de una institucién educativa acreditada o su equivalente,
suplementado por un curso de Técnico Automotriz de una institucién educativa
acreditada y reconocida. Tres (3) afios de experiencia como Mecénico Automotriz.

Poseer licencia de Técnico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Mecéanicos
y Técnicos Automotrices de Puerto Rico y licencia de vehiculo pesado expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
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Periodo Probatorio

Siete (7) 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico a partir de 1 de julio de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2004.

el Gonlzalez Gonzélez, Ledo.
Director Ejecutivio
Compafifa de Parque Nacionales de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE SALVAVIDAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la supervision y coordinacion de las actividades
relacionadas con la proteccién de la vida de las personas que visitan las facilidades de
playa y piscina de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, de campo y de complejidad mediana
que conlleva la supervisién y cordinacion de las actividades de seguridad acuatica, con el
propésito de proteger la vida del publico que asiste a las facilidades de playa y de piscina
de la Compariia. El empleado(a) es responsable de la supervision y coordinacién del
personal de seguridad acuatica.

El empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Superintendente de
Parques, Superintendente Asociado de Parques o puesto a nivel directivo. 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 de Trabajo

Supervisa, coordina y asigna el trabajo que desempefia el personal de Seguridad
Acuética de la‘facilidad que se asigne.

Tramita y da seguimiento a actividades relacionadas con la operacién de los servicios a
su cargo.

Orienta y adiestra al personal bajo su responsabilidad, en las técnicas de rescate en €l
agua.

Responsable de velar por el cumplimiento de las normas de seguridad para la proteccion
de 1a vida de las personas que utilizan las facilidades de la playa y piscina.

Responsable de coordinar que el personal de seguridad acudtico cuente con el equipo de
rescate necesario para desempefiar sus funciones y que el equipo se mantenga en buenas
condiciones.

Inspecciona la playa y/o pisciﬁa para comprobar la limpieza, seguridad y la adecuacidad
de las mismas.

Coordina y colabora con su supervisor en la implantacién de planes de emergencias.
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Responsable que el personal mantenga la piscina en buen funcionamiento.

Es responsable de la inspeccién de la piscina en cuanto a condiciones de seguridad,
limpieza, acondicionamiento de los alrededores, demarcacion de las dreas de seguridad y
de las é4reas para las actividades de visitantes.

Se asegura que el personal tenga las areas debidamente rotuladas y pintadas.

Establece el horario de trabajo de los Salvavidas y lleva récord de su asistencia y del
trabajo realizado.

Es responsable del mantenimiento de la lancha y de las boyas colocadas en el drea de
seguridad del balneario. '

Organiza simulacros para mantener en readiestramiento a los Salvavidas.

Organiza y lleva a cabo clinicas y otras actividades para a fomentar el interés en el
deporte de la natacion.

Colabora con su supervisor en proyectos especiales relacionados con las actividades.

Prepara comunicaciones, informes narrativos y estadisticos sobre las actividades que
realiza.

Colabora en rescate y socorre a personas en peligro de ahogamiento de las aguas del
océano o de una piscina mediante la aplicacién de las técnicas y de la utilizacién de los

equipos de rescate correspondientes.

Administra respiracién artificial y primeros auxilios para revivir a personas que han
sufrido ahogamiento, mediante la aplicacién de las ténicas de resucitacion
cardiopulmonares y de otras técnicas y practicas que se utilizan en situaciones de
salvamento y de emergencias.

Oftece a personas que han sufrido accidentes, contusiones, cortaduras y otras lesiones los
primeros auxilios mediante la aplicacién de técnicas apropiadas de curaciones y de la
utilizacién de vendajes, antisépticos y otros materiales, instrumentos y equipos de
curacion y de primeros auxilios.

Notifica al(los) agente(s) de seguridad, a su supervisor(a) y a la policia de cualquier
incidente de violacién a las leyes o de conducta ilegal que no pueda controlar que

conlleve otro tipo de intervencion. -

Realiza funciones de Salvavidas conforme a las necesidades de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en la natacion.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de primeros auxilios y resucitacién
cardiopulmonar.

Conocimiento de mantenimiento de piscina.

Conocimiento de las normas generales de seguridad aplicables a dreas de bafiistas.
Conocimiento de los principios, técnicas de supervision de personal.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de rescate y salvamento.
Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de trabajo.

Habilidad para adiestrar personal.

Habilidad para entender, impartir y llevar a cabo instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para la identificacién de situaciones de riesgo y de peligro potencial.

Habilidad para actuar de forma rapida y efectiva en situaciones inesperada y de
emergencia.

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

Destrezas de instructor.

Destrezas en el uso y manejo de equipos y materiales de salvamento.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién reconocida y acreditada.

Tres (3) afios de experiencia como Salvavidas en frente de playa.
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Requisitos Especiales

Certificado de Salvavidas para aguas abiertas expedido por la Compafiia de Parques
Nacionales de Puerto Rico “Young Men Christian Association (Y.M.C.A) o por alguna
ofra institucion similar acreditada. Poseer certificado de Primeros Auxilios y
Resucitacion Cardiopulmonar.

Licencia de Navegacién expedida por el Departamento de Recursos Naturales.
Licencia de Buceo expedida por una institucién acreditada y reconocida.

Certificado de Proveedor de Oxigeno expedida por la Asociacién Puertorriquefia del
Corazon. '

Periodo Probatorio

SIETE (7) Meses.

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 puesto
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puesto para el Servicio de Carrera de la
Compafifa de Parques Nacionales, a partir de 1 de julio de 2004.

En San Juan, Puerto Rico al 1 de julio de 2004.

-

Samuel Gonz‘tlez onzalez, Lcdo.

Director Ejecutivo
Compafifa de Parqies Nacionales de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la supervisién y coordinacion de las
actividades y procesos de instalacion, reparacién de alambrado, equipos de control y
distribucion de electricidad en la Compafiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, técnico, de campo y de complejidad
moderada que conlleva la supervision del personal que realiza trabajos de electricidad en
la instalacion y reparacidn del sistema eléctrico de la Compafiia. El(la) empleado(a)
trabaja bajo la supervision de un empleado en un puesto gerencial a nivel supervisorio de
mayor jerarquia o puesto directivo. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un
grado de iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa y coordina las actividades y trabajos de los Electricistas y Asistente de
Electricistas bajo su responsabilidad.

Asigna, supervisa, revisa y evalla la labor que realiza el personal bajo su responsabilidad.

Orienta al supervisor(a) acerca de la adquisicion de materiales, calidad, especificaciones
necesarias para efectuar los trabajos de su unidad.

Revisa la labor del personal bajo su responsabilidad para determinar que cumple con
las requisiciones y parametros establecidos.

Colabora con su supervisor(a) en proyectos especiales relacionados con las actividades
que se le asignen.

Lleva a cabo diversas reparaciones en el sistema eléctrico.

Tramita y da seguimiento a las actividades bajo su responsabilidad.
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Estima, calcula y autoriza la cantidad de materiales necesarios para proyectos y
‘trabajos de electricidad.

Redacta y rinde informes sobre la labor que se realiza en su 4rea de trabajo, segun se
le requieran.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las practicas y métodos modernos de la energia eléctrica.
Conocimiento de las técnicas basicas de supervision.

‘ Conocimiento de los materiales utilizados en el trabajo de electricidad.

Conocimiento de las técnicas y procedimiento utilizados en la reparacion de sistemas
eléctrico.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos utilizados en la reparacion de sistemas
de electricidad.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbal y por escrito.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para reparar sistemas eléctricos.

Habilidad para manejar herramientas utilizadas en el trabajo.
Habilidad para preparar informes de trabajo.

Habilidad para localizar averias en el sistema eléctrico.

Habilidad para leer e interpretar diagramas de circuitos eléctricos y planos de
distribucion de lineas eléctricas.

Destrezas en el uso y manejo de herramientas, equipos y materiales propios del oficio.
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Preparacion Académicay Experiencia Minima

Graduacion de Escuela Superior suplementado por un curso de electricidad de una
institucion reconocida y acreditada. Tres (3) afios de experiencia como Perito Electricista.
Poseer licencia de Perito Electricista expedida por la Junta Examinadora de Peritos
Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos Electricistas de

Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Siete (7) meses.

En virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Namero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segun enmendada, aprobamos la precedente clase de puesto
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de abril de 2001.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de abril de 2001.

/ —_—
Ramén L. Nieves Vazquez, Lic.
Director Ejecutivo

Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico



24010

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la supervision y coordinacién de las actividades
correspondientes a alguno de los programas de servicios generales de apoyo de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, administrativo 'y de complejidad mediana que
conlleva la supervisién y coordinacién de alguno de los programas de servicios administrativos
de la Compafifa tales como: almacén, archivo y disposicién de documentos, transporte, correo,
servicios telefénicos y otros similares. El (La) empleado(a) es responsable de la supervision y
coordinacién de las actividades del personal correspondiente a la seccién de trabajo que se le
asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor
jerarquia. 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 reuniones, informes y de acuerdo
con los resultados obtenidos.

Ejémplos del Trabajo
Supervisa y coordina los trabajos de la secci6én o unidad de trabajo que se le asigne.

Evalta y autoriza los tramites y asuntos de los servicios generales y administrativos que
le asigne y delegue su supervisor(a).

Tramita y da seguimiento a actividades relacionadas con la administracién y operacion de
los servicios a su cargo.

Asigna los trabajos al personal de acuerdo con las prioridades e itinerarios operacionales
de la seccion bajo su supervision.

B Redacta y‘desarrolla informes narrativos y estadisticos sobre las actividades que realiza.

Comprueba el cumplimiento y la aplicacién de las leyes y reglamentos que rigen las
act1v1dades de los serv1c1os generales bajo su supervision.

Orlenta y- adlestla al personal bajo su responsabilidad, en los aspectos administrativos y

opelacwnales correspondlentes a la seccion a su cargo.
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Colabora con su supervisor(a) en proyectos especiales relacionados con las actividades de
que se le asignen.

Redacta memorandos, cartas y correspondencia general para su firma o para la firma del
(la) Gerente.

Representa al (la) Gerente en reuniones, adiestramientos y otras actividades oficiales
cuando le es requerido.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las actividades de
los programas de servicios generales en corporaciones publicas.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracién y supervision de
recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de trabajos.

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

Habilidad para la supervisién y evaluacién de personal.
Habilidad para la solucién efectiva de problemas y situaciones imprevistas.

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

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

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

Habilidad para la redaccion de informes narrativos y estadisticos que contengan
argumentos claros y precisos, en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan
tension.

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

Sesenta (60) créditos cursados en una universidad o institucién educativa acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la prestacion de servicios generales.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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 de 3 de diciembre de 2000.

Clase revisada

En San Juan, Puerto Rico a 3 de diciembre de 2000.

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, madiants la
Hasolucion Nimers 02:04
aprobada el 14 da agosto de 2002.
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TECNICO LEGAL

Naturaleza del Trabajo
Trabajo de responsabilidad en el campo del derecho a nivel subprofesional.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es investigativo y de complejidad moderada que conlleva el
estudio y analisis de problemas y situaciones de naturaleza legal con el propdsito de facilitar el
trabajo de los abogados de la Compariia. Trabaja bajo la supervisién del (la) Director(a) de
Asesoramiento Legal. Ejerce algin grado de iniciativa y juicio propio dentro de los principios
y practicas establecidas en el campo legal para la investigacion juridica. El trabajo se revisa a
su conclusién para determinar su conformidad con los principios y pricticas aplicables y con
las normas establecidas.

Ejemplos del Trabajo

Investiga, estudia y analiza distintas situaciones y/o controversias de naturaleza legal
que incluye: analisis de los hechos, estudio de leyes, reglamentos, opiniones y jurisprudencia
aplicable, anilisis, conclusiones y recomendaciones.

Prepara informes de las investigaciones legales que realiza.
Realiza estudios registrales.

Estudia documentos necesarios para la preparacién de casos a presentarse ante los
tribunales o foros administrativos.

Analiza proyectos de ley, leyes, resoluciones y materia legislativa relacionada con las
funciones de la Compaiifa de Fomento Recreativo.

Ofrece orientacién a la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia con relacion
a aspectos juridicos aplicables.

Redacta en forma preliminar contratos, certificaciones, resoluciones, opiniones y otros
documentos legales relacionados.

Redacta para su firma y la de su supervisor(a) informes, cartas, memorandos y otros
documentos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento del ordenamiento juridico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico:
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Constitucién de Estados Unidos, leyes
estatales, federales y su jurisprudencia.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas de la investigacion legal.

Conocimiento del Derecho Procesal con énfasis en procedimiento civil y evidencia.

Habilidad para valorar, organizar y presentar datos, evidencia y otro material legal,
oralmente y por escrito.

Habilidad para el anilisis y redaccion de informes y otros documentos de indole legal.
Habilidad para el mantenimiento de archivos y 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, la
gerencia, y otro(a)s funcionario(a)s.

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

Graduacién de Escuela de Derecho reconocida y acreditada. Un (1) afio de experiencia
en trabajos de investigacion, estudios y andlisis de situaciones de naturaleza legal.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Ntimero 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 Compafiia
de Fomento Recreativo, a partir del _ de de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa __ de de 2000.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaififa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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En Virtud De La Autoridad, que nos contiere 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 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
Compaiifa de Fomento Recreativo

atidade por la Junta de Directores
éﬁé\@hggfﬁpzﬁfa de Parques Naclonales
ds Puerto Rico, mediante la
Rasoluoign Nimero 02:04
Bitobada ol 14 de agosto de 2002,
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SUPERVISOR(A) DE CUIDO DE ANIMALES DE ZOOLOGICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervisién y coordinacion de las actividades y
servicios de alimentacién, aseo, cuidados de salud y otros cuidados necesarios para el
mantenimiento de diferentes especies animales que se exhiben el jardin zoolégico de la

Compariia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, de complejidad considerable y de campo que
conlleva la supervisién y coordinacién de las actividades y trabajos que desarrolla el personal
especializado y auxiliar relacionados con la prestacién de los servicios de alimentacion, aseo,
cuidados de salud, recreacién y otros servicios y cuidados necesarios para asegurar las
condiciones y el mantenimiento adecuado de las especies animales que se exhiben en el
zooldgico que administra la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente o del(la) Gerente
Auxiliar del Zooldgico. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa
considerable y se revisa mediante inspeccién, reuniones, informes y de acuerdo con los

resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, supervisa y coordina las actividades y los trabajos de lo(a)s Especialistas y
Asistentes que le proveen los servicios de alimentacién, aseo, cuidados de salud, recreacion y
otros cuidados y servicios para mantener las condiciones adecuadas del medio necesarias para
la vida de las especies animales que se exhiben en el zooldgico de la Compariia.

Supervisa y se asegura que los animales y exhibiciones se inspeccionen diariamente
para verificar y comprobar que se le provean los servicios basicos especializados y necesarios

para cada animal.

Distribuye y asigna los trabajos al personal de las unidades del zoolégico que se le
signe supervisar.

Imparte instrucciones generales al personal especializado en aspectos relacionados con
el cuido de los animales.

Participa activamente en la supervisién de los procesos de alimentacion y dieta de los
animales para comprobar que se desarrollen de acuerdo con las especificaciones de la dieta y
alimentos adecuados segin la naturaleza y especie en particular y de acuerdo con las
instrucciones del (la) veterinario(a).
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Participa activamente en la supervisién, planificacién y coordinaciéon de los
tratamientos y cuidados de salud para las exhibiciones del zooldgico.

Supervisa y coordina los procesos de registro y control de la informacién relacionada
con los servicios que se proveen a los animales.

Supervisa la utilizacién de los medicamentos que se le administran a los animales para
comprobar que se efectiie de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Coordina con el(la) veterinario(a) los procedimientos y tratamientos que se realizan
para los cuidados de salud de los animales.

Autoriza las solicitudes de los suministros y materiales necesarios para las unidades a
su cargo.

Participa en la supervision y coordinacién de los cambios y montajes de las
exhibiciones.

Adiestra v orienta al personal del zoolégico en aspectos relacionados con el cuido de los
animales.

Redacta comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla y
supervisa.

Opera microcomputadoras y otros equipos y herramientas propias de las actividades que
desarrolla en el zool6gico.

Conduce vehiculos de motor para trasladarse a diferentes localidades en gestiones
oficiales en y fuera de las facilidades del jardin zooldgico.

Sustituye y representa a su supervisor(a) en las gestiones oficiales que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de alguna de las
especialidades de zoologia, biologia, industrias pecuarias o alguna rama relacionada.

Conocimiento considerable de los principios generales, técnicas y précticas que se
utilizan en el cuido, manejo y comportamiento de especies de animales exoticos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en la
prevencion, tratamiento y control de enfermedades zoondticas.
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Conocimienio de los requerimientos y normas locales y federales que rigen los
cuidados, el manejo y mantenimiento de especies de animales exoticas en cautiverio.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para la solucién 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, persomal subalterno, funcionario(a)s de la
Comparniia y de otras entidades piblicas y privadas y publico en general.

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

zooldgico.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias Naturales con especializacién en Zoologia, Biologia,
Industrias Pecuarias o en alguna rama relacionada cursado en una universidad reconocida y
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de cuido y manejo de especies de
animales exéticos, dos (2)-de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la
clase de puestos de Especialista en Cuido de Animales de Zooldgico, del Servicio de Carrera

de la Compaiiia.
Periodo Probatorio

Siete (7) 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 Compafiia
de Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Véiidado por ta Junta de Direcigres
4y ts Compahia de Parques Nacionaies
de Puetto Rico, mediante 1a
Resoloién Namero 02:04
spiobada el 14 de agosto de 2002,




SUPERVISOR(A) DE EBANISTERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la supervisién, coordinacién y desarrollo de actividades y trabajos
correspondientes a la fabricacién y reparacién de muebles y gabinetes de madera que se utilizan
en las instalaciones recreativas y vacacionales de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, diestro, técnicoy de complejidad rutinaria que
consiste en la supervisién y coordinacién de los trabajos, actividades y del personal de ebanisteria
que construye y repara 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) es responsable ademds, de realizar todas las funciones inherentes
a la clase de puestos de Ebanista.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa y coordina los procesos administrativos y operacionales de la fabricacion de
muebles y otros componentes y estructuras de madera.

Asigna y distribuye el trabajo a lo(a)s trabajadore(a)s que se le asignen y le imparte las
instrucciones correspondientes.

Desarrolla los estimados, los presupuestos y las especificaciones de los materiales para los
proyectos de fabricacién que se desarrollan en el taller de ebanisterfa.

Supervisa y comprueba que los productos de ebanisterfa fabricados cumplen con las normas
de calidad aplicables. '

Solicita los materiales y equipos de fabricacién de muebles de acuerdo con la produccién
v necesidades.

Lee e interpreta planos y croquis de estructuras de las instalaciones con el propdsito de
desarrollar la fabricacién de los mobiliarios y componentes de madera de acuerdo con las
especificaciones establecidas.
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Coordina con lo(a)s suplidore(a)s y funcionario(a)s de la Compariia el recogido y la entrega
de materiales y equipos.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que supervisa.

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

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
y especificaciones 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.

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, instrumentos y materiales que utiliza para
mantenerlos en condiciones 6ptimas de uso.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
ebanisteria.

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

2
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Conocimiento considerable del sistema métrico decimal.

Conocimiento de los diferentes tipos de madera.

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

Habilidad para impartir y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para efectuar operaciones matematicas basicas.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuala Superior Vocacional con un curso de ebanisterfa de una institucién
educativa reconocida y acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de ebanisteria.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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
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

~
o)
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SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la supervisién y coordinacién de las actividades de seguridad
correspondientes a una de las instalaciones de la Compafiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, de campo de complejidad mediana que conlleva
la supervisién y coordinacién de los trabajos, actividades y del personal de los servicios de
seguridad, proteccién y vigilancia correspondientes a una instalacién de la Compafiia. El (La)
empleado(a) es responsable de observancia las normas y procedimientos de seguridad para
garantizar la proteccién del personal y de los visitantes y para la prevencion de delitos y dafios a
la propiedad de la instalacién a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Gerente o Gerente Auxiliar
de alguna de las instalaciones de la Comparia. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza
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

Supervisa y coordina el trabajo y las actividades de un grupo de Agentes de Seguridad que
prestan servicios de proteccién y vigilancia en una instalacién de la Compariia.

Asigna y distribuye los trabajos y turnos del personal de seguridad a su cargo.

Colabora con el (la) Oficial de Seguridad de la Institucién en la implantacién y
coordinacién de programas y actividades de seguridad correspondientes a la instalacién que se le

asigne.

Inspecciona periédicamente los sistemas de seguridad y proteccién de la instalacion a que
se asigne.

Efectia rondas a pie y en vehiculos de motor para asegurar el cumplimiento de las normas
de seguridad de la instalacion a su cargo.

Opera equipos de comunicacién y de seguridad en el desarrollo de las actividades.

/

1
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Redacta comunicaciones, informes y otros escritos correspondientes a las actividades que
desarrolla.

Investiga situaciones internas relacionadas con la seguridad de la instalacién que se le
asigne.

Coordina con funcionario(a)s de agencias estatales y municipales gran variedad de asuntos
y procesos relacionados con la seguridad de la instalacién a que se asigne.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la proteccién y
seguridad de bienes y personas.

Conocimiento de los sistemas y equipos de seguridad.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para la atencién y solucién efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para efectuar investigaciones con tacto y discrecion.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, personal subalterno, funcionario(a)s de agencias publicas y

privadas y publico en general.
Destreza en el uso y manejo efectivo de equipos de seguridad.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de
seguridad, vigilancia y proteccion.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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 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
Comparifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante |a

Resolucién Numero 02-04 /
aprobada el 14 de agosto de 2002,
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos cursados en una universidad o institucién educativa acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la prestacién de servicios generales.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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 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 D'\rec‘.mres
dejiahgz?ﬁpZﬁfa de Parques Nacionales
da Pusrto Rico, mediante la

nasolucion Nimero 02-04
aprobada al 14 de agosio de 2002.
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SUPERVISOR (A) DE JARDINERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la supervisién coordinacién y desarrollo de
actividades y trabajos correspondientes a la siembra, reproduccién y mantenimiento de
plantas, arbustos y drboles ornamentales en la Compaiiia.

Aspectos Distintivos del trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision de complejidad mediana y de campo que
conlleva supervisar y coordinar los trabajos, actividades y el personal de jardineria que
siembra, reproduce, mantiene arbustos y arboles ornamentales. El empleado (a) es
responsable ademds del desarrollo de actividades relacionadas con el disefio,
construccién, inspeccién y otras funciones administrativas correspondientes a los
jardines, ornato y areas verdes de las instalaciones de la Compafiia.

El (la) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un (a) empleado (a) en un
puesto directivo. El trabajo requiere que el (la) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de las funciones. EI trabajo se revisa mediante inspeccién, reuniones e
informe.

Ejemplos de Trabajo

e Supervisa y coordina los procesos administrativos y operacionales de la siembra,
reproduccién mantenimiento y arbustos y drboles ornamentales y de la
construccién de jardines y ornato de dreas verdes.

e Asigna y distribuye las labores de lo (a) s trabajadores (a) s de jardineria que se
le asignen y le imparte las instrucciones correspondientes.

e Desarrolla estimados de costos y presupuestos para los proyectos de siembra y
cultivo de plantas ornamentales.

e Coordina con suplidores y funcionario (a) s de la Compaiflia la compra y entrega
de materiales, fertilizantes, pesticidas, tierra, tiestos y otros suministros y
equipos de jardinerfa.
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e Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que
supervisa y desarrolla.

e Siembra plantas, arbustos y 4drboles ornamentales mediante la aplicacién de
diferentes técnicas de propagacién.

e Cultiva el crecimiento de las plantas mediante el riego y la aplicaciéon de
diferentes técnicas de propagacion.

e Acondiciona y prepara los suelos para la siembra y propagacion de plantas.

e Carga y acarrea materiales, equipos e implementos que se utilizan en las labores
de jardineria.

e Transplanta y mueve las planta de acuerdo con el estado y nivel de desarrollo de
las mismas.

e Colecta y clasifica semillas de plantas y drboles con el propdsito de
reproducirlas.

e Limpia y mantiene en condiciones adecuadas de uso las herramientas, equipos e
implementos de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el disefio,
construccién y mantenimiento de jardines.

e Conocimiento de los productos quimicos y de las herramientas que se utilizan en
las diferentes actividades de jardinerfa.

e Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el manejo y
utilizacién de pesticidas.

e Conocimiento de las normas de seguridad laboral aplicables a los trabajos de
jardineria.

e Conocimientos de los idiomas espafiol e inglés.

e Habilidad para la coordinacién de trabajos.
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e Habilidad para impartir y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones verbales
y escritas.

o Habilidad para efectuar operaciones matematicas.
e Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, compafiero (a) s de trabajo, personal subalterno, suplidores

(a) s, funcionarios (a) s de la Compafiia y pdblico en general.

e Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, equipos
y herramientas propias del oficio de jardineria.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Treinta (30) créditos de una universidad acreditada que incluyan o estén suplementados
con cursos en jardineria o 4rea relacionada.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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 formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Compaiiia de Parques Nacionales, a partir del 1 de agosto de 2002.

En San Juan, Puerto Ricoa  \ de Qaosto de 2002.

Clase Revisada

7 Ramén L. Nieves Véizquez

' Director Ejecutivo

Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico

| Validado por la Junta de Directores
de la Compaiifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto_?e?OOQ.
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SUPERVISOR(A) DE JARDINERTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la supervision, coordinacion y desarrollo de
actividades y trabajos correspondientes a la siembra, reproduccién, mantenimiento y venta de
gran variedad de plantas, arbustos y drboles ornamentales que se cultivan en el vivero de la
Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, de complejidad mediana y de campo que
conlleva supervisar y coordinar los trabajos, actividades y el personal de jardineria que
siembra, reproduce, mantiene y vende las plantas, arbustos y 4drboles ornamentales que se
cultivan en el vivero de la Compariia. El(la) empleado(a) es responsable ademds del desarrollo
de actividades relacionadas con el disefio, construccidn, inspeccién y otras funciones
administrativas correspondientes a los jardines, ornato y dreas verdes de las instalaciones de la

Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un
puesto directivo. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccion, reuniones ¢ informes.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa y coordina los procesos administrativos y operacionales de la siembra,
reproduccién, mantenimiento y venta de plantas, arbustos y drboles ornamentales y de la
construccién de jardines y ornato de dreas verdes de las instalaciones de la Compariia.

Asigna y distribuye las labores de lo(a)s trabajadore(a)s de jardineria que se le asignen
y le imparte las instrucciones correspondientes.

Desarrolla estimados de costos y presupuestos para los proyectos de siembra y cultivo
de plantas ornamentales.

Coordina con suplidores y funcionario(a)s de la Comparfiia la compra y entrega de
materiales, fertilizantes, pesticidas, tierra, tiestos y otos suministros y equipos de jardineria.

Implanta y supervisa el programa de fumigacién para el control de plagas de la
Comparniia.



SUPERVISOR DE PARQUES

Naturaleza del trabajo

Trabajo que consiste en supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la conservacion
y mantenimiento de 1a planta fisica, 4reas verdes, jardineria, en las instalaciones de la

Compafiia.

Aspectos distintivos del trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, técnico de campo y de complejidad rutinaria que
conlleva la supervision 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 efecttian los
trabajos y de inspeccionar el trabajo realizado. Puede tener asignado un grupo de Guias
Turisticos.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un puesto 2 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 evalta 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.
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PROFESIONAL DE FORESTACION Y SIEMBRA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y especializado que consiste en la supervisién, coordinacién y
desarrollo de actividades y trabajos correspondientes a la siembra, reforestacion, reproduccion,
mantenimiento y manejo de las dreas verdes existentes en las instalaciones de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es técnico, especializado y de supervision de complejidad
moderada y de campo que conlleva supervisar y coordinar los trabajos, actividades y el
personal de las dreas verdes de las instalaciones que siembra, reproduce, mantiene y maneja las
plantas, arbustos, gramas y otros que se manejan en las instalaciones con el propésito de
reforestar las diferentes dreas de la Comparia. El(la) empleado(a) es responsable ademés del
desarrollo de actividades relacionadas con el disefio, construccién, inspeccién y otras funciones
administrativas correspondientes a los jardines, ornato y dreas verdes de las instalaciones de la
Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un
puesto directivo. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante inspecci6n, reuniones e informes.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa y coordina los procesos administrativos y operacionales de la siembra,
reproduccién, mantenimiento y manejo de plantas, arbustos y drboles ornamentales y de la
construccién de jardines y ornato de 4dreas verdes de las instalaciones de la Compariia.

Asigna y distribuye las labores de lo(a)s trabajadore(a)s de jardineria que se le asignen
y le imparte las instrucciones correspondientes.

Desarrolla estimados de costos y presupuestos para los proyectos de siembra y cultivo
de plantas ornamentales.

Coordina con suplidores y funcionario(a)s de la Compafifa la compra y entrega de
materiales, fertilizantes, pesticidas, tierra, tiestos y otros suministros y equipos de jardineria.

Desarrolla, implanta y supervisa el programa de fumigacion para el control de plagas
de la Compariia.
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Inspecciona proyectos de ornato que se desarrollan en las instalaciones de la Compariia
con el propdsito de comprobar el cumplimiento con las especificaciones establecidas.

Redacta las comunicaciones € informes correspondientes a las actividades que supervisa
y desarrolla.

Siembra plantas, arbustos y drboles ornamentales mediante la aplicaciéon de diferentes
técnicas de propagacion.

Cultiva el crecimiento de las plantas mediante el riego y la aplicacion periédica de
nutrientes y de pesticidas.

Supervisa el acondicionamiento y preparacién de los suelos para la siembra y
propagacion de plantas.

Carga y acarrea materiales, equipos e implementos que se utilizan en las labores de
jardineria.

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

Se traslada a diversas instalaciones de la Compariia con el propésito de preparar planes
de siembra de arboles y plantas ornamentales.

Colecta y clasifica semillas de plantas y drboles con el propdsito de reproducirlas.
Cobra el dinero correspondiente a la venta de plantas.

Limpia y mantiene en condiciones adecuadas de uso las herramientas, equipos e
implementos de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas que se utilizan en el disefio,
construccién y mantenimiento de dreas verdes.

Conocimiento de los productos quimicos y de las herramientas que se utilizan en las
diferentes actividades de siembra y reforestacion.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el manejo y utilizacion
de pesticidas.

Conocimiento de las normas de seguridad laboral aplicables a los trabajos de
mantenimiento de dreas verdes.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacion de trabajos.

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

Habilidad para efectuar operaciones matematicas.

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

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, equipos y
herramientas propias del oficio.

- Preparacién Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluyan o estén suplementados
con cursos en Horticultura, Agronomia o Dasonomia.

Requisitos Especiales

Licencia y/o certificado de Profesional de Siembra y Forestacién expedido por el
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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 Compafifa
de Fomento Recreativo, a partir de de : de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2000.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo
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SUPERINTENDENTE AUXILIAR DE PARQUES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la supervisién de
las actividades administrativas y operacionales de los parques de la Compafiia
que ofrecen servicios recreativos y educativos para el piblico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervisién y de complejidad
que conlleva asistir y colaborar con el Superintendente de Parques o con el
Superintendente Asociado, en diferentes actividades relacionadas con la
planificacién, direccién, supervisién y coordinacion de procesos, recursos,
servicios y operaciones tales como: conservacion, limpieza, mantenimiento,
servicios al cliente, seguridad publica y laboral, vigilancia, recaudos,
contabilidad, admisién de pdblico, suministros, propiedad y otras,
relacionadas con el funcionamiento de un parque de la Compafiia que ofrece al
plblico servicios recreativos y educativos.

El empleado trabaja bajo la supervisién inmediata de un Superintendente de
Parques o Superintendente Asociado de Parques. El trabajo requiere que el
empleado ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El
trabajo se revisa y evaltia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora con su supervisor y lo asiste en la planificacién, direccidn,
supervisién y coordinacién de las actividades y los recursos de los procesos
administrativos y operacionales correspondientes a los servicios que se
proveen en los parques de la Compafiia.

Supervisa y coordina los trabajos del personal de las fases y unidades que le
asighe y le delegue su supervisor.
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Coordina con funcionarios de la Compafifa y externos las actividades que le
asigne el supervisor.,

Supervisa y comprueba el cumplimiento de los procesos que se le asighen,
conforme las nortas y procedimientos operacionales establecidos.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades,
servicios y encomiendas que le asigne y delegue su supervisor.

Atiende y orienta al pdblico en los asuntos y aspectos relacionados con los
servicios del parque a que se asigne.

Orienta y adiestra al personal del parque recreativo en los diversos aspectos
del trabajo.

Colabora con otros funcionarios de la Compafifa en el desarrollo de las
actividades que le asigne y le delegue un supervisor.

Sustituye y representa al Superintendente de Parques o Superinfendente
Asociado de Parques cuando le sea requerido.

Recopila informacién de los usuarios sobre la satisfaccién con los servicios
requeridos.

Asiste en la planificacién, desarrollo e implantacién del plan de seguridad en
coordinacién con la guardia municipal, estatal o cualquier otra agencia.

Rinde informes periddicos de las actividades bajo su responsabilidad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y prdcticas que se utilizan en la
administracién de instalaciones recreativas.

Conocimiento de los principios, técnicas y prdcticas de supervisién de
recursos humanos.
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Conocitmiento de las normas de seguridad pdblica y laboral.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Conocimientos de los principios para el establecimiento de estdndares de
calidad en los servicios.

Habilidad para la planificaciéh y coordinacién efectiva de procesos vy
personal,

Habilidad para la supervisién y evaluacién de personal.

Habilidad para la solucién rdpida y efectiva de problemas y situaciones
imprevistas.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol
e inglés.

Habilidad para el trato cordial y amable de pblico en general.

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos y estadisticos en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con la gerencia, compafieros de trabajo, funcionarios de la Compafiia,
funcionarios externos de diversas entidades piblicas y privadas y el pdblico
en general. |

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

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 90 del 17 de
hoviembre 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 Compafiia de Parques Nacmnales de
Puerto Rico, a partir de I de noviembre de 2006.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Rico a | de noviembre de 2006

Ramén L. Nieves Vazquez, Lic.

Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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SUPERINTENDENTE AUXILIAR DE PARQUES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la supervision de las
actividades administrativas y operacionales de los parques de la Compariia que ofrecen servicios
recreativos y educativos para el publico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision y de complejidad que conlleva
asistir y colaborar con el(la) Superintendente de Parques o con el Superintendente Asociado, en
diferentes actividades relacionadas con la planificacién, direccién, supervision y coordinacion de
Procesos, recursos, servicios y operaciones tales como: conservacién, limpieza, mantenimiento,
servicios al cliente, seguridad publica y laboral, vigilancia, recaudos, contabilidad, admisién de
piblico, suministros, propiedad y otras, relacionadas con el funcionamiento de un parque de la
Compariia que ofrece al publico servicios recreativos y educativos.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision directa de un(a) empleado de mayor
jerarquia. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio
de sus funciones. El trabajo se revisa y evaliia mediante reuniones, informes y de acuerdo con
los resultados obtenidos. "

Ejemplos de Trabajo

Colabora con su supervisor(a) y lo asiste en la planificacién, direccién, supervision y
coordinacién de las actividades y los recursos de los procesos administrativos y operacionales
correspondientes a los servicios que se proveen en los parques de la Compariia.

Supervisa y coordina los trabajos del personal de las fases y unidades que le asigne y le
delegue su supervisor(a).

Coordina con funcionario(a)s de la Compariia y externo(a)s las actividades que le asigne
el (1a) supervisor(a) correspondientes a los parques.

Supervisa y comprueba el cumplimiento de los procesos que se le asignen, con las normas
y procedimientos operacionales establecidos.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades, servicios y
encomiendas que le asigne y delegue el (la) Superintendente de Parques o Superintendente
Asociado de Parques.
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Atiende y orienta al publico en los asuntos y aspectos relacionados con los servicios del
parque a que se asigne.

Orienta y adiestra al personal del parque recreativo en los diversos aspectos del trabajo.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia en el desarrollo de las actividades
que le asigne y le delegue su supervisor(a).

Sustituye y representa al (la) Superintendente de Parque correspondiente cuando le sea
requerido.

Recopila informacién de los usuarios sobre la satisfaccion con los servicios requeridos.

Asiste en la planificacién, desarrollo e implantacién del plan de seguridad en coordinacion
con la guardia municipal y estatal.

Rinde informes periédicos de las actividades
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas que se utilizan en la administracién
de instalaciones recreativas.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de supervision de recursos humanos.
Conocimiento de las normas de seguridad publica y laboral.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Conocimiento de los principios para el establecimiento de estdndares de calidad en los
servicios. '

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de procesos y personal.
Habilidad para la supervisién y evaluacién de personal.

Habilidad para la solucién rdpida y efectiva de problemas y situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el trato cordial y amable de ptblico en general.
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para la redaccién de informes narrativos y estadisticos en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Comparifa, funcionario(a)s externos de
diversas entidades publicas y privadas y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y computadorizados.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Recreacién, Administracién de Parques, Ciencias Ambientales
0 areas relacionadas de una universidad reconocida.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ntim. 90 del 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8, inciso (a), segdn enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compatifa de Parques
Nacionales de Puerto Rico, apartirdel | de _Giory| de 2001.

En San Juan, Puerto Ricgia | de  Qbri] de 2001.

Ramon L. Nieves Vazquez, IL.cdo.
Director Ejecutivo
Corhpaiifa de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Directores
Validadsopssda diadepdeddisslaisnales
de Ia Compad (s ile Pacayafotingirnrles
de Pregsifinm nemien 9204
Aseanheion MimeuyBateds 2002,

da ol 14 de agosto de 2002,

RESEEiTeY T
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SUPERINTENDENTE ASOCIADO DE PARQUES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccién, supervisién y
coordinacién de las actividades administrativas y operacionales de un parque de complejidad
operacional moderada de la Compafiia, tales como: Balneario Sun Bay, Vieques, Balneario
Seven Seas, Fajardo, Balneario La Monserrate, Luquillo, Parque del Tercer Milenio, Escambron,
Area Recreativa Isla de Cabra, Balneario Punta Salinas, Toa Baja, Balneario Manuel “Nolo”
Morales, Dorado, Balneario Cerro Gordo, Vega Alta, Balneario Cafla Gorda, Gudnica, Parque
_ Julio Enrique Monagas y. Centro Vacacional Monte del Estado, en la cual se proveen servicios
t recreativos y educativos para el publico. Los factores considerados para determinar niveles de
complejidad son: ingresos, nimero de visitantes, niimero de concesiones, empleados, extension
geografica, valor histérico, valor turistico y actividades.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision y complejidad moderada que
conlleva la direccién del parque que se asigne, en diferentes actividades relacionadas con la
planificacién y supervisién de procesos, recursos, servicios y operaciones tales como:
conservacién, limpieza, mantenimiento, servicios al cliente, seguridad publica y laboral,
vigilancia, recaudos, contabilidad, admisién de publico, suministros, propiedad y otras
relacionadas con el funcionamiento de un parque de complejidad operacional moderada de la
Compafita que ofrece al publico servicios recreativos y educativos.

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

Ejemplos de Trabajo

Planifica, dirige y supervisa y las actividades y los recursos de los procesos
administrativos y operacionales correspondientes a los servicios que se proveen en los parques
recreativos de complejidad moderada de la Compaiiia.

Supervisa y coordina los trabajos del personal de las fases y unidades que le asigne y le
delegue su supervisor(a).

Coordina con funcionario(a)s de la Compafila y externo(a)s las actividades
correspondientes al parque recreativo.

Supervisa y comprueba el cumplimiento de los procesos que se le asignen, con las
normas y procedimientos operacionales establecidos.
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Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades, servicios y
encomiendas que se le asignen.

Atiende y orienta al publico en los asuntos y aspectos relacionados con los servicios del
parque que se asigne.

Orienta y adiestra al personal del parque recreativo en los diversos aspectos del trabajo.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia en el desarrollo de las actividades
que le asigne y le delegue su supervisor(a).

Sustituye y representa al (la) Superintendente de Parque cuando le sea requerido.

Planifica, desarrolla e implanta el plan de seguridad en coordinacién con la guardia
municipal y estatal.

Rinde informes periédicos de las actividades relacionadas con el parque que administra.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la administracion
de parques.

Conocimiento de los principios, técnicas y préacticas de supervisién de recursos humanos.
Conocimiento de las normas de seguridad publica y laboral.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Conocimiento de los principios para el establecimiento de estindares de calidad en los
servicios.

Habilidad para la planificacién y coordinacion efectiva de procesos y personal.
Habilidad para la supervision y evaluaciéon de personal.

Habilidad para la solucién rapida y efectiva de problemas y situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el trato cordial y amable de publico en general.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad para la redaccion de informes narrativos y estadisticos en idioma espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Compafita, funcionario(a)s
externos de diversas entidades publicas y privadas y publico en general.

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

Grado de Bachillerato en Recreacién, Administracion de Parques, Ciencias Ambientales
o 4reas relacionadas de una universidad reconocida. Un (1) afio de experiencia en trabajos a
nivel de supervisién, o en su lugar, Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Tres |
(3) afios de experiencia en administracién y supervision de instalaciones recreativas o depottivas. |

Periodo Probatorio

Ocho (8) 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
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Parques Nacionales de Puerto Rico, a partirdel | de _Qbmnl de 2001.

En San Juan, Puerto Ricoa _| de _bril de 2001.

N —

/ Ramon L. Nieves Vazquez, Ledo.
Director Ejecutivo
C/fmpaﬁia de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por fa Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprebada el 14 de agost@OOQ.
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SUPERINTENDENTE DE PARQUES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién y supervision de las
actividades y recursos correspondientes a un parque recreativo de complejidad operacional
considerable de la Compaiiia, tales como: Balneario y Centro Vacacional Punta Guilarte,
Arroyo, Balneario y Centro Vacacional Villas de Afiasco, Balneario y Centro Vacacional
Boquerén, Cabo Rojo, Balneario y Centro Vacacional Punta Santiago, Humacao, Zooldgico Dr.
Juan A Rivero, Parque de las Cavernas del Rio Camuy, Parque Luis Mufioz Marin, Parque Luis
Mufioz Rivera, Laguna del Condado y Parque Lineal, en la cual se provean servicios recreativos
y educativos al pablico. Los factores considerados para determinar niveles de complejidad son:
ingresos, nimero de visitantes, nimero de concesiones, empleados, extension geogréfica, valor
histérico, valor turistico y actividades.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision y de complejidad considerable
que conlleva la planificacién, direccién y supervisiéon de las actividades, trabajos y personal
correspondiente a los procesos y operaciones que incluyen: conservacion, limpieza,
mantenimiento, servicios al cliente, seguridad publica y laboral, vigilancia, recaudos,
contabilidad, reservaciones, registro, admisién de publico, suministros, propiedad y otras
relacionadas con el funcionamiento de un parque recreativo de complejidad operacional
considerable de la Comparia que ofrece al publico servicios recreacionales y educativos.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccidn de un empleado de mayor jerarquia. El
trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, dirige y supervisa gran variedad de actividades relacionadas con los procesos
administrativos y operacionales correspondientes a un parque recreativo de complejidad
operacional considerable y los servicios que este ofrece.

Planifica, dirige y supervisa por asignacidon especial actividades relacionadas con
procesos administrativos y operacionales aplicables a grupos de parques regionales o al Sistema
de Parques Nacionales en su totalidad.

Planifica, dirige y supervisa los trabajos del personal que labora en las diferentes fases y
unidades bajo su direccion.
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Supervisa y comprueba el cumplimiento con las normas y procedimientos aplicables de
cada una de las fases administrativas y operacionales del parque recreativo a su cargo.

Coordina con funcionario(a)s de la Compaiiia y con personal externo gran variedad de
actividades correspondientes a las operaciones del parque recreativo que dirige.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las distintas actividades y
servicios bajo su responsabilidad.

Atiende y orienta al piblico en diversos asuntos y aspectos relacionados con los servicios
del parque a su cargo.

Implanta las normas y procedimientos de trabajo bajo su direccion.
Orienta y adiestra al personal bajo su responsabilidad.

Colabora con la gerencia y con otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia en el desarrollo,
establecimiento y promocién de instalaciones y servicios.

Recopila informaci6n de los usuarios sobre la satisfaccion con los servicios requeridos.

Planifica, desarrolla e implanta el plan de seguridad en coordinacién con la guardia
municipal y estatal.

¥

Rinde informes periédicos de las actividades relacionadas con el parque que administra.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
gerencia de parques de complejidad operacional e instalaciones recreativas y deportivas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas de supervision de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de las normas de seguridad laboral.
Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.
Conocimiento de los principios de calidad en servicios..

Conocimiento de los principios para el establecimiento de estdndares de calidad en los
servicios. :

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de procesos y personal.
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Habilidad para la supervisién y evaluacién de personal.

Habilidad para la solucién répida y efectiva de problemas y situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el trato cordial y amable de piiblico en general.

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos y estadisticos en idioma espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Compafiia, funcionario(a)s externos de
diversas entidades publicas y privadas y piblico en general.

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

Grado de Bachillerato en Recreacién, Administracién de Parques, Ciencias Ambientales
o 4reas relacionadas de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos a
nivel de supervisién, o en su lugar, Grado de Bachillerato de una universidad acreditada y cinco
(5) afios de experiencia en administracién y supervision de instalaciones recreativas o deportivas.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niimero 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Parques Nacionales de Puerto Rico, apartirdel | de _Qpri \ de 2001.

En San Juan, Puerto Ricoa )} de  Qlbri de 2001.

Sy

/ Ramén L. Nieves Vazquez, Ledo.
/ Director Ejecutivo
Cgmpaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE AGRIMENSURA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervision, coordinacién y desarrollo de las
actividades de medicién v reconocimiento de tierras que se desarrollan en la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, especializado, de complejidad considerable'y de
campo que conlleva la supervisién, coordinacién y desarrollo de las actividades administrativas
y de peritaje relacionadas con la medicién, localizacién, reconocimiento, deslinde, documentacion
y certificacién correspondiente a los terrenos, lotes, fincas y tierras en general propiedad de la
Compaiia, aledafios a propiedades de la Comparifa o en proceso de adquisicion para el desarrollo
de facilidades.

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 las funciones. El trabajo se revisa mediante los informes que presenta y a traves
de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa y coordina las actividades y al personal correspondiente a los trabajos de
medicién, localizacién, reconocimiento, documentacién y certificacién legal de tierras que se

desarrollan en la Compaiiia.

Asigna y distribuye los trabajos del personal que le asiste en el desarrollo de las funciones
de agrimensura.

Se traslada a diversas localidades en la Isla con el propésito de efectuar los procesos de
medicién de tierras que se le encomienden.

Opera instrumentos de agrimensura para la localizacién de puntos de orientacion,
mediciones y otras funciones relacionadas.

Opera microcomputadoras con el propésito de registrar y procesar informacién de
agrimensura.
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Desarrolla gran variedad de célculos de agrimensura mediante la aplicacién de formulas
matematicas.

Lee e interpreta gran variedad de planos de mensura y otros documentos y escritos
relacionados con la agrimensura.

Dibuja en papel cuadriculado croquis a base de la informacién recopilada y existente.

Certifica documentos especializados y de cardcter legal que contienen la informacién
necesaria para documentar y proseguir con diversos procesos oficiales de acuerdo con las leyes
y reglamentos locales y federales.

Revisa, corrige v autoriza los documentos de la agrimensura que requieren su peritaje.

Coordina con funcionario(a)s de la Compariia y externo(a)s gran variedad de procesos y
asuntos relacionados con actividades de agrimensura de la Institucion.

Redacta las comunicaciones y los informes correspondientes a las actividades de
agrimensura que supervisa y desarrolla.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que aplican y que rigen
las actividades de agrimensura en Puerto Rico.

Conocimiento de las normas de seguridad aplicables al trabajo de agrimensura de campo.
Conocimiento de los principios de supervision de personal.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la supervisién y coordinacién efectiva de trabajos y recursos humanos.
Habilidad para la redacci6n, desarrollo y presentacion de informes.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.
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Habilidad para impartir instrucciones de forma clara y precisa en los idiomas espariol e
inglés.

Habilidad para la aplicacién de férmulas matematicas de agrimensura.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s y profesionales de la Institucion y de los
campos de la agrimensura y de la construccion.

Destreza en el uso y manejo de instrumentos y equipos propios de la profesién de
agrimensura.

Destreza en la operacién de microcomputadoras y otros equipos, programas y componentes
relacionados con el procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Agrimensura de una universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos de agrimensura.

Requisitos Especiales

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

Periodo Probatorio

Siete (7) meses.

(O8]
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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 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 Direc?ores‘
de la Compafifa d8 Parques Nagcionales
de Puario Rico, mediante 1a

Resolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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SUPERVISOR(A) DE BIOLOGOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervisién y coordinacién de las actividades y
servicios de alimentacién, aseo, cuidados de salud y otros cuidados necesarios para el
mantenimiento de diferentes especies animales que se exhiben en el zoolégico de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, de complejidad considerable y de campo que
conlleva la supervisién y coordinacién de las actividades y trabajos que desarrolla el personal
especializado y auxiliar relacionados con la prestacién de los servicios de alimentacion, aseo,
cuidados de salud, recreacién y otros servicios y cuidados necesarios para asegurar las
condiciones y el mantenimiento adecuado de las especies animales que se exhiben en el
zooldgico que administra la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable y se revisa
mediante inspeccién, reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, supervisa y coordina las actividades y los trabajos de lo(a)s bidlogos y
Asistentes que le proveen los servicios de alimentacién, aseo, cuidados de salud, recreacién y
otros cuidados y servicios para mantener las condiciones adecuadas del medio necesarias para
la vida de las especies animales que se exhiben en el zooldgico de la Compariia.

Supervisa y se asegura que los animales y exhibiciones se inspeccionen diariamente
para verificar y comprobar que se le provean los servicios basicos especializados y necesarios
para cada animal.

Distribuye y asigna los trabajos al personal de las unidades del zooldgico que se le
signe supervisar.

Imparte instrucciones generales al personal especializado en aspectos relacionados con
el cuido de los animales.

Participa activamente en la supervisién de los procesos de alimentacion y dieta de los
animales para comprobar que se desarrollen de acuerdo con las especificaciones de la dieta y
alimentos adecuados segin la naturaleza y especie en particular y de acuerdo con las
instrucciones del (la) veterinario(a).
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Participa activamente en la supervisién, planificacién y coordinacién de los
tratamientos y cuidados de salud para las exhibiciones del zoologico.

Supervisa y coordina los procesos de registro y control de la informacioén relacionada
con los servicios que se proveen a los animales.

Supervisa la utilizacién de los medicamentos que se le administran a los animales para
comprobar que se efectde de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Coordina con el(la) veterinario(a) los procedimientos y tratamientos que se realizan
para los cuidados de salud de los animales.

Autoriza las solicitudes de los suministros y materiales necesarios para las unidades a
su cargo.

Participa en la supervision y coordinacién de los cambios y montajes de las
exhibiciones.

Adiestra y orienta al personal del zool6gico en aspectos relacionados con el cuido de los
animales. :

Redacta comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla y
supervisa.

Opera microcomputadoras y otros equipos y herramientas propias de las actividades que
desarrolla en el zooldgico.

Conduce vehiculos de motor para trasladarse a diferentes localidades en gestiones
oficiales en y fuera de las facilidades del jardin zoologico.

Sustituye y representa a su supervisor(a) en las gestiones oficiales que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de alguna de las
especialidades de zoologia, biologia, industrias pecuarias o alguna rama relacionada.

Conocimiento considerable de los principios generales, técnicas y pricticas que se
utilizan en el cuido, manejo y comportamiento de especies de animales ex6ticos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
prevencion, tratamiento y control de enfermedades zoondticas.
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Conocimiento de los requerimientos y normas locales y federales que rigen los
cuidados, el manejo y mantenimiento de especies de animales exdticas en cautiverio.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

Huabilidad para la solucidn 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, personal subalterno, funcionario(a)s de la
Compariia y de otras entidades ptblicas y privadas y publico 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

zoologico.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias Naturales con especializacién en Zoologia, Biologia,
Industrias Pecuarias o en alguna rama relacionada cursado en una universidad reconocida y
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de cuido y manejo de especies de

animales exéticos, dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la
clase de puestos de Bidlogo, del Servicio de Carrera de la Compariia.

Periodo Probatorio

Siete (7) meses.
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Clase Revisada

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 Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaifiia
de Fomento Recreativo, a partir del _| de_(lovi | de 2001.

En San Juan, Puerto Ricoa | de_ Qi de 200\ .

A/

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

Validado por la Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediants la
Resolucion Ndmero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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SUPERVISOR(A) DE BIOLOGOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervision y coordinacion de las actividades y
servicios de alimentacién, aseo, cuidados de salud y otros cuidados necesarios para el
mantenimiento de diferentes especies animales que se exhiben en el zoolégico de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, de complejidad considerable y de campo que
conlleva la supervisién y coordinacion de las actividades y trabajos que desarrolla el personal
especializado y auxiliar relacionados con la prestacion de los servicios de alimentacion, aseo,
cuidados de salud, recreacién y otros servicios y cuidados necesarios para asegurar las
condiciones y el mantenimiento adecuado de las especies animales que se exhiben en el
zooldgico que administra la Compariiia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia. EI trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable y se revisa
mediante inspeccién, reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, supervisa y coordina las actividades y los trabajos de lo(a)s bidlogos y
asistentes que le proveen los servicios de alimentacién, aseo, cuidados de salud, recreacion y
otros cuidados y servicios para mantener las condiciones adecuadas del medio necesarias para
la vida de las especies animales que se exhiben en el zooldgico de la Compariia.

Supervisa y se asegura que los animales y exhibiciones se inspeccionen diariamente
para verificar y comprobar que se le provean los servicios basicos especializados y necesarios
para cada animal.

Distribuye y asigna los trabajos al personal de las unidades del zoolégico que se le
signe supervisar.

Imparte instrucciones generales al personal especializado en aspectos relacionados con
el cuido de los animales.

Participa activamente en la supervisién de los procesos de alimentacién y dieta de los
animales para comprobar que se desarrollen de acuerdo con las especificaciones de la dieta y
alimentos adecuados segin la naturaleza y especie en particular y de acuerdo con las
instrucciones del (la) veterinario(a).
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Participa activamente en la supervisidn, planificacién y coordinacién de los
tratamientos y cuidados de salud para las exhibiciones del zoologico.

Supervisa y coordina los procesos de registro y control de la informacion relacionada
con los servicios que se proveen a los animales.

Supervisa la utilizacién de los medicamentos que se le administran a los animales para
comprobar que se efectie de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Coordina con el(la) veterinario(a) los procedimientos y tratamientos que se realizan
para los cuidados de salud de los animales.

Autoriza las solicitudes de los suministros y materiales necesarios para las unidades a
su cargo.

Participa en la supervisiéon y coordinacién de los cambios y montajes de las
exhibiciones.

Adiestra y orienta al personal del zool6gico en aspectos relacionados con el cuido de los
animales.

Redacta comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla y
supervisa.

Opera microcomputadoras y otros equipos y herramientas propias de las actividades que
desarrolla en el zooldgico.

Conduce vehiculos de motor para trasladarse a diferentes localidades en gestiones
oficiales en y fuera de las facilidades del jardin zooldgico.

Sustituye y representa a su supervisor(a) en las gestiones oficiales que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préacticas de alguna de las
especialidades de biologfa, o alguna rama relacionada.

Conocimiento considerable de los principios generales, técnicas y pricticas que se
utilizan en el cuido, manejo y comportamiento de especies de animales exoticos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
prevencién, tratamiento y control de enfermedades zoondticas.

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

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

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para adiestrar personal.
Habilidad para el registro de informaci6n 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, personal subalterno, funcionario(a)s de Ia
Compariia y de otras entidades publicas y privadas y publico 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

zooldgico.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias Naturales con especializacién en Biologia cursado en
una universidad reconocida y acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de cuido

y manejo de especies de animales exéticos, dos (2) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de la clase de puestos de Bidlogo del Zooldgico, del Servicio de

Carrera de la Compaiiia.

Periodo Probatorio

Siete (7) 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), 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 7 de octubre de 2002.

Clase Revisada
En San Juan, Puerto Rico a 7 de octubre de 2002.

s e /' t :
N - ] p o
. . ) e

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



COLEGIO DE AGRONOMOS DE PUERTO RICO

PO BOX 360005, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-0005
TELS. 753;7222/753-7231 » FAX 753-7742

23 de septiembre de 2002

Sra. Sonia Cancel Monclova *

Oficina de Recursos Humanos (,\
Compaiia de Parques Nacionales

PO Box 9022089
San Juan, Puerto Rico 00902-2089 /

Estimada sefiora Cancel: \

Un cordial saludo de los que componemos el Colegio de Agrénomos de Puerto Rico.
Nuestros mejores deseos de éxito en el desarrollo de ese nuevo concepto de los Parques
Nacionales.

La siguiente es con respecto a la convocatoria publicada este domingo 22 de septiembre,
en el rotativo £/ Nuevo Dia. En ésta se establece la categoria de Biblogo, sin embargo, en los
requerimientos minimos consideran una categoria propia de la profesién de agrénomo. Segun la
Ley 20 de 1941 (con sus respectivas enmiendas) todo Bachiller en Ciencias graduado en
zootecnia, industria pecuaria debe estar licenciado y colegiado para ejercer la profesion en Puerto
Rico. Por tal razén hacemos la observacion para que se considere tal asunto al momento de la
evaluacion del puesto.

No tenemos duda, de que varios colegas nuestros en especial graduados en Industria
Pecuaria, pueden estar mas que cualificados para el puesto que se presenta. Sin embargo,
hacemos notar que los mismos deben contar con los respectivos requisitos en Ley para emitir un
adecuado juicio profesional. Se hace indispensable tal certificacién, pues las recomendaciones, y
el asesoramiento, entre otros juicios valorativos, seran realizados desde un punto de vista técnico-

profesional.

Les exhortamos a continuar reforzando las diversas secciones técnicas de la Compaifiia.

Agradeceremos que dentro de sus evaluaciones pueden considerar mas colegas agronomos en

especial de Susgles, Horticultura, Industria Pecuaria e Ingenierfa Agriccla. Nos reiteramos a sus

érdenes siempre. Esperando consideren estas observaciones que le ofrecemos.

Cordialmente,

Agro. William Suarez 11 C
Director Ejecutivo

Cf: Lcdo. Ramén L. Nieves
Director Ejecutivo
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SUPERVISOR(A) DE BRIGADAS
Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en coordinar y supervisar las actividades de reparaciones que
realiza una brigada de trabajadore(a)s diestro(a)s, semidiestro(a)s y no diestro(a)s.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, técnico, de campo y de complejidad rutinaria
que conlleva la supervisién y coordinacién de los trabajos manuales que realizan los
trabajadores asignados a una brigada de conservacién y reparaciones en la Compariia. El (La)
empleado(a) es responsable de la asignacién de los trabajos al personal, de impartir
instrucciones, de supervisar el desarrollo de las labores mientras se efectiian los trabajos y de
inspeccionar el trabajo realizado para comprobar que se cumple con las instrucciones
impartidas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) empleado(a) en un
puesto de Gerente o directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccion,
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y asigna los trabajos y actividades a los trabajadore(a)s que componen la
brigada a su cargo.

Imparte las instrucciones especificas necesarias a los trabajadore(a)s para que éstos
realicen las labores requeridas.

Supervisa y coordina el desarrollo de los trabajos del personal a su cargo en el drea de
trabajo asignada.

Coordina la transportacion y el equipo necesario para el personal de las brigadas de
trabajo realizado por el personal bajo su responsabilidad para asegurarse que se llevo a cabo de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

Informa a su supervisor(a) del progreso de los trabajos y de las labores realizadas por la
brigada a su cargo.

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

Redacta las comunicaciones e informes que le sean requeridos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de principios, técnicas y practicas de mantenimiento y conservacion.
Conocimiento de las normas de seguridad laboral.
Conocimiento de los principios y técnicas de supervision de personal.
Habilidad para la coordinacién y supervisién de trabajos.
Habilidad para entender e impartir instrucciones en forma verbal y escrita.

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

Destreza en el uso y manejo de herramientas de conservacién y mantenimiento de
edificios.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de
mantenimiento, reparaciones y conservacion de edificios.

Periodo Probatorio

Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 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 Compafiia
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de septiembre de 2002.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Ricoa_\ _ de 3%‘;?’\\“2#\‘:;?4& de 200

e e

',/]” A /’ e

Director Ejecutivo
Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE BRIGADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en coordinar y supervisar las actividades de reparaciones que realiza
una brigada de trabajadore(a)s diestro(a)s, semidiestro(a)s y no diestro(a)s.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, técnico, de campo 'y de complejidad rutinaria
que conlleva la supervisién y coordinacién de los trabajos manuales que realizan los trabajadores
asignados a una brigada de conservacién y reparaciones en la Compariia. El (La) empleado(a) es
responsable de la asignacién de los trabajos al personal, de impartir instrucciones, de supervisar
el desarrollo de las labores mientras se efectian los trabajos y de inspeccionar el trabajo realizado
para comprobar que se cumple con las instrucciones impartidas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) empleado(a) en un puesto
de Gerente o directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccién, reuniones, informes y de

acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y asigna los trabajos y actividades a los trabajadore(a)s que componen la brigada
a su cargo. ‘

Imparte las instrucciones especificas necesarias a los trabajadore(a)s para que €stos realicen
las labores requeridas.

Supervisa y coordina el desarrollo de los trabajos del personal a su cargo en el area de
trabajo asignada.

Coordina la transportacién v el equipo necesario para el personal de las brigadas de trabajo
realizado por el personal bajo su responsabilidad para asegurarse que se llevo a cabo de acuerdo
con las instrucciones impartidas.

Informa a su supervisor(a) del progreso de los trabajos y de las labores realizadas por la
brigada a su cargo.
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Orienta al personal a su cargo en cuanto a las normas de seguridad que se deben observar
en el trabajo.

Redacta las comunicaciones e informes que le sean requeridos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de principios, técnicas y practicas de mantenimiento y conservacion.
Conocimiento de las normas de seguridad laboral.
Conocimiento de los principios y técnicas de supervisién de personal.
Habilidad para la coordinacién y supervisién de trabajos.
Habilidad para entender e impartir instrucciones en forma verbal y escrita.

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

Destreza en el uso y manejo de herramientas de conservacién y mantenimiento de edificios.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior Vocacional acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
de mantenimiento, reparaciones y conservacién de edificios.

Periodo Probatorio

Siete (7) meses.

Q]
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Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, personal subalterno, personas con impedimentos y piblico
en general.

Destreza en el uso y manejo efectivo de equipo general de oficina, microcomputadoras
y otros equipos de registro y comunicacion electrénica de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato que incluya o esté suplementado con cursos en recreacion que
incluya veinte (20) créditos en terapia recreativa de una universidad acreditada.

Requisitos Especiales

Certificado de salvavidas para “aguas abiertas” expedido por la Young Men Christian
Association (YMCA) o por alguna institucion similar acreditada. Certificado de Primeros
Auxilios expedidos por una institucién reconocida. -

Periodo Probatorio

Cinco (5) 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 formaré parte del Plan de Clasificacion 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

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante [a
Resolucion Nimero 02-04
aprobada el 14 de agost@OOZ.
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OFICIAL DE PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el 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 mediana, oficinesco y de campo que conlleva
la administracién y controlyde los activos fijos de propiedad de la Compariia. El (La)
empleado(a) es responsable del registro, identificacién y el control de todos los equipos y
mobiliario propiedad de la Compasifa. 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.  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de

iniciativa moderado en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Identifica, marca y registra los equipos, mobiliarios y todo tipo de propiedad que
adquiere la Compariia, con el propésito 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.

Registra y actualiza la informacién correspondiente a la propiedad de la Comparita.

Colabora con el supervisor en la orientacidn y asesora a funcionario(a)s de la Compariia
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.

Realiza el procedimiento para las transferencias, bajas, decomisos y otras.
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Informa al supervisor, la desaparicién y pérdida de propiedad de acuerdo con los
sistemas y procedimientos establecidos.

Colabora en la coordinacién de trdmites 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 administracion y
disposicién de la propiedad.

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

Habilidad para la redaccion 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.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Noventa (90) 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 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 Compafiia
de Parques Nacionales de Puerto Rico a partir de 1 julio de 2002.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2002.

//L /

Y
Y

e ey T T

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

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Ndmero 02-04
aprobada el 14 de agostc;aggooz.
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OFICIAL DE PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el 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 mediana, oficinesco 'y de campo que conlleva la
administracién y control de los activos fijos de propiedad de la Comparila. El (La) empleado(a)
es responsable del registro, identificacién y el control de todos los equipos y mobiliario propiedad
de la Compariia, asf como de la autorizacién de las transacciones correspondientes a dicha
propiedad. El (La) empleado(a) es responsable ademas, 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. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa
moderado en el desemperio del trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Identifica, marca y registra los equipos, mobiliarios y todo tipo de propiedad que adquiere
la Compatita, con el propésito 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.

Registra y actualiza la informacién correspondiente a la propiedad de la Comparia.

Orienta y asesora a funcionario(a)s de la Compafifa 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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Autoriza diversas transacciones correspondientes a la propiedad tales, como transferencias,
bajas, decomisos y otras.

Informa a las autoridades los dafios, la desaparicién y pérdida de propiedad de acuerdo con
los sistemas y procedimientos establecidos.

Coordina gran variedad de trdmites y asuntos con unidades de trabajo de la Comparita.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de las Leyes v reglamentos que rigen la administracion y
disposicién de la propiedad.

Conocimiento de los sistemas, métodos y procedimientos operacionales para el control y
disposicién 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 comunicacion electrénica de informacién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Noventa (90) créditos de una universidad reconocida y acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de administracién de propiedad.

Periodc Probatorio

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, Artfculo 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 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

i4ado por la Junta de Direc"cores
devlz‘lgompZﬁia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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OFICIAL DE RIESGOS Y SEGUROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la administracién de los procesos de los seguros que
adquiere la Compafia 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
coordinacién y desarrollo de gran variedad de actividades relacionadas con la contratacion 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. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa
considerable en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes

y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordina y administra los procesos relacionados con la contratacién, procesamiento,
documentacién, certificacién, actualizacién, pagos, desembolsos, reclamaciones y otras actividades
correspondientes a las pélizas de seguros de los riesgos de la Comparila.

Coordina con las compafifas aseguradoras y con unidades de trabajo de la Compariia gran
variedad de transacciones procesales de las actividades de riesgos y seguros.

Coordina con 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 periédicos, estadisticos y narrativos relacionados
con la administracién y procesos de los riesgos y seguros de la Compariia.

Certifica 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
vy 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 pélizas de seguros.

Coordina los procesos de ajuste en el costo de las pélizas, cancelacidn, baja, cdlculos de
depreciacién y otras actividades relacionadas con los seguros de los vehiculos oficiales de la

Comparia.

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 terminologfa que se aplica a los procesos del campo de los riesgos y
Seguros.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la coordinacién efectiva de procesos.

Habilidad para la localizacién y utilizacion de fuentes de referencia.

Habilidad para el desarrollo de comunicaciones e informes en los idiomas espariol 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 ¢ 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,
companero(a)s de trabajo, personal de la Compariia, 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 registro y comunicacién electrénica de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracién y procesos de seguros.

Periodo Probatorio

Cinco (5) 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
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 Directoras
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante I
Resolucién Ndmero 02-04
aprobada el 14 de agost@OOQ.
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OFICIAL DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la implantacién, coordinacién y supervisién de los
programas de seguridad de la Compaiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de supervision, administrativo, de campo y complejo que
conlleva el desarrollo, implantacién, coordinacién y supervisién de los programas y actividades
correspondientes a los servicios de proteccién y vigilancia de las distintas instalaciones de la
Compariia. El (La) empleado(a) es responsable de que se observen las normas y procedimientos
de seguridad para garantizar la proteccién del personal y de los visitantes, as{ como la prevencion
de delitos y dafios a la propiedad de la Compaiiia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion del(la) Director(a) de Servicios
Administrativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, la presentacion de informes
y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejempios de Trabajo

Desarrolla, implanta, supervisa'y coordina el programa de seguridad de la Institucion para
garantizar la proteccién del personal y visitantes y para prevenir los delitos de apropiacion ilegal
y dafios a la propiedad de la Compafiia.

Supervisa y coordina el trabajo y las actividades de un grupo de Agentes de Seguridad
dedicados a la prestacién de servicios de proteccién y vigilancia de las instalaciones de la

Compariia.

Inspecciona periddicamente los sistemas de seguridad y proteccién de la Compafila para
comprobar que funcionan adecuadamente.

Adiestra y asesora al personal de la Institucion en relacion con las normas,
procedimientos, sistemas y otros aspectos de seguridad.

Investiga situaciones internas relacionadas con la seguridad de la Compariia.
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Coordina con agencias de gobierno estatales y federales gran variedad de asuntos
relacionados con los programas de seguridad de la Institucion.

Redacta las comunicaciones y los informes correspondientes a las actividades que
desarrolla.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y préacticas que se utilizan en el campo de la
seguridad, proteccién y vigilancia.

Conocimiento de los sistemas y equipos de seguridad.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Algun conocimiento de los principios basicos de la investigacién criminal.
Habilidad para la coordinacién y supervision efectiva de actividades y trabajos.
Habilidad para la atencién y solucién efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para efectuar investigaciones con tacto y discrecién.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, personal subalterno, funcionario(a)s de agencias publicas y
privadas y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y equipos de
seguridad.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos de administracién de programas o actividades de seguridad.

Periodo Probatorio

Siete (7) meses.
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i de 199 .
En San Juan, Puerto Rico a de

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

Validado por la Junia de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante |a
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto da 2002,
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OFICIAL DE SERVICIOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asesorar y colaborar con un(a) alto(a) ejecutivo(a) o
directivo en la realizacién de gran variedad de labores y proyectos administrativos especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo 'y de complejidad considerable que conlleva
labores de asistencia y colaboracién con un Director(a) de una Area o de una Oficina o un
supervisor de mayor jerarqufa, en trabajos de proyectos especiales y otras actividades
administrativas de gran importancia para el funcionamiento y operacién del drea que se le
asigne. El (La) empleado(a) es responsable de la colaboracién directa con su supervisor(a) en
el desarrollo de las actividades para la implantacién y la administracién de los programas y los
procesos de trabajo de actividades del drea de trabajo que se le deleguen y le asignen.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion de un(a) Director{a) de Area o un(a)
Director(a) de Oficina, de un supervisor de mayor jerarquia o de un empleado(a) en un puesto
directivo.  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo
con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Dirige, participa y coordina una gran variedad de asuntos correspondientes al
desarrollo, implantacién y operacién de los proyectos, programas y asignaciones especiales que
le asigne y delegue su supervisor(a).

Dirige, coordina y participa en la coordinacién y evaluacién de una variedad de aspectos y
labores importantes de los programas y proyectos que le delegue €l supervisor(a).

Imparte instrucciones y asigna trabajos de acuerdo con las directrices de su
supervisor(a).

Participa en el desarrollo de itinerarios y planes de trabajo para las actividades de los
proyectos especiales tales como: Programas de Reciclaje, Campafias Benéficas, Actividades
Promocionales de la Compafifa, Actividades sin fines de lucro y otras que le asigne su
supervisor(a).

Informa a su supervisor(a) todos los detalles y pormenores administrativos y
especializados de los programas, proyectos, procesos y operaciones que se le asignen.
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Redacta informes de actividad, informes de progreso y de evaluacién de las actividades
que se le asignen.

Asesora a su supervisor(a) inmediato en gran variedad de aspectos relacionados con las
labores que realiza.

Colabora y ayuda a funcionario(a)s de otras unidades de trabajo adscritas al drea cuando
la necesidad del servicio lo requiera y lo encomiende su supervisor(a).

Sustituye y representa a su supervisor(a) cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas del desarrollo e
implantacién de proyectos especiales.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de las dependencias de
la Compariia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracion de los recursos
humanos.

Habilidad para la direccién y coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos
complejos.

Habilidad para la planificacién y organizacion de trabajos.

Habilidad para la supervisién efectiva de recursos.

Habilidad para el anélisis de gran variedad de informacion.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de gran variedad de informes en los idiomas
espafiol e inglés.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s gubernamentales.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién académica reconocida y
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de administracién o direccién de una
unidad de trabajo que incluya tres (3) afios a nivel de supervision.

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), segiin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiiia
de Fomento Recreativo, a partir del de de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2000.

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, mediants la
Resolucién Ndmero 02-04
aprobada el 14 de agosto ds 2002,
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OFICIAL DE SUBASTAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo y coordinacién de los procesos de
subastas por invitacién de la Compaiiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco, de campo y de complejidad moderada que conlleva
la coordinacién de todos los procesos inherentes a las subastas por invitacién que emite la
Compaiiia para las subastas de los proyectos de construccién de facilidades e instalaciones

recreativas, vacacionales y de otra naturaleza.

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

Ejemplos de Trabajo

Desarrolla y coordina gran variedad de actividades correspondientes a los procesos de
subastas por invitacién que incluyen el control, custodia y entrega de documentacin, fijacion de
fechas, apertura, contratacién de licitadores, celebracién de reuniones y otras actividades

relacionadas.

Coordina con funcionario(a)s de la Compaiiia y recursos externos todas las reuniones
relacionadas con los procesos de subastas por invitacion.

Redacta las comunicaciones e informes relacionados con las actividades que desarrolla.

Entrega a los interesados los documentos y especificaciones que contienen la informacion
de los proyectos de construccién a subastarse.

Se traslada a diversas localidades en la Isla para el desarrollo de las actividades a su cargo.

Dirige las reuniones de presubastas en la cuales orienta e informa a lo(a)s participantes en
todos los aspectos procesales y procedimientos correspondientes a las subastas.
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Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos correspondientes a los
procesos de subastas por invitacion.

Colabora y desarrolla actividades relacionadas con las subastas, en los comités
institucionales a que se asigne.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan en el procesamiento de subastas
por invitacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién efectiva de procesos y actividades.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para efectuar operaciones matematicas.

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, funcionario(a)s de la Comparifa y de otras organizaciones publicas y
privadas.

Destreza en el uso y manejo efectivo de equipo general de oficina y microcomputadoras.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos administrativos relacionados con el procesamiento de subastas.

Periodo Probatorio

Seis (6) 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
formar4 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
Compaiifa de Fomento Recreativo

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




OPERADOR DE VEHICULOS PESADOS Y LIVIANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la operacién y manejo de un vehiculo de motor pesado y liviano para la
transportacién de pasajeros, equipo, materiales y suplir otras necesidades de transporte de la Compafiia,

Aspectos Distintivos del Trabajo

E] trabajo en esta clase es diestro, rutinario y de campo que conlleva conducir un vehiculo de motor
pesado con el propésito de transportar pasajeros, materiales, equipo y suplir otras necesidades de
transporte de la Comparifa. Bl (La) empleado(a) es responsable de la operacion adecuada de los
vehiculos, de la inspeccién del vehiculo que se le asigne para comprobar que el mismo esta en

condiciones de uso y buen funcionamiento.

El empleado trabajo bajo la supervision inmediata de ﬁn(a) empleado(a) en un pueéto supervicon o

directivo.- El empleado no ejerce iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a . ... -

través de los informes de viaje que presenta y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo
Conduce cuélquier tipo de vehiculo de motor pesado y liviano para transporte de materiales, equipos,

desperdicios, pasajeros incluyendo "Trolley”, transporte de animales y otros, que se le asigne.

Carga y descarga materiales y equipo del vehiculo asignado.

Inspecciona el vehiculo asignado para comprobar los abastos de gasolina, agua y aceite y para verificar
el funcionamiento y estado de las luces y otros componentes mecénicos del vehiculo antes de

utilizarlo.

Registra informacién del lugar, hora de salida, de llegada y millaje recorrido de las encomiendas y
viajes que realiza.

Informa a su supervisor(a) de cualquier falla o necesidad de mantenimiento y reparacién del vehiculo que

se le asigne.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento basico de las leyes, ordenanzas y reglamentacién que gobierna el trafico de vehiculos de

motor en las carreteras del pais.

Algtin conocimiento de los principios bésicos de mecéanica automotriz.




Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones ﬁnpaftida’s verbalmente y por escrito

Habilidad para realizar reparaciones mecénicas sencillas.

Habilidad para reaccionar de forma réapida y efectiva en situaciones imprevistas de transito vehicular.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros de trabajo y
publico en general.

Destreza en la operacién y manejo de vehiculos de motor pesados.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Cuarto afio escuela superior. No requiere experiencia de trabajo.

~ Requisitos Especiales o

Licencia para conducir vehiculos de motor pesados, expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico.

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), segin 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 Parques

Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto RlCO aldeno bre de 2007

Ramoén L. Nieves Vazquez, Ledo.
Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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Desarrolla programas de adiestramiento relacionados con las técnicas modernas de compra
y control de inventario.

Evalta fuentes de abastecimiento de materiales y suministros mediante visitas a suplidores.

Recomienda al (la) Director(a) del Area de Servicios Administrativos sobre normas,
procedimientos y politicas existentes para mejorar las actividades bajo su responsabilidad.

Redacta informes y correspondencia relacionada con las actividades propias del puesto.

Coordina la celebracién de subastas formales y provee informacién a la Junta de Subastas,
segun sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de las disposiciones legales y reglamentarias respecto a contratos de
compra de materiales, equipo y demds servicios.

Conocimiento extenso de las normas, procedimientos y politica de compras que rigen en
la Compafiia. .

Conocimiento de los métodos y rutas para la transportacién y envio de materiales y equipo
que brinde la mayor seguridad, rapidez y economia.

Conocimiento considerable de la situacién imperante en el mercado de compras local, asi
como en el exterior.

Conocimiento de los criterios sobre la calidad de accesorios, equipos, herramientas,
materiales y servicios.

Conocimiento de las técnicas de administracidn y supervisién de recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para negociar con suplidores, precios, términos y condiciones de compra
ventajosas para la Compariia.

Habilidad para entender con facilidad aspectos numéricos, procedimientos y normas.

Habilidad para analizar y visualizar claramente el mercado de bienes y servicios para
desenvolverse efectivamente en este campo.



Habilidad para seleccionar la accién correcta a tomar entre posibles alternativas.
Habilidad para preparar especificaciones de materiales y equipos y analizar licitaciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con compariero(a)s de trabajo, con
la gerencia, con los suplidores y sus representantes.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas cursado en una universidad o
institucién educativa, reconocida y acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en actividades
relacionadas con la compra de suministros y equipos.

Periodo Probatorio

Nueve (9) 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 Compafia 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 |5 Junta de Direg
de la Compafiia de Parques Nacitgr::fas
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002



GERENTE DE PLANIFICACION Y RECURSOS EXTERNOS

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en la direccidén, supervisién y coordinacién de las
actividades comprendidas en los procesos de planificacién, evaluacién y desarrollo
organizacional de los recursos de la Compafiia.

Aspectos distintivos del ti'abajo

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo y especializado
que conlleva la planificacién, direccién, supervision y coordinacién de las actividades
normativas, programas, sistemas, procedimientos operacionales, monitoreo, evaluacion,
asesoramiento especializado y estrategias comprendidas en los procesos de planificacién,
evaluacién y desarrollo organizacional y de los recursos de la Compafifa.

El(la) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del(la) Director(a) de
Planificacién, Recursos Externos y Mejoras Permanentes. El trabajo requiere el gjercicio de
un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalda
mediante reuniones, informes y de acuerdos con los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Dirige los procesos de planificacién, supervisién, coordinacién, evaluacién y desarrollo
organizacional de los recursos de la Compatiia.

Prepara el Plan Comprensivo de Recreacién al Aire Libre (SCORP).

Realiza encuestas a través de toda la Isla, con el propésito de descubrir la necesidad de
facilidades recreativas .

Analiza documentos relacionados a la materia tanto locales (agencias, municipios, otros
estados y paises) como el exterior, para evaluar el desarrollo de programas y la utilizacién de

los recursos.

Recopila y analiza estadisticas, con el propésito de recomendar alternativas encaminadas a la
solucién de problemas.

Hace inventario de facilidades para determinar las demandas para el desarrollo de la
infraestructura, segn lo requiere la Ley de Parques Nacionales.

Correlaciona estadisticas y datos de comportamiento social para someter al Director(a) las
recomendaciones pendientes.




Participa en el establecimiento de estrategias de desarrollo a corto y largo plazo.

Prepara el plan de accién.,
Prepara el presupuesto operacional y el de Mejoras Permanentes de la Compaiifa.

Participa en la implantacién del programa federal “Land and Water Conservation Fund Act
of 1965”7,

Prepara informes requeridos tales como: Inversién Realizada en Mejoras Permanentes (Junta
de Planificacién), Informes de Mejoras a la Oficina del Gobernador, Programa de Inversiones
de Cuatro Afios, “Biennal Reports at “Nacional Park Service” entre otros.

Realiza inspecciones de proyectos para determinar que se cumplan con las leyes y
reglamentos que aplican.

Evalta documentos ambientales (DIA, EA), con el propdsito de viabilizar los proyectos para
desarrollo.

Prepara- evaluaciones ambientales para proyectos “constructivos y propuestas para el
financiamiento de proyectos con fondos federales.

Prepara las solicitudes de traspasoé de terrenos federales al E.L.A.
Prepara los informes para la designacién de Parques Nacionales.

Adiestra y asesora a personal de menor jerarquia sobre aspectos administrativos, técnicos,
relacionados con diversos estudios, propuesta e informes.

Conocimientos, habilidades y destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas que se utilizan en el campo de la
planificacion.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de estadisticas.

Conocimiento de los programas y aplicaciones comerciales y especializadas en el campo de
la planificacién, para sistemas electrénicos de informacién y microcomputadora.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar actividades y servicios.
Habilidad para el analisis e interpretacién efectiva de informacién.

Habilidad para la evaluacion y supervisién de personal.



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

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

Habilidad para analizar situaciones y problemas complejos con objetividad e imparcialidad.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparacién académica y experiencia minima

Grado de Maestria en Planificacién de una universidad acreditada y reconocida. Tres (3)
afios de experiencia profesional en trabajos de planificacién.

Requisitos especiales

Licencia de Planificador Profesional expedida por la Junta Examinadora de Planificadores de
Puerto Rico.

Periodo probatorio

Nueve (9) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Numero 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.

S

Ramon L. Nieves Vazquez, Ledo.
y Director Ejecutivo
/  Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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GERENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

-Naturaleza del trabajo

- Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccién, supervisién vy
coordinaciéon - de las actividades correspondientes a la administracién de los
servicios de administrativos: Propiedad, Compras, Servicios Generales o
Conservacion de la Compafiia de Parques Nacionales.

Aspectos distintivos del trabajo

_ El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que

conlleva la direccion, supervision y coordinacién de una de las secciones de
servicios administrativos: Propiedad, Compras, Servicios Generales o
Conservacion, de la Compafila. El(la) empleado(a) es responsable de la
direccion, supervision y coordinacién de las actividades y personal bajo su

responsabilidad.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del(de la) Director(a) de
Servicios Administrativos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un
alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Planifica, dirige y supervisa las actividades y servicios correspondientes a una
de las secciones de servicios administrativos: Propiedad, Compras, Servicios

Generales o Conservacion, de la Compaififa.

~ Supervisa y evalla el desempefio del personal bajo su responsabilidad y
autoriza las transacciones correspondientes a los programas y actividades que

dirige.

Mantiene y observa que se cumpla con las disposiciones de las normas vy
reglamentos aplicables a su area de trabajo.

Orienta a empleados y funcionarios de la Compafifa sobre leyes, reglamentos,
normas y procedimientos de su area de competencia.

Evalia y recomienda cambios a los contratos de servicios generales de la
Compaiia.
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Participa en la celebracién de subastas, analiza las subastas y emite
recomendaciones.

Establece los procedimientos y sistemas de trabajo de su unidad de trabajo para
operar con mayor eficiencia.

Elabora informes requeridos por su supervisor sobre el estado de situacion y
trabajo realizado en su drea de competencia.

Evalta periddicamente los servicios para determinar la necesidad de cambios o
enmiendas a los métodos y procedimientos.

Inspecciona proyectos y labores de servicios y recursos contratados.

Visita las dependencias de la Compafiia con el propésito de conocer de cerca
sus necesidades y tomar medidas que agilicen su area de trabajo.

Representa a la Compafila cuando se le requiere.

Colabora con su supervisor en los proyectos especiales y asuntos que se le
.._.de’eguen.... e e L e o s e e - . ST - - -

Recomienda al(a la) Director(a) de Servicios Administrativos sobre normas,
procedimientos y politicas existentes para mejorar las actividades bajo su
responsabilidad.

Redacta y desarrolla cartas, memorandos, informes narrativos y otros
documentos relacionados con las actividades y programas que dirige.

Conocimientos, habilidades y destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas vy practicas que se utilizan en el
campo de la administracion.

Conocimiento extenso de las normas, procedimientos y politica que rigen en la
Compahfia.

Conocimiento extenso de la organizacion, operacién y funcionamiento de las
dependencias de la Compafifa.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
administracidn y supervision de los recursos humanos.

Conocirﬁiento de los idiomas inglés y espafiol.
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Habilidad para la planificacion y coordinacién efectiva de gran variedad de
trabajos.

Habilidad para la evaluacion y supervisién de.personas.

Habilidad para la solucién rédpida y efectiva de problemas y situaciones
imprevistas.

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

Habilidad para el analisis e interpretacién de gran variedad de informacién.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, subalternos, compafieros de trabajo y otros funcionarios de
agencias publicas y privadas.

Habilidad para la redaccion de informes narrativos y estadisticos que contengan
argumentos claros y precisos, en los idiomas espafiol e inglés.

Destreza en el uso y-manejo de-equipos de oficina, microcomputadoras A
equipos de procesamiento y comunicacion electrénica de informacién.

Preparacidn académica y experiencia minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién educativa y
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la compra
de suministros y equipos; o distribucién, inventario, disposicién de mobiliario y
equipo; o conservacidn y mantenimiento de edificios; o servicios generales.
De estos tres (3) afios de experiencia uno (1) de ellos a nivel de supervision
relacionado al area correspondiente.

Periodo probatorio

Nueve (9) meses.
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De conformidad con la reorganizacion de la Compafiia aprobada por la Oficina
de Gerencia y Presupuesto en enero de 2008, se modificdé el Plan de
Clasificacion de Puestos del servicio de carrera. Las clases de: Gerentes se
redenominan como Gerente de Servicios Administrativos.

Esta clase formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de la Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, con efectividad
al 1 de febrero de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de febrero de 2008,
[ S

Ramén L. Nieves Véazquez, Lcdo.
Director Ejecutivo
Compania de Parques Nacionales de Puerto Rico
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GERENTE DE SITEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio y andlisis de sistemas y procedimientos
operacionales con el propdsito de programarlos mediante el uso de computadoras,
microcomputadoras y otros sistemas de informacién de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva el estudio
y andlisis de sistemas y procedimientos operacionales complejos, satisfacer las necesidades de
los mismos, para la solucién de problemas y para el mejor funcionamiento de estos. El(La)
empleado(a) es responsable de la coordinacién de los procesos del registro, actualizacién y
control de todas las operaciones computadorizadas de la Compafiia, asi como de la
coordinacién y supervision de la programacion y toda actividad relacionada.

_ El (la) empleado(a) trabaja bajo la direccidn general de un(a) funcionario(a) de mayor
jerarquia. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el
desempefio de sus funciones con independencia de accién y criterio. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las operaciones y procedimientos de las
unidades organizacionales de la Compafiia con el fin de simplificar el trabajo mediante el
desarrollo de sistemas y programas electrénicos de informacion.

Efectda estudios sobre las operaciones de la Compariia para determinar entre otros, la
viabilidad de mecanizar los sistemas y procedimientos basindose en volumen de trabajo, la
frecuencia y los costos.

Recopila data, identifica el flujo de informacién y desarrolla la metodologia,
programacién y conceptos de procedimiento para mejorar las operaciones, tanto en sistemas
existentes como en sistemas nuevos.

Prepara estimados de tiempo y costos y evalia los beneficios econdmicos para cambios
y mejores propuestas.

Custodia y controla programas, informacién, sistemas y otros efectos importantes
relacionados con las actividades operacionales de la Compariia.

Desarrolla informes estadisticos y de actividad de los procesos de trabajo a su cargo.
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Asesora y orienta a los funcionario(a)s y a la gerencia de la Compariia en todos los
aspectos y asuntos relacionados con la elaboracién de programas computadorizados.

Supervisa y evalda el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.

Colabora con otras unidades de trabajo especializadas y operacionales de la Compariia
en el desarrollo e implantacién de normas, controles, procedimientos operacionales y otros
procesos de trabajo relacionados con las actividades operacionales de las dreas de trabajo.

Desarrolla la programacién y procedimientos de control y verificacion de data para
asegurar la exactitud de los sistemas de procesamiento.

Prepara y/o aprueba las especificaciones para cambios de programas, NUevVOs programas
que surjan en el sistema, asi como en el desarrollo de la programacion y procedimientos de
conversion y los requisitos de adiestramiento necesarios para implantar los mismos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, préicticas y técnicas de analisis, disefio y
programacién de sistemas electrénicos de informacion.

Conocimiento extenso del uso, aplicacién, métodos y pricticas gerenciales modernas
de oficina para la aplicacién de nuevos sistemas computadorizados para la simplificacién del
trabajo.

Conocimiento extenso de los principios de administracién piblica.

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

Conocimiento considerable de los principios que se utilizan en la administracion de
redes de informacion.

Conocimiento considerable de la organizacién, operacién y funcionamiento de las
dependencias de la Comparia.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracién y supervision
de recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el andlisis e interpretacién de gran variedad de informacion
computadorizada.

Habilidad para la planificacion y coordinacién de trabajos.
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Habilidad para la planificacion, organizacién, desarrollo y presentacion de informes
claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el anilisis, estudio y evaluacién de gran variedad de sistemas y
procedimientos y para hacer recomendaciones necesarias para mejorar los mismos.

Habilidad para la solucién efectiva de gran variedad de problemas y situaciones
imprevistas.

Habilidad para la evaluacién y supervision de personas.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tension.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbales y escritas.

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en de Sistemas de Informacién con especializacion en Ciencias en
Computadoras cursado en una universidad reconocida y acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia progresiva en trabajos de elaboracion de programas de computadoras y
procesamiento electrénico de informacién, dos (2) de ellos a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Nueve (9) 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 formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Compafiia 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 Compaiifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante |a
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002,
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GERENTE DE ZOOLOGICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo  profesional que consiste en la planificacion, direccibn, supervision y
coordinacién de las actividades y recursos correspondientes a una instalacion de la Compariia
en la cual se proveen/facilidades y servicios educativos y recreacionales en un jardin zooldgico
en el cual se exhibe}l al publico especies animales.

/7
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision y de complejidad considerable
que conlleva la planificacion, direccién, supervision y coordinacién de las actividades, trabajos
y personal correspondiente a los procesos y operaciones que incluyen: conservacion, limpieza,
mantenimiento, servicios al cliente, seguridad publica y laboral, vigilancia, recaudos,
contabilidad, admisién de publico, suministros, propiedad y otras relacionadas con el
funcionamiento de una instalacién de zoolégico de la Comparia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccion del (la) Director(a) del Area de
Instalaciones. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciariva considerable en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evallia mediante reuniones, visitas
periddicas e informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, dirige, supervisa y coordina gran variedad de actividades relacionadas con los
procesos administrativos y operacionales correspondientes a las facilidades y los servicios que
se proveen en el jardin zooldgico a su cargo.

Planifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos del personal que labora en las

v

diferentes fases y unidades del zooldgico bajo su direccion.

Supervisa y comprueba el cumplimiento de cada una de las fases administrativas y
operacionales del zoolégico a su cargo con las normas y procedimientos aplicables.

Coordina con funcionario(a)s de la Compasiia y con personal externo gran variedad de
actividades correspondientes a las operaciones que dirige.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las distintas actividades y

servicios bajo su responsabilidad.
Atiende y orienta al publico en diversos asuntos y aspectos relacionados con los

servicios de la instalacién a su cargo.




26260

Implanta las normas y procedimientos de trabajo bajo su direccion.
Orienta y adiestra al personal bajo su responsabilidad.

Colabora con la gerencia y con otro(a)s funcionario(a)s de la Compania en el
desarrollo, establecimiento y promocién de facilidades y servicios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas que se utilizan en la
gerencia de empresas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de supervision de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de las normas de seguridad laboral.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacion efectiva de procesos y personal.
Habilidad para la supervisién y evaluacién de personal.

Habilidad para la solucién rapida y efectiva de problemas y situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el trato cordial y amable de piblico en general.

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos y estadisticos en idioma espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Comparila, funcionario(a)s externos
de diversas entidades publicas y privadas y piiblico en general.

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

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad reconocida.
Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de administracién o gerencia de empresas que
incluya-dos (2) afios a nivel de supervisién.
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Periodo Probatorio

Nueve (9) 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 Clasificacion 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

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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OFICIAL DE ARCHIVO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la organizacién, archivo, control, custodia y
disposicién de los documentos de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad moderada y de oficina, que
conlleva el recibo, archivo, el control y disposicién de los documentos originados por las unidades
de trabajo de la Compaiifa en sus operaciones.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Supervisor(a) de Servicios
Generales. El(la) empleado(a) ejerce alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El
trabajo se revisa mediante informes, inspeccién y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Cataloga, clasifica y ordena sisteméticamente los documentos y otro material impreso para
que estén disponibles y ficilmente accesibles al momento en que se soliciten como referencia o al
momento en que sea necesaria la destruccién o disposicion de los mismos, de acuerdo con los
sistemas y periodos establecidos.

Implanta sistemas y procedimientos de recibo, control, archivo, custodia y disposicién de
Jos documentos de la Comparita de acuerdo con las leyes, normas y procedimientos de archivo y
disposicién de documentos publicos.

Registra las transacciones que se realizan con los documentos y los materiales del archivo
de documentos.

Solicita a su supervisor(a) la compra de materiales necesarios para la operacién del archivo.

Mantiene un riguroso control de fechas de expiracién de los documentos de acuerdo con los
sistemas de archivo y leyes aplicables al manejo y disposicion de documentos.

Gestiona y da seguimiento a la devolucion de documentos los cuales han sido suministrados
a las unidades de trabajo de la Compafiia.
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Localiza los documentos solicitados por las unidades de trabajo y los entrega a los
solicitantes siguiendo las normas y procedimientos fijados.

Dispone de los documentos que hayan cumplido con los perfodos de retencion
reglamentarios de acuerdo con los procedimientos y leyes aplicables.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnico(a)s y practicas que se utilizan en la administracién
de documentos ptblicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el archivo, control y
disposicién de documentos publicos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del uso y manejo de terminales y equipos electrénicos de registro,
procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

Habilidad para la clasificacién, el ordenamiento y manejo de material impréso.
Habilidad para la localizacién répida y efectiva de documentos.

Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito.

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

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos de archivo y disposicién de documentos.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

o
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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), segin 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
Compafifa de Fomento Recreativo

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

wo
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OFICIAL DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y desarrollo de las actividades
relacionadas con la adquisicién de equipo y materiales, asi como de servicios esenciales
requeridos por las distintas dependencias de la Comparifa o de una unidad en especifico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo a nivel profesional que conlleva la
coordinacién y desarrollo de las actividades necesarias para la adquisicion de equipo y
materiales y otros servicios esenciales para la Comparifa. El (La) empleado(a) es responsable
del analisis de las solicitudes de compras de suministros y equipos con el propdsito de
desarrollar las especificaciones de los mismos que se utilizan en los procesos de compra y de
subastas, la negociacion y' establecimiento de condiciones especificas de entrega y otras
condiciones de las compras.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Gerente de Compras o
de una Gerente o Gerente Auxiliar de alguna de las facilidades o instalaciones de la Compariia.
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

Analiza solicitudes de compras con el propésito de determinar si cumplen con las
normas y directrices establecidas.

Desarrolla especificaciones de los materiales y equipos para la solicitud de cotizaciones.

Analiza las especificaciones de materiales y suministros de los suplidores con el
propésito de determinar si los mismos cumplen con las especificaciones para las compras.

Colabora en los procesos de licitacién y subastas para la adquisicién de materiales y
equipos.

Analiza las propuestas de los licitadores para determinar si las mismas se ajustan a las
especificaciones y para recomendar las acciones que correspondan.

Desarrolla anélisis y estimados de costos de equipos, materiales y servicios con el
propésito de recomendar opciones y alternativas de acuerdo con las necesidades y capacidad
presupuestaria de la Comparia.
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Desarrolla los estudios de costos y cotizaciones que se utilizan en la compra de
materiales y equipos.

Coordina y verifica el trabajo del personal auxiliar que se le asigne.

Redacta los informes periédicos de actividad que se le soliciten y otras comunicaciones
correspondientes al trabajo que desempefia.

Asesora y orienta a la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s que intervienen en los
procesos de compra de suministros y equipos.

Negocia la adquisicién de bienes y servicios para las distintas unidades de la Compariia.

Determina la mejor oferta basidndose en las especificaciones del producto y toma en
consideracién todos los aspectos que puedan producir beneficios para la Compariia.

Organiza las compras a base de prioridades que determina de acuerdo con la premura
con que los bienes y servicios se necesitan. v

Procesa las compras dentro de los pardmetros de tiempo previamente establecidos.

Desarrolla y mantiene al dia una biblioteca de catdlogos de productos en uso, sustitutos,
alternos y de repuesto para utilizarla como fuente de referencia.

Desarrolla y mantiene al dia un archivo de suplidores y manufactureros.

Coordina procesos de licitacion, subastas, de negociacién y establecimiento de
condiciones especificas de las compras.

Gestiona efectiva y diligentemente compras de emergencia segin la solicita el (la)
usuario(a) o la gerencia.

Recomienda a la gerencia, al(la) usuario(a) y a otro(a)s compradore(a)s en materias
relacionadas con la compra, precios y transportacién de bienes del exterior o del mercado

local.

Analiza el mercado, las existencias del producto y las necesidades del(la) usuario(a)
para determinar la cantidad y tipo de productos que va a adquirir.

Realiza investigaciones especiales y de indole confidencial relacionados con contratos
de suministros y de servicios.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préicticas de compras de
suministros y equipos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen las actividades de
compra en agencias y corporaciones gubernamentales.

Conocimiento de los sistemas y procedimientos que aplican a las compras en la
Compariia.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las fluctuaciones de precios de
articulos en el mercado.

Conocimiento de los métodos de desarrollo de licitaciones y subastas para la compra de
suministros y equipos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anélisis de informacién descriptiva de suministros y equipos.
Habilidad para la coordinacion de tramites.

Habilidad para la realizacién de operaciones y célculos aritméticos con exactitud,

Habilidad para la redaccién de informes y comunicaciones 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 del gobierno, suplidores y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y otros equipos y aplicaciones de
microcomputadoras que se utilizan en el procesamiento y comunicacién electronica de
informacién de compras.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de un colegio, universidad o
institucion educativa acreditada y reconocida.

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 formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Compaiifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de abril
de 2001.

Clase revisada en

.

En San Juan, Puerto Ricoa_| _de___ (3 Lt / de 2001,

A ///{ / —

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

Ues '
c::? Puertg Rico, midianr\tlea?lonales
esolucign Nimero 02-O4a

a
Probada g 14 de 4gosto de 2002
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OFICIAL DE FACILIDADES PARA PERSONAS
CON NECESIDADES ESPECIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la administracién, coordinacién y supervision de las
actividades, servicios e instalaciones que le provee la Compariia a las personas con necesidades
especiales. Consiste ademds en la proteccion de la vida de personas con necesidades especiales
que acuden a las facilidades.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de campo 'y de complejidad moderada que
conlleva coordinar y administrar los aspectos operacionales y administrativos correspondientes
a los servicios y facilidades que le provee la Comparila a las personas con impedimentos en
algunos de los balnearios, centros recreativos y centros vacacionales. El (la) empleado(a) es
responsable de desarrollar y coordinar la implantacién de los servicios, la orientacién y
promocién de los mismos, asi como la atencién y servicios a lo(a)s usuario(a)s. El (la)
empleado(a) puede responsabilizarse ademas, de la supervision del personal que se le asigne
para el mantenimiento de las facilidades y para proveerle los servicios de seguridad y
proteccién a lo(a)s usuario(a)s de facilidades a su cargo.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) Gerente o Gerente
Auxiliar de alguna de las instalaciones de la Comparifa. El trabajo requiere que el (1a)
empleado(a) ejerza un grado de iniciativa moderada en el desempefio de las funciones. El
trabajo se revisa mediante informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordina y administra las operaciones y asuntos administrativos de los servicios y
facilidades especiales que le provee la Compaiiia a las personas con impedimentos que acuden
a los balnearios, centros recreativos y vacacionales.

Supervisa los trabajos y actividades del personal de mantenimiento, seguridad y
proteccién que se asigne a las facilidades para personas con necesidades especiales.

Recibe, orienta y atiende a lo(a)s usuario(a)s con necesidades especiales que utilizan las
facilidades de la playa asignadas a ellas.

Coordina diversas actividades para proveerle a lo(a)s usuario(a)s de las facilidades las
comodidades, la seguridad, facilidades y otros servicios que aseguren un ambiente agradable
para el disfrute de su estadia en las instalaciones.

-
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Desarrolla las actividades relacionadas con los procesos administrativos y oficinescos
de su unidad de trabajo tales como: transcripcién de documentos e informes, archivo, atencién
de llamadas telefénicas y otras actividades oficinescas.

Redacta las comunicaciones e informes relacionados con las funciones que desarrolla.

Recopila y tabula informacién estadistica relacionada con lo(a)s usuario(a)s y servicios
prestados en su unidad de trabajo.

Informa a su supervisor(a) los planes, la labor realizada, las actividades y situaciones
correspondientes a las operaciones que administra.

Inspecciona periédicamente las facilidades a su cargo para comprobar la limpieza, la
seguridad y la adecuacidad de las mismas para ser utilizadas por las personas con necesidades

especiales.

Adiestra al personal en aspectos relacionados con las facilidades para las personas con
necesidades especiales.

Promueve la utilizacién de los servicios y facilidades especiales que ofrece la Compariia
a las personas con impedimentos mediante charlas, conferencias en ferias educativas y en
instituciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la recreacion de
personas con necesidades especiales.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la natacion.
Conocimiento de los idiomas espafiol € inglés.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de primeros auxilios y resucitacion
cardiopulmonar.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de rescate y salvamento.
Habilidad para la coordinacién de actividades.
Habilidad para el trato y manejo efectivo de personas con necesidades especiales.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Desarrolla informes estadisticos y de actividades de los procesos de trabajo a su cargo.

Asesora y orienta a los funcionarios y a la gerencia de la Compafiia en los aspectos y
asuntos relacionados con la elaboracion presupuestaria.

Supervisa y evalda el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.
Colabora con otras unidades de trabajo especializadas y operacionales de la Compafifa en
el desarrollo e implantacién de normas, controles, procedimientos operacionales y otros

procesos de trabajo relacionado con las actividades fiscales de las 4reas de trabajo.

Representa a la Compafifa en las gestiones y las actividades oficiales que se le
encomienden..

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos locales y federales que rigen las
actividades presupuestarias y contables de corporaciones gubernamentales.

Conocimiento extenso de los principios de administracién publica.

Conocimiento considerable de los principios, técnica y practica que se utilizan en el
campo de las finanzas y contabilidad.

Conocimiento considerable de los principios que se utilizan en la administracién de
presupuesto y gerencia gubernamental.

Conocimiento considerable de la organizacién, operacién y funcionamiento de las
dependencias de la Compafiia.

Conocimiento de los principios, técnicas y practica de la administracion y supervision de
recursos humanos.

Conocimientos de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para la planificacién y coordinacion de trabajos.

Habilidad para la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacion de informes
claros, precisos y bien fundamentados.



