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Habilidad para el analisis y evaluacion de gran variedad de informes y estados
financieros complejos.

Habilidad para la solucion efectiva de gran variedad de problemas y situacion
imprevistas.

Habilidad para la evaluacion 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, compafieros de trabajo, funcionarios gubernamentales, personal subalterno y
publico en general.

Preparacién Académicay Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en Contabilidad,
Finanzas o economia cursado en una universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia progresiva en trabajos de Contabilidad, Finanzas o Economia en el
servicio de carrera de la Compafifa.

CONVALIDACIONES

Bachillerato en Administracién de Empresas que incluya 30 créditos en contabilidad,
finanzas o economia cursado en una universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia
progresiva en trabajos de contabilidad o finanzas en el servicio de carrera de la

Compafiia.
o en su lugar,

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Contador o Especialista en Presupuesto en
el servicio de carrera en la Compafiia de Parques Nacionales con cinco (5) afios de
experiencia.



22340

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 formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, apartir de 8 de junio de 2007,

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Ricoa 8 de junio de 2007.

Ramoén L. Nieves Véazquez, Lic.
Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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GERENTE DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervision, coordinacién, autorizacién y
procesamiento de la némina del personal de la Compafifa.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y complejo. Conlleva la supervision,
coordinacién, tramitacién, procesamiento 'y autorizacién de los pagos por
concepto de salarios del personal de la Compafiia. El(la) empleado(a) es
responsable de la autorizacion vy verificacion de las transacciones de personal en
el sistema de finanzas y recursos humanos de la Compafifa y la supervision del
personal de su unidad de trabajo.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del Director de Finanzas y
Presupuesto. Ejerce iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo a los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa, planifica y coordina el trabajo que realizan los empleados de la
seccién de néminas.

Distribuye, coteja, evalla, orienta y coordina el trabajo que realiza el personal
bajo su responsabilidad.

Autoriza, asesora y verifica los tramites correspondientes con el pago de la
némina y se asegura que se realicen conforme a las normas, reglas, reglamentos
y procedimientos establecidos.

Actualiza y verifica la correccidn vy legalidad de las partidas de descuentos que
aplican a los salarios con el propdsito de comprobar que todas las transacciones
procesadas en los sistemas de némina se registren y realicen de acuerdo con los
procedimientos, reglamentos y leyes aplicables.

Establece normas, procedimientos y controles internos en su area de trabajo.
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Prepara y redacta comunicaciones e informes para la firma del Director de
Oficina de Finanzas y Presupuesto.

Redacta y firma la correspondencia de la Seccion de Nomina.
Supervisa el proceso de cierre de informes al finalizar el mes, el trimestre y afio.

Prepara y procesa hominas regulares, archivo de depdsito, horas extra, noéminas
especiales, liquidacién de vacaciones regulares y enfermedad, bono, jubilacién,
reembolsos, tiempo compensatorio, exceso de enfermedad, Bono de Navidad,

etc.
Procesa diferentes listas de las néminas bisemanal, mensual y trimestral.

Certifica informe mensual de renuncias, empleados, néminas, cantidad pagada,
liquidacion de vacaciones requlares y enfermedad, jubilacién, pago por
diferencial, horas extra, cancelacion de cheques y reembolsos.

Autoriza los ajustes de sueldos, planes de pago y condilia las cuentas de némina
y costos relacionados.

Lieva un informe de lo pagado en némina regular, especial y horas extra.
Autoriza, coteja y certifica la némina.
Prepara la forma magnetica al Seguro Social y seguro choferil.

Imprime informe y provee informacién de némina mediante el uso de sistema
mecanizado.

Autoriza las certificaciones de empleo, certificaciones de préstamos, asociacion
de empleados, retiro, préstamos y beneficios marginales para servidores
publicos.

Concilia las acumulaciones de salario para procesar los Comprobantes de
Retencién.

Prepara los informes relacionados a las actividades correspondientes al area bajo
su responsabilidad.

Organiza y custodia documentos relacionados a pagos para futuras auditorias.
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Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios bésicos, practicas y técnicas de
supervision. -

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento y objetivos de la
misma.

Conocimiento de las leyes, practicas y procedimientos de ndéminas que rigen la
Compafifa.

Conocimiento sobre programas computadorizados de nominas.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacion y coordinacion de trabajos.

Habilidad para hacer computos matematicos con correccidn y exactitud.

Habilidad para analizar € interpretar correctamente documentos relacionados a
su area de competencias.

Habilidad para la solucién de problemas'y situaciones improvistas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para comunicarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.

Destrezas en el uso y manejo de equipos y aplicaciones de procesamiento
comunicaciones electrénicas de informacién, computadoras, calculadora y equipo

de oficina.

Preparacién Académicay Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad reconocida y acreditada que incluya o
esté suplementado por 18 creditos en Contabilidad, Matematicas o una
combinacién de ambos y seis (6) creditos en sistemas de procesamiento de
informacién. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos relacionados con el area
de némina, dos (2) de éstos en un puesto similar en complejidad Yy
responsabilidad al Oficial de NGminas del servicio de carrera de la Compafiia.
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Periodo Probatorio

Nueve (9) meses

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de
noviembre de 1993, Articulo 8, Inciso (a), seglin enmendada, aprobamos la
precedente clase de puesto que formard parte del Plan de Clasificacion de Puesto
para el Servicio de Carrera de la Compafifa de Parques Nacionales.

Esta clase se crea retroactiva a 1 de julio de 1999, en virtud de la recomendacion
del Comité de Querellas de Empleados Gerenciales constituido para atender las
querellas del Plan de Clasificacién y Retribucion.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de enero de 2006

7

Ramon L. Nieves Vazquez, Lic.
Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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GERENTE DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste €n la planificacién, direccion, supervisién de las
actividades correspondientes a los procesos de elaboracién del presupuesto de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente compléjo y especializado que conlleva la
planificacion, direccion, supervisién y coordinacion de los procesos para la elaboracién del
presupuesto operacional de la Compania.  El(La) empleado(a) es responsable de la
coordinacién de los procesos del registro, actualizacién y control de las transacciones
presupuestarias y los asuntos financieros de la Compaiiia, asi como de la coordinacion y
supervisién de las asignaciones presupuestarias, de los gastos, pagos, recaudos y toda actividad
relacionada. : -

El (la) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del(l2) Director(a) de Finanzas y
Presupuesto.  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 de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa {as actividades presupuestarias de la Compafiia

que comprende el control del presupuesto, proyecciones presupuestarias, asignaciones
legislativas, asignaciones 2 las cuentas para las Mejoras Permanentes, las cuentas a pagar,
intervencién de las cuentas, recaudos, la actualizacion del sistema de informacion,

transferencia y cuentas bancarias y otras.

Autoriza las transacciones financieras que se generan en las diferentes actividades y
unidades de trabajo.

Desarrollo e implanta las normas, procedimientos y politicas que se utilizan en los
procesos de elaboracion presupuestaria y contabilidad de las cuentas.

Desarrolla e interpreta informes financieros mediante el analisis ¥ evaluacién de gran
cantidad y variedad de cuentas y otra informacién contable.

Custodia y controla materiales, documentos y otros efectos importantes relacionados
con las actividades contables y financieras de la Compaiiia.

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 presupuestaria y la contabilidad.

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 fiscales de las 4reas de trabajo.

Representa a la Compafila en las gestiones y las actividades oficiales que se le
encomienden como lo son: Presentacion del Presupuesto Operacional de la Compaiiia a la
Legislatura y a la Junta de Directores de la Compaiifa de Fomento Recreativo.

Actia como coordinador entre la Oficina de Gerencia y Presupuesto y la Compafifa de
Fomento Recreativo.

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, técnicas y practicas 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, operacion y funcionamiento de las
dependencias de la Compariia.

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 ¢ interpretacién de gran variedad de informacién de
naturaleza presupuestaria, contable y financiera.

Habilidad para la planificacion y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la planificacion, organizacién, desarrollo y presentacién de informes
claros, precisos y bien fundamentados.
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Habilidad para el analisis y evaluacién de gran variedad de informes y estados
financieros complejos.

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

Habilidad para la evaluacion 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, manfener 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 Administracion de Empresas con especializacién en
contabilidad, finanzas o economia cursado en una universidad reconocida y acreditada. Seis

(6) afios de experiencia progresiva en trabajos de elaboracién de presupuesto, contabilidad y
finanzas, 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 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 Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Compafifa de Fomento Recreativo, a partir del de de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a de 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, mediante la

Resolucion Nimero 02-04 /
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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Habilidad para impartir instrucciones de forma claray precisa en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para el andlisis e interpretacion de gran variedad de informacién.
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la

gerencia, subalternos, compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de agencias publicas
y privadas.

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

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

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones bajo condiciones que generan
tension.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas cursado en una universidad
reconocida y acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en la administracién de trabajos de
servicios generales, dos (2) de éstos en funciones de supervision de naturaleza y complejidad
similar a la clase de puestos de Supervisor(a) de Servicios Generales del Servicio de Carrera de

la Compariia.
Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

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
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiia de

Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .
En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
F o Bnel ey g Jik L @ it £8s I
Validada por £§¢?ta izg ;Eiggnafes Sr. Miguel A. Caro Vargas
de la Compania Ge arq,d_.‘ e [ HIAleS Director Ejecutivo
de Puerto Rico, mediania a Compaiifa de Fomento Recreativo

Reselucién Nimero 02-04 -~
aprobada el 14 de agosto de 2002, 5
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GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccion, supervisién y
coordinacion de las actividades y servicios administrativos generales y de apoyo de la Compatiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva la
direccién, supervision y coordinacién de todos los aspectos comprendidos en la administracién
de los servicios de apoyo que se le proveen a las 4reas de la Compaiiia. El (la) empleado(a) es
responsable de la direccion y supervision de los programas de servicios distribuidos en las
secciones de correo, administracién de documentos, almacenaje de materiales, servicios de
reproduccién de impresos, setvicios telefonicos y otros servicios de apoyo a las areas de trabajo
de la Compaiiia.

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

Ejemplos del Trabajo

Planifica, dirige y supervisa las actividades de los programas y servicios de apoyo
distribuidos en las secciones de correo, administracién y reproducciéon  de documentos,
almacenaje de materiales, servicios telefonicos y otros servicios de apoyo.

Supervisa y evalla el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios de
apoyo y autoriza las transacciones correspondientes a los programas 'y actividades que dirige.

Evaltia y recomienda cambios a los contratos de servicios generales de la Compatiia.

Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracién de los servicios
generales a su cargo.

Establece los procedimientos y sistemas de trabajo més adecuados, econémicos y viables
para las operaciones que dirige.

Revisa y evalua peridédicamente la productividad y efectividad de los programas de
trabajo y de los recursos de las unidades de trabajo a su cargo.
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* Inspecciona proyectos y labores de servicios y recursos contratados.

Coordina y asigna labores a las secciones y al personal bajo su responsabilidad de
acuerdo con la naturaleza del trabajo y las necesidades funcionales y del servicio.

Asesora y orienta a la gerencia y a otros funcionario(a)s de la Compafiia en aspectos
relacionados con las actividades, programas y de servicios generales.

Representa a la Compafita'y sirve de oficial de enlace con agencias estatales y federales.
Colabora con su supervisor(a) en los proyectos especiales y asuntos que s€ le deleguen.

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 y practicas que se utilizan en el campo
de los servicios generales de apoyo.

Conocimiento extenso de las leyes, normas, reglamentos y sistemas operacionales que
rigen las actividades de servicios generales.

Conocimiento extenso de la organizacién, operacion y funcionamiento de las
dependencias de la Compariia.

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de gran variedad de trabajos.
Habilidad para la evaluacién y supervision de personal.

Habilidad para la solucién rapida 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 interpretacion de gran variedad de informacion.
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Gerente de Propiedad

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién, supervisién y coordinacion de
Jos procesos relacionados con la distribucién, inventario, disposicién de mobiliario y equipos
de la Compatfita.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl trabajo en esta clase es administrativo de complejidad considerable que conlleva la
planificacién direccién supervisién y coordinaciéon de las actividades relacionadas con el
recibo, registro, valoracién, control de inventario, distribucién y disponibilidad del
mobiliario, equipo y activos fijos de la Compafifa. El(La) empleado(a) es responsable de la
coordinacién de los procesos de distribucién, inventario, control y disposicién de todos los
equipos y mobiliario propiedad de la Compafifa, asi como de la asignacién de los equipos y
del mobiliario a las unidades de trabajo 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 direccién general del Director del Area de Servicios
Administrativos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa
considerable en el desempefio de sus trabajos. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

o Planifica, dirige, supervisa y coordina todas las actividades de su drea de trabajo.

o Asesora a empleados y funcionarios de la Compafifa sobre leyes, reglamentos,
normas y procedimientos que rigen la administracién y disposicion de la propiedad.

o Desarrolla e implanta sistemas de contabilizacién e inventario y controles necesarios
para la proteccién de la propiedad mueble de la Compafita.

e Autoriza transacciones correspondientes a la propiedad tales como transferencias,
bajas y decomisos de equipo.

. . . , e :

e TInforma a su supervisor los dafios, la desaparicién y pérdida de mobiliario y equipo,
de acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos, para las acciones
correspondientes.

e Visita las dependencias de la Compaiifa con el propdsito de asegurar el uso, controly
marcaje de la propiedad y mantener un registro de la propiedad.




o Redacta y mantiene informes correspondientes a las actividades a su cargo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

e Conocimiento considerable de los sistemas, métodos, procedimientos y operaciones
para el control y disposicién de la propiedad.

e Conocimiento de las técnicas de administracion y supervision de recursos humanos.
e Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

e Habilidad para la redaccién de informes.

o Habilidad para la evaluacion y supervision de personas.

e Habilidad para el mantenimiento de expedientes de trabajos.

o Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito.

e Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

e Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros(as) de
trabajo, con la gerencia y otro(as) funcionarios(as).

e Habilidad para la solucién efectiva de problemas y soluciones improvistas.

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

e Colabora en la redaccién de reglamentos aplicables al 4rea de propiedad.

Preparacidon Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién educativa y acreditada. Tres
(3) afios de experiencia en trabajos de administracién, direccién o supervisién de una unidad
de trabajo.




Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

En virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Ntimero 90 del 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8, inciso(a), segln enmendada, aprobamos la precedente clase de puesto que
formard parte del Pan de Clasificacién de puestos para el servicio de Carrera de la Compatifa
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de julio de 2002.

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

// 1 7 T

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

/
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\Elgiado por la Junta de Directorag
Ompafifa de Parques Naclonales
de Puerto Rico, mediante |z
Resolucign Nimero 02-04
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GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccion, supervision y
coordinacion de las actividades y servicios administrativos generales y de apoyo de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva la
direccion, supervision y coordinacién de los aspectos comprendidos en la administracion de los
servicios de apoyo que se le proveen a las éreas de la Compaiita. El (la) empleado(a) es
responsable de la direccién y supervision de los programas de servicios distribuidos en las
secciones de correo, administracion de documentos, almacenaje de materiales, servicios de
reproduccion de impresos, servicios telefénicos y otros servicios de apoyo a las areas de trabajo
de la Compariia. |

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

Ejemplos del Trabajo

Planifica, dirige y supervisa las actividades de los programas y servicios de apoyo
distribuidos en las secciones de correo, administracién y reproduccién de documentos,
almacenaje de materiales, servicios telefonicos y otros servicios de apoyo.

Supervisa y evalta el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios de
apoyo y autoriza las transacciones correspondientes a los programas y actividades que dirige.

Evaltia y recomienda cambios a los contratos de servicios generales de la Compaiiia.

Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracién de los servicios
generales a su cargo.

Establece los procedimientos y sistemas de trabajo més adecuados, econémicos y viables
para las operaciones que dirige. '

Revisa y evaliia periédicamente la productividad y efectividad de los programas de
trabajo y de los recursos de las unidades de trabajo a su cargo.
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Inspecciona proyectos y labores de servicios y recursos contratados.

Coordina y asigna labores a las secciones y al personal bajo su responsabilidad de
acuerdo con la naturaleza del trabajo y las necesidades funcionales y del servicio.

Asesora y orienta a la gerencia y a otros funcionario(a)s de la Compariia en aspectos
relacionados con las actividades, programas y de servicios generales.

Representa a la Compa#ia y sirve de oficial de enlace con agencias estatales y federales.
Colabora con su supervisor(a) en los proyectos especiales y asuntos que se le deleguen.

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 y précticas que se utilizan en el campo
de los servicios generales de apoyo.

Conocimiento extenso de las leyes, normas, reglamentos y sistemas operacionales que
rigen las actividades de servicios generales.

Conocimiento extenso de la organizacién, operacién y funcionamiento de las
dependencias de la Compaiiia.

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

Conocimiento de los idiomas espaflol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de gran variedad de trabajos.
Habilidad para la evaluacién y supervisién de personai.

Habilidad para la solucién rdpida 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 andlisis e interpretacién de gran variedad de informacién.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, subalternos, compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de agencias publicas y
privadas.

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 desempefiarse de forma efectiva en situaciones bajo condiciones que
generan tension.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad reconocida y acreditada. Tres (3)
afios de experiencia en trabajos de administracion, direccién o supervision de una unidad de
trabajo o tres (3) afios de experiencia relacionados con servicios generales que incluya dos (2) de
éstos en trabajos de naturaleza y complejidad similar a la clase de puesto de Supervisor de
Servicios Generales del servicio de catrera de la Compafiia.

Periodo Probatorio
Nueve (9) 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 formara

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_.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por ia Junta de Directores
de la Compalia de Parques Nacionales
s Pusrio Rico, mediante ia
Resolucidn Ndmero 02-04
aprobada af 14 de agosto da 2002,
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GERENTE DE CONSERVACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccion, supervision y
coordinacién de las actividades de conservacién y mantenimiento a nivel central de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva la
direccion, supervisién y coordinacién de todos los aspectos comprendidos en la administracion
de los servicios de conservacién y mantenimiento que se le proveen a las dreas a nivel central de
la Compania. El (la) empleado(a) es responsable de la direccion y supervision de los empleados
dedicados a ejercer diversas tareas de limpieza de la Compariia.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del Director(a) del Area de Servicios
Administrativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de 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 del Trabajo

Planifica, dirige y supervisa las actividades y servicios de conservacién y mantenimiento
que se le proveen a las dreas a nivel central de la Compariia.

Supervisa y evalda el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios de
conservacién y mantenimiento de edificios y autoriza las transacciones correspondientes a los
programas y actividades que dirige.

Evaltia y recomienda cambios a los contratos de servicios mantenimiento y conservacion
de edificios de la Compaiiia.

Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracién de los servicios
de conservacion a su cargo.

Establece los procedimientos y sistemas de trabajo mas adecuados, econdmicos y viables
para las operaciones que dirige.

Revisa y evalua periédicamente la productividad y efectividad de los programas de
trabajo y de los recursos de las unidades de trabajo a su cargo.

Inspecciona proyectos y labores de servicios y recursos contratados.
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Coordina y asigna labores a las secciones y al personal bajo su responsabilidad de
acuerdo con la naturaleza del trabajo y las necesidades funcionales y del servicio.

Asesora y orienta a la gerencia y a otros funcionario(a)s de la Compaiiia en aspectos
relacionados con las actividades, programas y de servicios de conservacién y mantenimiento de
edificios.

Mantiene una cantidad adecuada de los diferentes materiales de limpieza.
Mantiene en condiciones funcionales el equipo que tiene asignado.
Colabora con su supervisor(a) en los proyectos especiales y asuntos que se le deleguen.

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 y practicas que se utilizan en el campo
de los servicios de conservacién y mantenimiento de edificios.

Conocimiento considerable del equipo, materiales y métodos de limpieza las leyes,
normas, reglamentos y sistemas operacionales que rigen las actividades de servicios generales.

Conocimiento de la organizacion, operacion y funcionamiento de las dependencias de la
Compafiia a nivel central.

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

Conocimiento de los idiomas espaflol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de gran variedad de trabajos.
Habilidad para la evaluacion y supervision de personal.

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

Habilidad para impartir instrucciones de forma clara y precisa en los idiomas espafiol e
inglés.
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Habilidad para el analisis e interpretacién de gran variedad de informacion.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, subalternos, compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de agencias puiblicas y
privadas.

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 desempefiarse de forma efectiva en situaciones bajo condiciones que
generan tension.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas cursado en una universidad
reconocida vy acreditada. Tres (3) afios de experiencia en la administracién de trabajos de
servicios de conservacion y mantenimiento de edificios.

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 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 .

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
Resolucion Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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GERENTE DE TRANSPORTACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién, supervision y
coordinacion de las actividades de transportacion de la Compafita.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva la
direccién, supervisién y coordinacién de todos los aspectos comprendidos en la administracion
de los servicios de transportacién de la Compariia. El (la) empleado(a) es responsable de la
direccién, supervisién y control del uso de los vehiculos de motor utilizados para transportar
funcionarios, equipos, materiales y documentos, entre otros de la Compafiia.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del Director(a) del Area de Servicios
Administrativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de 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 del Trabajo

Planifica, dirige y supervisa las actividades de los programas y servicios de
transportacion de la Comparita.

Supervisa y evaltia el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios de
apoyo y autoriza las transacciones correspondientes a los programas y actividades que dirige.

Inspecciona que todos los vehiculos bajo su responsabilidad estén 6ptimas condiciones
para su utilizacién.

Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracién de los servicios
de transportacioén a su cargo.

Establece los procedimientos y sistemas de trabajo més adecuados, econémicos y viables
para las operaciones que dirige.

Revisa y evalda periédicamente la productividad y efectividad de los programas de
trabajo y de los recursos de las unidades de trabajo a su cargo.

Corrobora que los conductores tengan su permiso de conducir vigente.

Coordina y asigna labores a los mecénicos y al personal bajo su responsabilidad de
acuerdo con la naturaleza del trabajo y las necesidades funcionales y del servicio.
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Asesora y orienta a la gerencia y a otros funcionario(a)s de la Compafiia en aspectos
relacionados con las actividades de transportacion.

Rinde el informe mensual sobre consumo de gasolina, diesel y aceite de los vehiculos
livianos y pesados y rinde ademads un informe mensual sobre la utilizacién de los vehiculos.

Gestiona y da seguimiento a la reparacién y mantenimiento de los vehiculos en los
talleres privados.

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

Mantiene los expedientes de los vehiculos al dia.

Lleva control administrativo sobre formularios y peticiones de licencias, materiales, sellos
de inspeccién y realiza las gestiones propias para su renovacion.

Llena formularios de accidentes de trdnsito para el trdmite correspondiente.
Mantiene control de las facturas y servicios prestados para su procesamiento.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
de los servicios transportacidén y mecanica.

Conocimiento extenso de las leyes, normas, reglamentos relacionados con la seguridad de
transito.

Conocimiento de la organizacién, operacién y funcionamiento de las dependencias de la
Compaiiia. '

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la planificacién y coordinacion efectiva de gran variedad de trabajos.
Habilidad para la evaluacién y supervision de personal.

Habilidad para la solucién répida y efectiva de problemas y situaciones imprevistas.
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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 informacidn.

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

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 espaflol e inglés.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones bajo condiciones que
generan tension.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas cursado en una universidad
reconocida y acreditada. Tres (3) aflos de experiencia en la administracién de trabajos
relacionados con la transportacién y mantenimiento de vehiculos.

Periodo Probatorio
Nueve (9) 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 Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Vaiidado por la Junta de Directores
de la Compafia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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GERENTE DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién y supervisién de las
actividades relacionadas con la adquisicién de bienes y servicios de la Comparia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad considerable y especializado
que conlleva la planificacién, direccién, supervisién y coordinacion de todas las actividades de
compras de suministros, equipos y servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Compariia. El (la) empleado(a) es responsable de asesorar a oficiales y supervisore(a)s en la
interpretacién y aplicacién de leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a los procesos de
subastas, compras y otras relacionadas con las actividades a su cargo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del (la) Director(a) del Area de
Servicios Administrativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa en el desemperio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes

y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, organiza, supervisa y dirige todas las actividades relacionadas con la adquisicién
de bienes y servicios de la Compariia.

Asesora a oficiales y demés empleado(a) s de la Compafiia sobre las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos que rigen los procesos de compras locales, subastas y otras relacionadas.

Evalta regularmente a los suplidores con el propésito de excluir o incluir sus nombres en
el registro de suplidores cualificados.

Evaltia, asigna prioridad y autoriza las érdenes de compra de acuerdo con las necesidades.

Analiza y recomienda la adjudicacién de subastas de acuerdo con la calidad, precio,
especificaciones, términos y condiciones de las ofertas radicadas por los suplidores de los bienes
0 servicios necesarios..

Visita las dependencias de la Comparifa con el propésito de conocer de cerca sus
necesidades y tomar medidas que agilicen el proceso de compras.
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GERENTE DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién, supervision de las
actividades correspondientes a los contables de 1a Compafiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la
planificacién, direccién, supervisién y coordinacién de los procesos de contabilidad de
las cuentas de la Compafifa. El(La) empleado(a) es responsable de la coordinacion de los
procesos del registro, actualizacién y control de las transacciones contables y los asuntos
financieros de la Compaiiia, asi como de la coordinacién y supervision de la contabilidad
de las transacciones de los gastos, pagos, recaudos y toda actividad relacionada.

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

Ejemplos de Trabajo

Dirige, supervisa y coordina las actividades de contabilidad de la Compafifa que
comprende las cuentas a pagar, intervencion de las cuentas, recaudos, la actualizacion del
sistema de informacidn, transferencia y cuentas bancarias y otras.

Autoriza las transacciones financieras que se general en las diferentes actividades y
unidad de trabajo.

Desarrollo e implanta las normas, procedimientos y politicas que se utilizan en los
procesos de contabilidad de las cuentas.

Desarrolla ¢ interpreta informes financieros mediante el andlisis y evaluacion de gran
cantidad y variedad de cuentas y otra informacién contable.

Custodia y controla materiales, documentos y otros efectos importantes relacionados con
las actividades contables y financieras de la Compafiia.

Desarrolla informes estadisticos y de actividad de los procesos de trabajo a su cargo.

Asesora y orienta a los funcionarios y a la gerencia de la Compafiia en todos los aspectos
y asuntos relacionados con la contabilidad.
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Supervisa y evalia el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.
Colabora con otras unidades de trabajo y operacionales de la Compaiiia en el desarrollo e
implantacién de normas, controles, procedimientos operacionales y otros procesos de

trabajo relacionados con las actividades fiscales de las areas 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 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 administracion de
presupuesto y gerencia gubernamental.

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

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

Conocimientos de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para la planificacion y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacién de informes
claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el analisis y evaluacién de gran variedad de informes y estados
financieros complejos.

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

Habilidad para la evaluacién y supervisién de personas.
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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
espaflol e inglés.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administraciéon de Empresas con especializacion en Contabilidad o
Finanzas cursado en una universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia progresiva
en trabajos de contabilidad o finanzas en el servicio de carrera de la Compaiiia.

CONVALIDACIONES

'Bachillerato en Administracién de Empresas que incluya treinta (30) créditos en
contabilidad o finanzas cursado en una universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia progresiva en trabajos de contabilidad o finanzas en el servicio de carrera de
la Compatiia.

0 en su lugar,

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Contador en el servicio de carrera en la
Compaiifa de Parques Nacionales con cinco (5) afios de experiencia.

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), seglin 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 8 de junio de 2007.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Ricoa 8 de junio de 2007.

i

Ramon L. Nieves Vazquez, Lic.

Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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GERENTE DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccién y supervision de las actividades
correspondientes a los procesos contables de la Compafiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la planificacion,
direccién, supervisién y coordinacién de los procesos de contabilidad de las cuentas de la
Compafifa. El (La) empleado (a) es responsable de la coordinacion del proceso del registro,
actualizacién y control de las transacciones contables y los asuntos financieros de la
Compaiiia, asi como de la coordinacién y supervison de la contabilidad de las transacciones
de los gastos, pagos, recaudos y toda actividad relacionada. .

El (La) empleado (a) trabaja bajo la direccién general del (la) Director (a) de Finanzas y
Presupuesto. El trabajo requiere que €l (la) empleado (a) ejerza un alto grado de iniciativa en
el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo
e Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de contabilidad de la Compafiia
que comprenden las cuentas a pagar, intervencién de las cuentas, recaudos, la

actualizacion del sistema de informacion, transferencia y cuentas bancarias y otras.

e Autoriza las transacciones financieras que se generen en las diferentes actividades y
unidades del trabajo.

e Desarrolla e implanta las normas, procedimientos y politicas que se utilizan en los
procesos de contabilidad de las cuentas.

e Desarrolla e interpreta informes financieros mediante el analisis y evaluacion de gran
cantidad y variedad de cuentas y otra informacién contable.

e Custodia y controla materiales, documentos y otros efectos importantes relacionados
con las actividades contables y financieras de la Compafifa.
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e Desarrolla informes estadisticos y de actividad de los procesos de trabajo a su cargo.

e Asesora y orienta a los funcionarios y a la gerencia de la Compafifa en todo los
aspectos y asuntos relacionados con la contabilidad.

e Supervisa y evalia el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.

e Colabora con otras unidades de trabajo especializados y operacionales de la Compafiia
en el desarrollo e implantacién de normas, controles, procedimientos operacionales y
otros procesos de trabajo relacionados con las actividades fiscales de las areas de

trabajo.

e Representa a la Compafifa en las gestiones y las actividades oficiales que se le
encomienden.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos locales y federales que rigen las
actividades contables de corporaciones gubernamentales.

e Conocimiento extenso del principio de administracién publica.

e Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de las finazas y contabilidad.

e Conocimiento considerable de los principios que se utilizan en la administracion de
presupuestos y gerencia gubernamental.

e Conocimiento considerable de la organizacidn, operacién y funcionamiento de las
dependencias de la Compafiia.

e Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracion y supervision
de Recursos Humanos.

e Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

o Habilidad para la planificacion y coordinacién efectiva de actividades, trabajos y
personal.
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e Habilidad para el andlisis e interpretacion de gran variedad de informacién de
naturaleza contable y financiera.

e Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

e Habilidad para la planificacion, organizacién desarrollo y presentacién de informes
claros, precisos y bien fundamentados.

e Habilidad para el andlisis y evaluacién de gran variedad de informes y estados
financieros complejos.

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

o Habilidad para evaluacién y supervisiéon de personal.
e Habilidad para evaluacién y supervisién de personal.

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

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

e Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafieros(as) de trabajo, funcionarios gubernamentales, personal
subalterno y ptblico general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en contabilidad o

finanzas cursado en una universidad reconocida y acreditada. Seis (6) afios de experiencia
progresiva en trabajos de contabilidad o finanzas, dos (2) de ellos a nivel de supervision.
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Perfodo 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 puesto que
formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir del 1 de julio de 2002.

Clase Revisada

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

A7

/

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

Validado por fa Junia de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Ndmero 02-04
aprobada el 14 de agost()?igzooza
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GERENTE DE CONTARILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién, supervisién de las
actividades correspondientes a los procesos contables de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la
planificaci6n, direccién, supervision y coordinacién de los procesos de contabilidad de las cuentas
de la Compariia. El(La) empleado(a) es responsable de la coordinacién de los procesos del
registro, actualizacién y control de las transacciones contables y los asuntos financieros de la
Compafiia, asi como de la coordinacién y supervisién de la contabilidad de las transacciones de
los gastos, pagos, recaudos y toda actividad relacionada.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del(la) Director(a) de Finanzas y
Presupuesto.  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 de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de contabilidad de la Comparia que
comprenden las cuentas a pagar, intervencién de las cuentas, recaudos, la actualizacion del sistema
de informacién, transferencia y cuentas bancarias y otras.

Autoriza las transacciones financieras que se generan en las diferentes actividades y
unidades de trabajo. '

Desarrollo e implanta las normas, procedimientos y politicas que se utilizan en los procesos
de contabilidad de las cuentas.

Desarrolla e interpreta informes financieros mediante el anélisis y evaluacién de gran
cantidad y variedad de cuentas y otra informacién contable.

_ Custodia y controla materiales, documentos y otros efectos importantes relacionados con
las actividades contables y financieras de la Comparia.
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Desarrolla informes estadisticos y de actividad de los procesos de trabajo a su cargo.

Asesora v orienta a los funcionario(a)s y a la gerencia de la Compariia en todos los aspectos
y asuntos relacionados con la contabilidad.

Supervisa y evalia 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 fiscales de las 4reas de trabajo.

Representa a la Comparia 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 contables de corporaciones gubernamentales.

Conocimiento extenso de los principios de administracién publica.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas 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 Compania.

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el andlisis e interpretacion de gran variedad de informacién de naturaleza
contable vy financiera.

Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.



22320

Habilidad para la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacién de informes claros,
precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el anélisis y evaluacién de gran variedad de informes y estados financieros
complejos.

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

Habilidad para la evaluacién y supervisién de persona.

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

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espariol 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 Administracién de Empresas con especializacién en contabilidad

o finanzas cursado en una universidad reconocida y acreditada. Seis (6) afios de experiencia
progresiva en trabajos de contabilidad y finanzas, dos (2) de ellos a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

(0%
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En Virmd 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
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comparifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

Validado por la Junta de Direcftores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002
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CERENTE DE INGENIERIA Y AGRIMENSURA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccién y supervision de las
actividades de ingenierfa v agrimensura que se desarrollan en la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la planificacion,
direccidn, supervisién y coordinacién de los trabajos y actividades relacionadas con los procesos
de disefio y desarrollo de proyectos, desarrollo y evaluacién de propuestas, administracion de
contratos, procesos de subastas, estimados de costos, inspeccién y supervisién de proyectos,
asesoramiento y otras actividades de ingenierfa y agrimensura correspondiente a los proyectos de
construccién de facilidades para las instalaciones de la Compania.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccidn del(la) Director(a) de Ingenierfa, Arquitectura
y Agrimensura. El trabajo requiere que el(l) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con

los resultados obtenidos.
Ejemplos de Trabajo

Dirige, supervisa y coordina las actividades, los trabajos y €l personal administrativo y
especializado de ingenierfa y agrimensura de la Compaiiia.

Dirige y supervisa la planificacién, los estudios, desarrollo y disefio de ingenierfa para los
proyectos de construccién, remodelacién, restauracién y ampliacién de facilidades para las
instalaciones de la Compariia. '

Coordina los procesos para el desarrollo de los proyectos de construccion con disefiadores
y profesionales consultivos. '

Supervisa, inspecciona y evalda los proyectos de construccion de facilidades de la
Compariia en sus diferentes etapas, con el propdsito de comprobar que los mismos cumplan con
los procedimientos, planos, especificaciones y reglamentacion aplicable.

Analiza situaciones y aspectos especializados y operacionales correspondientes a las
actividades de ingenierfa y agrimensura para el desarrollo de recomendaciones.
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Asesora a la alta gerencia y a otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia en aspectos
relacionados con todos los procesos de ingenierfa y agrimensura.

Desarrolla y redacta los informes, comunicaciones y escritos relacionados con las
actividades y trabajos que dirige.

Autoriza y certifica documentos y transacciones producto de los procesos y actividades
administrativas y especializadas de ingenierfa y agrimensura.

Colabora con diversos comités institucionales de la Compaiiia.

Disefia y desarrolla las especificaciones y planos de proyectos de construccién de
instalaciones y de facilidades recreativas y vacacionales de la Compaiia.

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

la Compania.

Calcula informacién hidrulica, hidrolégica y de otra naturaleza mediante la aplicacidn de
férmulas matemaéticas.

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

Coordina y gestiona con las agencias y autoridades correspondientes gran variedad de
transacciones, permisos, autorizaciones y otros relacionados con la localizacién y construccion de
las instalaciones y facilidades recreativas y vacacionales de la Compariia.

Colabora en el desarrollo de informacién relacionada con propuestas de proyectos y
estimados de tiempo y costos de construccion.

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

Representa a la Compariia en las gestiones y actividades oficiales que se le encomienden
y sustituye a su supervisor(a) cuando le sea requerido.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de
la ingenierfa civil y de la construccion.

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y précticas del desarrollo, produccion e
interpretacion de planos de construccion.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen los procesos
de la ingenierfa y agrimensura.

Conocimiento de los principios bésicos de la administracién y supervision de recursos
humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de actividades, trabajos y personal..

Habilidad para el anilisis de informacién de arquitectura, ingenierfa y agrimensura
relacionada con el campo de la construccion.

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

Habilidad para la interpretacién y aplicacion de férmulas matematicas.
Habilidad para el anilisis e interpretacion efectiva de informacién numérica.

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

Habilidad para la deteccién y correccién efectiva de los aspectos de arquitectura e
ingenieria civil de planos y proyectos en desarrollo.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

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

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito.

(93]
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espariol e inglés.

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

Destreza en el uso y manejo de instrumentos de ingenierfa y de microcomputadora con
programas y aplicaciones para el disefio y dibujo de construccion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias de Ingenierfa con especializacién en Ingenierfa Civil de
una universidad o instruccién educativa reconocida y acreditada. Seis (6) afios de experiencia
en trabajos de Ingeniero(a) Civil, que incluya dos (2) a nivel de supervision.

Requisitos Especiales

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

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

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

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién y supervision de las
actividades de ingenierfa que se desarrollan en la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la
planificacién, direccién, supervision y coordinacién de los trabajos y actividades relacionadas
con los procesos de disefio y desarrollo de proyectos, desarrollo y evaluacion de propuestas,
administracién de contratos, procesos de subastas, estimados de costos, inspeccién y
supervisién de proyectos, asesoramiento y otras actividades de ingenierfa correspondiente a
los proyectos de construccién de facilidades para los parques de la Compaiiia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccion del(la) Director(a) de Arquitectura,
Ingenierfa y Arquitectura. El trabajo requiere que el(l) empleado(a) ejerza un alfo grado de
iniciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes
y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Dirige, supervisa y coordina las actividades, los trabajos y el personal administrativo y
especializado de ingenieria de la Compaiiia.

Dirige y supervisa la planificaci6n, los estudios, desarrollo y disefio de ingenieria para
los proyectos de construccién, remodelacion, restauracién y ampliacién de facilidades para las
instalaciones de la Compariia.

Coordina los procesos para el desarrollo de los proyectos de construcciéon con
disefiadores y profesionales consultivos. '

Supervisa, inspecciona y evalda los proyectos de construccién de facilidades de la
Compariia en sus diferentes etapas, con el propésito de comprobar que los mismos cumplan
con los procedimientos, planos, especificaciones y reglamentacion aplicable.

Analiza situaciones y aspectos especializados y operacionales correspondientes a las
actividades de ingenieria para el desarrollo de recomendaciones.
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Asesora a la alta gerencia y a otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia en aspectos relacionados
con todos los procesos de ingenieria y agrimensura.

v

Desarrolla y redacta los informes, comunicaciones y escritos relacionados con las
actividades y trabajos que dirige.

Autoriza y certifica documentos y transacciones producto de los procesos y actividades
administrativas y especializadas de ingenierfa y agrimensura.

Colabora con diversos comités institucionales de la Compaiiia.

Disefia y desarrolla las especificaciones y planos de proyectos de construccién de
parques y de facilidades recreativas y vacacionales de la Compariia.

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

Calcula informacidn hidriulica, hidrolégica y de otra naturaleza mediante la aplicacion
de férmulas matemadticas.

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

Coordina y gestiona con las agencias y autoridades correspondientes gran variedad de
transacciones, permisos, autorizaciones y otros relacionados con la localizacién y construccion
de parques y facilidades recreativas y vacacionales de la Compariia.

Colabora en el desarrollo de informacién relacionada con propuestas de proyectos y
estimados de tiempo y costos de construccién.

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

Representa a la Compariia en las gestiones y actividades oficiales que se le encomienden
y sustituye a su supervisor(a) cuando le sea requerido.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
de la ingenierfa civil y de la construccion.

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas del desarrollo, produccion
e interpretacién de planos de construccion.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen los
procesos de la ingenieria y agrimensura.

Conocimiento de los principios basicos de la administracién y supervisién de recursos
humanos.

Conocimiento de los idiomas espaflol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de actividades, trabajos y
personal..

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

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

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

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

Habilidad para la deteccién y correccién efectiva de los aspectos de arquitectura e
ingenieria civil de planos y proyectos en desarrollo.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.
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Habilidad para trabajar y desempeifiarse de forma efectiva bajo condiciones que generan
tension.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionario(a)s
y la gerencia de la Comparfiia, compafiero(a)s de trabajo, ofro(a)s profesionales y
funcionario(a)s de agencias ptblicas y privadas. '

Destreza en el uso y manejo de instrumentos de ingenieria y de microcomputadora con
programas y aplicaciones para el disefio y dibujo de construccion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en Ciencias de Ingenieria con especializacion en Ingenierfa Civil

de una universidad o instruccién educativa reconocida y acreditada. Séis (6) afios de
experiencia en trabajos de Ingeniero(a) Civil, que incluya dos (2) a nivel de supervision.

Requisitos Especiales

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

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.
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En Virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Niimero 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de noviembre de 2002.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2002.
Y ‘

- ‘\\\\.

Ramén L. Nieves Vazquez, Ledo.

Director Ejecutivo
/ Compaiifa de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante |a
Resolucion Namero 02-04
aprobada ef 14 de agost@OOQ,
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GERENTE DE AGRIMENSURA

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad considerable y de campo que
conlleva la planificacién, direcci6n, supervisién, coordinacion 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 Comparifa, aledafios a propiedades de la Compaiiia o en proceso de
adquisicién para el desarrollo de facilidades.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) de Ingenieria,
Arquitectura y Agrimensura. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alto grado de
iniciativa en el desempefio de las funciones. EI trabajo se revisa mediante los informes que
presenta y a través de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Dirige, planifica, supervisa y coordina las actividades y al personal correspondiente a
los trabajos de medicion, localizacién, reconocimiento, documentacion y certificacion legal de
tierras que se desarrollan en la Compariia.

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 propédsito 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 informacion de
agrimensura.

Desarrolla gran variedad de célculos de agrimensura mediante la aplicacién de formulas
matematicas.
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Analiza situaciones y aspectos especializados y operacionales correspondientes a las
actividades de agrimensura para el desarrollo de recomendaciones.

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 informacion recopilada y existente.

Certifica documentos especializados y de caracter 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 y 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 Compariia.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

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

Conocimiento considerable de las normas de seguridad aplicables al trabajo de
agrimensura de campo.

Conocimiento de los principios de supervisién de personal.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la supervisién y coordinacion efectiva de trabajos y recursos humanos.
Habilidad para la redaccién, desarrollo y presentacion de informes.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

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

Habilidad para la aplicacién de férmulas matematicas de agrimensura.
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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 Compariia y de los

campos de la agrimensura y de la construccion.

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

Destreza en la operacién de microcomputadoras y otros equipos, programas y
componentes relacionados con el procesamiento y comunicacion electronica de nformacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Agrimensura de una universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia en trabajos de agrimensura que incluya dos (2) afios a nivel de supervision.

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

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 formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Compaifiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre de 2002.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2002

7/

a7 —

\\
Lcdo. Ramén L. Nieves Vizquez
Director Ejecutivo . Validado por la Junta de Directores
Compafia de Parques Nacionales de la Compafifa de Parques Nacionales

de Puerto Rico, mediante la
Resolucidén Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.



22340

GERENTE DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccién, supervision de las
actividades correspondientes a los procesos de elaboracidon del presupuesto de la
Compafiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo que conlleve la planificacion, direccion,
supervisién y coordinacion de los procesos para la elaboracién del presupuesto
operacional de la Compafifa. El (La) empleado(a) es responsable de la coordinacién de
los procesos del registro, actualizacién y control de las transacciones presupuestarias y
asuntos financieros de la Compafifa, asi como de la coordinacién y supervisoén de las
asignaciones presupuestarias, de los gastos, pagos, recaudos y toda actividad relacionada.

El (1a) empleado (a) trabaja bajo la direccion general del (la) Director(a) de Finanzas y
Presupuesto. 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 de Trabajo

Dirige, supervisa y coordina las actividades presupuestarias de la Compafila que
comprende el control del presupuesto, proyecciones presupuestarias, asignaciones
legislativas, asignaciones a las cuentas para las Mejoras Permanentes, las cuentas a
pagar, intervencion de las cuentas, recaudos, la actualizacién del sistema de informacién,
transferencia y cuentas bancarias y otras.

Autoriza las transacciones financieras que se generen en las diferentes actividades y
unidades de trabajo.

Desarrolla e implanta las normas, procedimientos que se utilizan en los procesos de
elaboracion presupuestaria y contabilidad de las cuentas.

Desarrolla e interpreta informes 'ﬁnancieros mediante el analisis y evaluacion de gran
variedad de cuentas y otra informacién contable.

Custodia y controla materiales, documentos y otros efectos importantes relacionados con
las actividades contables y financieras de la Compafiia.
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Redacta y desarrolla informes v comunicaciones correspondientes a los tramites y estudios
que realiza.

Evaltia expedientes de personal para determinar el cumplimiento con las cualificaciones
requeridas para las distintas transacciones de personal.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos de
la seccidn a la cual se asigne.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Compariia en asuntos relacionados con la
administracién de recursos humanos.

Desarrolla convocatorias, normas de reclutamiento, establece registro y certificaciones de
elegibles y efectia nombramientos regulares y transitorios.

Opera sistemas computadorizados en el desempefio de sus funciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades laborales en el campo de recursos humanos.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracién de presupuesto
y gerencia gubernamental.

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

Conocimiento de la organizacién, operacién y funcionamiento de las dependencias de la
Compariia.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

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

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

o
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Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

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

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

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

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia ¢ informacion.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad reconocida. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos y actividades relacionadas con la administracién de recursos humanos, uno
(1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de
Analista de Recursos Humanos del Servicio de Carrera de la Compariia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ndmero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la 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
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, estudio, investigacion y
recomendaciones en el campo de las relaciones laborales en la Compafiia de
Parques Nacionales de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la
responsabilidad por el andlisis, estudio, investigaciones y recomendaciones
relacionadas a las querellas y agravios durante la administracién del convenio
colectivo y ofrecer las recomendaciones pertinentes sobre materia laboral.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) de
Recursos Humanos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza
iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones. El trabajo se
revisa mediante reuniones con el supervisor o informes de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajos

Investiga y analiza quejas y querellas, violacidn o incumplimiento de los
convenios colectivos, que surjan de las diferentes dreas y preparar informes
con las recomendaciones pertirentes de conformidad con leyes y reglamentos
aplicables.

Investiga y analiza situaciones conflictivas que surjan sobre los convenios
colectivos, leyes y reglamentos.




32722

Participa en la preparacién de los adiestramientos, conferencias y participa
como recurso cuando sea requerido.

Realiza entrevistas y toma declaraciones a testigos y/o personas
relacionadas a los asuntos bajo su consideracién.

Orienta a funcionarios y personal gerencial en aspectos de las relaciones
laborales.

Analiza y evalda propuestas para ser consideradas en las negociaciones de
convenios colectivos y somete recomendaciones.

Representa a la Gerencia en el Negociado de Conciliacién y Arbitraje y otros
foros administrativos cuando sea requerido.

Prepara informes relacionados con su drea de frabajo.

Presta tesfimonio pericial en su drea de especialidad ante organismos
administrativos o judiciales.

Colabora con el supervisor en actividades relacionadas con la administracion
del convenio colectivo,

Tnvestiga, recopila y organiza evidencia a ser utilizada en el casos de
conflictos obrero patronales en organismos apelativos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de la legislacién laboral puertorriquefia y de su
aplicacién, precedentes y fuentes de investigacion.

Conocimiento considerable sobre métodos y procedimientos administrativos
de personal.

Conocimiento de los principios, métodos y prdcticas de investigacién.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Dominio de las prdcticas de negociacién colectiva.

Estar relacionado con las prdcticas y principios modernos en la
administracién de personal. Capacidad para analizar situaciones, documentos,
Preparar estipulaciones y formular recomendaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
delegados, representantes de uniones obreras, asociaciones profesionales,
empleados y funcionarios en situaciones complejas'y controversiales.

Habilidad para negociar, analizar e interpretar convenios colectivos.

Habilidad para presentar conclusiones y recomendaciones en forma clara 'y
concisa, tanto por escrito como verbalmente.

Habilidad para redactar correspondencia e informes en forma clara y
concisa.

Poner en prdctica las técnicas y métodos de negociacién colectiva.

Utiliza sistemas computarizedos en el desempefio de sus funciones.

Preparacién y Experiencia Minima Requerida
Grado de Bachillerato en Relaciones Laborales o Relaciones Industriales

cursado en una universidad reconocida y acreditada. Cuatro (4) afos de
experiencia técnica en el drea de relaciones laborales o industriales.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.
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En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de
noviembre de 1993, Articulo 8, Inciso (a), seglin enmendada, aprobamos la
precedente clase de puesto 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 febrero de 2004.

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

amuel Gonzdlez Gonzdlez, Ledo.
Director Ejecutivo
Compafiia de{Parques Nacionales de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en dirigir, disefiar, desarrollar e implantar proyectos
relacionados con sistemas y procedimientos administrativos y operacionales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina'y de campo que conlleva la
responsabilidad de estudiar y analizar los sistemas y procedimientos administrativos,
organizacionales y operacionales para desarrollar nuevos o mejorar los existentes. El trabajo
conlleva, ademés, desarrollar, planificar y evaluar proyectos de simplificacién de trabajo. El (La)
empleado(a) puede dirigir v verificar el trabajo de personal auxiliar y oficinesco.

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

con los resultados obtenidos.

Ejemplos dei Trabajo

Desarrolla sistemas, procedimientos y normas administrativas para establecer controles
efectivos, agilizar los procesos y reducir los costos de operacién a corto y largo plazo.

Desarrolla e implanta nuevos conceptos de administracién, organizacion, procedimientos
y sistemas de trabajo y asesora a funcionario(a)s de la  Compafila en relacion a los mismos.

Disefia, revisa y controla formularios para los sistemas y procedimientos establecidos o
por implantarse y hace recomendaciones para el uso efectivo de los mismos.

Dirige grupos de trabajo en actividades relacionadas con la planificacion y evaluacién de
sistemas y procedimientos establecidos o a desarrollarse.

Desarrolla y ofrece adiestramiento previo a la implantacién de nuevos procedimientos o
métodos de trabajo.

Analiza y evalda costos y tiempo por medio de estudios de simplificacién de trabajo.
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Visita empresas publicas y privadas para obtener datos que sean de aplicabilidad al
proyecto asignado.

Dirige el desarrollo v mantenimiento de los Manuales de Operacién de las diferentes
unidades organizacionales de la Compariia.

Recomienda, mediante la realizacién de estudios, la reorganizacién de funciones, personal
y oficinas de la Compaiiia.

Asesora a funcionario(a)s de la Comparia sobre diferentes aspectos de administracion,
sistemas y procedimientos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de las técnicas de sistemas y procedimientos administrativos,
simplificacién de trabajo y redaccién de informes y procedimientos.

Conocimiento considerable de la organizacién de la Compariia, sistemas, procedimientos,
metas, objetivos, métodos de operacién, normas y politica administrativa.

Conocimiento de técnicas de andlisis de costo y tiempo y de investigacion.
Conocimiento de técnicas de mecanizacién de sistemas y su aplicacion.
Conocimiento de disefio de sistemas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de normas de salud y seguridad ocupacional vigentes en la Compariia.
Habilidad para la redaccién de informes en forma efectiva.

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

Habilidad para desarrollar y establecer sistemas y procedimientos administrativos.
Habilidad para coordinar programas administrativos con otras unidades de trabajo.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos de procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.



Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con el analisis y desarrollo de sistemas 'y
procedimientos administrativos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos contiere 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 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 fa 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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GERENTE DE ARQUITECTURA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién y supervision de las
actividades de arquitectura que se desarrollan en la Compaiiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conileva la planificacion,
direccién, supervision y coordinacion de los trabajos y actividades relacionadas con el campo de
la arquitectura tales como: disefio y desarrollo de proyectos, evaluaciéon de propuestas,
administracién de contratos, procesos de subastas, estimados de costos, inspeccién y supervision
de proyectos de construccién, asesoramiento y otras actividades de arquitectura relacionadas con
la construccion de facilidades en las instalaciones de la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccion del(la) Director(a) de Ingenierfa, Arquitectura
y Agrimensura. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en
el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informesy de acuerdo

con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Dirige, supervisa y coordina las actividades, los trabajos y el personal administrativo y
especializado de arquitectura de la Compariia.

Dirige y supervisa la planificacion, el estudio, desarrollo y disefio de los procesos de
arquitectura para los proyectos de construccion, remodelacion, restauracién y ampliacion de
facilidades para las instalaciones de la Compariia.

Desarrolla y evalia conceptos arquitecténicos de proyectos de construccion,
remodelaciones, restauraciones y ampliaciones de facilidades de las instalaciones de la Compariia.

Desarrolla y evaltia especificaciones, costos, itinerarios, pardmetros de disefio, drdenes de
cambios v otras actividades especializadas de arquitectura correspondientes a los proyectos de
construccién de facilidades para las diferentes instalaciones de la Compaiiia.

Coordina con funcionario(a)s de la Compadiia y con otros recursos externos gran variedad
de asuntos relacionados con las actividades de arquitectura a su cargo.




Asesora a la alta gerencia y a otro(a)s funcionario(a)s de la Compaiiia en aspectos
relacionados con todos los procesos de arquitectura.

Administra los procesos de subastas y los contratos de servicios profesionales, construccién
y de estudios especializados.

Desarrolla y redacta los informes, comunicaciones y escritos relacionados con las
actividades y trabajos que dirige.

Autoriza v certifica documentos y transacciones producto de los procesos y actividades
administrativas y especializadas de arquitectura.

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

Representa a la Comparila en las gestiones y actividades oficiales que se le encomienden
y sustituye a su supervisor(a) cuando le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento extenso del disefio arquitecténico, procesos de construccion, zonificacion,
materiales y cddigos de construccién.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen los procesos
de arquitectura.

Conocimiento de los principios basicos de la administracién y supervisién de recursos
humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el analisis de informaci6én de arquitectura e ingenierfa relacionada con el
campo de la construccién.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de actividades, trabajos y personal.

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

[ Q@]



Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

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

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para la deteccién y correccién de aspectos arquitectonicos de los planos y
proyectos de construccion.

Habilidad para la redaccién de informes con recomendaciones especializadas y
fundamentadas. '

i
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, comparero(a)s de trabajo, personal subalterno, funcionario(a)s gubernamentales, de
empresas privadas y con profesionales del campo del trabajo.

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos de disefio y equipos
computadorizados que se utilizan para el disefio arquitecténico y de construccion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Arquitectura cursado en una institucién acreditada. Seis (6) anos
de experiencia en trabajos de arquitectura que incluya dos (2) afios a nivel de supervision.

Requisitos Especiales

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

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

Lo
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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
formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

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




26219

GERENTE AUXILIAR DE BALNEARIO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién, direccién,
supervisién y coordinacion de las actividades administrativas y operacionales de una instalacién
de la Compariia en la cual se proveen facilidades y servicios de playa y/o piscina para el publico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision'y complejo que conlleva asistir
y colaborar con el(la) Gerente de Balneario de la instalacién a que se asigne, en diferentes
actividades relacionadas con la planificacién, direccién, supervision y coordinacidn 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 una instalacién de balneario
publico de una playa y/o piscina de la Compaiiia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) Gerente de Balneario. El
trabajo requiere que el(la) empleado(a) 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(a) y lo asiste en la planificacién, direccidn, supervision y
coordinacién de las actividades y los recursos de los procesos administrativos y operacionales
correspondientes a los servicios que se proveen en un balneario publico de la Comparia.

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

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

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 le asigne y delegue el(la) Gerente de la instalacion.

Atiende v orienta al pablico en los asuntos y aspectos relacionados con los servicios de la
instalacién a que se asigne.

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

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

Sustituye y representa al(la) Gerente de la instalacién correspondiente cuando le sea
requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

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

Conocimiento de las normas de seguridad piblica y laboral.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién 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 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 estadfsticos en idioma espafiol e
inglés.

(o]
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compariero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Compariia, 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 Administracién de Empresas de una universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos de administracién o gerencia de empresas que incluya dos
(2) afios a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

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

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

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

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

(U®]
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GERENTE AUXILIAR DE CENTRO VACACIONAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacion, direccion,
supervisién y coordinacién de las actividades administrativas y operacionales de una instalacion
de la Compariia con facilidades y servicios vacacionales para el pablico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision'y complejo que conlleva asistir
y colaborar con el(la) Gerente de Centro Vacacional de la instalacion a que se asigne, en diferentes
actividades relacionadas con la planificacién, direccion, supervisién y coordinacién de procesos,
recursos, servicios y operaciones tales como: conservacion, limpieza, mantenimiento, servicios
al cliente, seguridad publica y laboral, vigilancia, recaudos, contabilidad, admisién de ptblico,
suministros, propiedad y otras relacionadas con el funcionamiento de una instalacién de la
Compariia que ofrece al publico servicios combinados tales como: vacacionales, recreativos y de

balneario.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Gerente de Centro
Vacacional.  El trabajo requiere que el(la) empleado(a) 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(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 centros vacacionales 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 Comparia y externo(a)s las actividades que le asigne
el(la) supervisor(a) correspondientes al centro vacacional.

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 le asigne y delegue el(la) Gerente de la instalacién.

Atlende y orienta al publico en los asuntos y aspectos relacionados con los servicios de la
instalacién a que se asigne.

Orienta y adiestra al personal del centro vacacional 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) Gerente de la instalacién correspondiente cuando le sea
requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

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

Conocimiento de las normas de seguridad publica y laboral.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién 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 espaiiol 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 estadfsticos en idioma espaiol e
inglés.




26230

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

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

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad reconocida.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de administracién o gerencia de empresas que incluya
dos (2) afios a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

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

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

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

[O%
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GERENTE AUXILIAR DE ZOOLOGICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién, direccidn,
supervisién y coordinacion de las actividades administrativas y operacionales de una instalacion
de la Compaiifa que ofrece servicios educativos y recreativos en una jardin zoolégico en el cual
se exhiben al publico especies animales .

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervisiony complejo que conlleva asistir
v colaborar con el(la) Gerente de Zooldgico en diferentes actividades relacionadas con la
planificacién, direccién, supervision y coordinacién de procesos, recursos, servicios y operaciones
tales como: conservacion, limpieza, mantenimiento, servicios al cliente, seguridad publica y
Jaboral, vigilancia, recaudos, contabilidad, admisién de publico, suministros, propiedad y otras
relacionadas con el funcionamiento de una instalacién de zoolégico de la Compariia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Gerente de Zooldgico. El
trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada 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

Colabora con su supervisor(a) y lo asiste en la planificacién, direccion, supervision y
coordinacién de las actividades y los recursos de los procesos administrativos y operacionales
correspondientes a los servicios que se proveen en el jardin zoolégico de la Comparia.

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(la) supervisor(a) correspondientes al jardin zooldgico.

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 le asigne y delegue el(la) Gerente de la instalacion.

Atiende y orienta al ptiblico en los asuntos y aspectos relacionados con los servicios de la
instalacién a que se asigne.

Orienta y adiestra al personal administrativo del zoolégico en los diversos aspectos del
trabajo.

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

Sustituye y representa al(la) Gerente de la instalacién correspondiente cuando le sea
requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

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

Conocimiento de las normas de seguridad publica y 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 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 publico en general.

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

(SV]
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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 Compariia, funcionario(a)s externos de
diversas entidades publicas y privadas y ptblico en general.

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

Preparacién Académica y Experiencia Yinima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad reconocida.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de administracién o gerencia de empresas que incluya
dos (2) afios a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

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

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
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores

de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediants |a
Resolucién Nimero 02-04

aprobada el 14 de agosto de 2002,

U
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GERENTE DE BALNEARIO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo  profesional que consiste en la planificacién, direccién, supervisién y
coordinacién de las actividades y recursos correspondientes a una instalacién de la Compariia en
la cual se proveen facilidades y servicios de playa y/o piscina para el publico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision y de complejidad considerable que
conlleva la planificacién, direccién, supervisién y coordinacion 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 balneario publico de una playa y/o piscina de la Compariia.

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 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, 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 un balneario publico a su cargo.

Planifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos del personal que labora en las diferentes
fases y unidades del balneario bajo su direccidn.

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

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

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




26240

Atiende y orienta al publico en diversos asuntos y aspectos relacionados con los servicios
de la instalacién a su cargo.

Implanta las normas y procedimientos de trabajo del balneario 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 Compaiiia en el desarrollo,
establecimiento y promocién de facilidades y servicios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento considerable de las normas de seguridad publica y laboral.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la gerencia de empresas.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién 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 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 en idioma espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compariero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Compafifa, funcionario(a)s externos de
diversas entidades publicas y privadas y publico en general.
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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 acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de administracién o gerencia de empresas que incluya
dos (2) afios a nivel de supervision.

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

Validado por la Junta de Dire
de la Compaiifa de Parques Nagi?nr:fes
de Pyerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada ef 14 dg agosto de 2002
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GERENTE DE CENTRO RECREATIVO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccién, supervisién y coordinacion
de las actividades y recursos correspondientes a una instalacién de la Compariia en la cual se
proveen facilidades y servicios recreacionales al publico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision y de complejidad considerable
que conlleva la planificacién, direccidn, supervisién 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 un
Centro Recreativo de la Compariia en el cual se le proveen facilidades y servicios de recreacion

pasiva al publico.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccidn del (la) Director(a) del Area de Instalaciones.
El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa y evalda mediante reuniones, 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 Centro Recreativo al cual se asigne.

Planifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos del personal que labora en las diferentes
fases y unidades del Centro Recreativo bajo su direccién.

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

Coordina con funcionario(a)s de la Compariia y con personal externo gran variedad de
actividades correspondientes a las operaciones del Centro Recreativo que dirige.
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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
de la instalacién a su cargo.

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

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de 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 espanol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de procesos y personal.
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 esparfiol 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.

Habilidad para la redaccién de informes narrativos y estadisticos en idioma espafiol e
inglés.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compariero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Compafiia, funcionario(a)s externos de
diversas entidades publicas y privadas y puiblico 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 acreditada.
Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos de administracién o gerencia de empresas que incluya
dos (2) afios a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

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 Compafifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199__.

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

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

Validado por la Junta de
dela Compaiira de p
de Puerto Rico,

Directoresg
arques Nacionaleg

Mmediante |
Resolucisn Ny 4
aprobad mero 02-04

ael14de agosto de 2002,

U
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GERENTE DE CENTRO VACACIONAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccion, supervisiéon y coordinacion
de las actividades y recursos correspondientes a una instalacion de la Compariia en la cual se
proveen facilidades y servicios vacacionales y recreativos al publico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervisiony de complejidad considerable que
conlleva la planificacién, direccidn, supervisién y coordinacién de las actividades, trabajos y
personal correspondiente a los procesos y operaciones que incluyen: conservacién, limpieza,
mantenimiento, servicios al cliente, seguridad publica y laboral, vigilancia, recaudos, contabilidad,
reservaciones, registro, admisién de publico, sumninistros, propiedad y otras relacionadas con el
funcionamiento de una instalacién de la Compariia que ofrece al publico servicios combinados:
vacacionales, recreativos y de balneario .

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 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, 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 un centro vacacional a su cargo.

Planifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos del personal que labora en las diferentes
fases y unidades de la bajo su direccion.

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

Coordina con funcionario(a)s de la Comparila y con personal externo gran variedad de
actividades correspondientes a las operaciones del centro vacacional que dirige.
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Redacta las comunicaciones ¢ 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.

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 facilidades y servicios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas 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 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 en idioma espafiol e
inglés.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Compariia, 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 Administracién de Empresas de una universidad acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de administracién o gerencia de empresas que incluya
dos (2) afios a nivel de supervisién.

Pericdo Probatorio

Nueve (9) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199

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

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

(%)
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Habilidad para la evaluacion y supervision de personal.

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

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

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

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

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Bachillerato y Experiencia Minima

Grado de bachiller de una universidad acreditada y reconocida, que incluya
cursos en: Ciencias Ambientales, Sociologfa, Estadisticas o Economia.

Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos de planificacién, uno de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de
puesto de Especialista en Planificacidn del Servicio de Carrera de la Compafiia.
Requisitos Especiales

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

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses
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En virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley NGmero 90 del 17 de
noviembre de 1993, Articulo 8, inciso (a), segun enmendada, aprobamos la
precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa Parques Nacionales de Puerto
Rico, a partir del 1 de marzo de 2004.

I

- !
Samuel Ganzalez Gonzélez, Lcdo.
Diractori Ejecutivo
Compafifa de Parques| Nacionales de Puerto Rico
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Directot Auxiliar de Recursos Humanos

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir ¥ colaborar en la planificacion direccion,
supervision coordinacion y evaluacién de las actividades de administracién de recursos
humanos de la Compatifa de Parques Nacionales de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl trabajo en esta dase es administrativo, especializado ¥ sltamente complejo que conlleva
colaborar con el Director de Recursos Humanos en la planiﬁcacién, direccion, supervision,
coordinacion y evaluacién de las Jctividades administrativas, pormativas y técnicas de la

administracién de recursos humanos. El trabajo requiere que el empleado ejerza un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evaltia
mediante, reuniones, nformes v de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ej emplos de Trabajo

Colabora con el Director et la planificacion, direccibn supervision ¥ evaluacion de las
actividades de los recursos humanos.

Colabora en la revision y evaluacion de las transacciones de personal que se generan en las
diferentes secciones de la Oficina de Recursos Flumanos de conformidad con los
reglamentos aplicables.

Asesora y orienta funcionarios de la Compafifa sobre aspectos técnicos ¥ especializados de
{a administracién de recursos humanos. :

Colabora en €l desarrollo de estudios técnicos en las diversas areas de recursos humanos.
Supervisa, coordina y evalta el trabajo del personal que se le asigne.

Redacta cartas, memorandos, informes, recomendaciones Y documentos relacionados con las
actividades del area de trabajo.

Colabora con su supervisor en los proyectos ¥ encomiendas especiales que s€ le delegue.
Sustituye y representa 2l Director cuando sea requerido.
nocimientos, habilidades destrezas minimas

Co , y

y Conocimiento €xtenso de los principios, técnicos ¥ cransacciones que rigen la
administracién de Recursos Humanos.



\ Conocimiento extenso de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
la administracién de recursos humanos de la Compaifa de Parques Nacionales de
Puerto Rico.

V' Conocimiento extenso de la estructura organizacional y funcionamiento de la
Compafiia.

v Conocimiento extenso de los principios, procedimientos y técnicas sobre
administracién de recursos humanos, negociacién colectiva y otras jurisdicciones.

N Habilidad para planificar, coordinar, organizar, distribuir, revisar y evaluar trabajo
técnico y especializado.

V' Habilidad para estudiar y analizar situaciones de complejidad considerable de trabajo.
v Habilidad para la supervisién y evaluacién de personal.

N Habilidad para expresarse correctamente en forma sencilla y precisa, oralmente y
escrito.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de Universidad reconocida y acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos de recursos humanos, dos (2) de ellos en funciones de naturaleza y complejidades
similares a las de un Especialista Principal de Recursos Humanos en la Compafiia de Parques
Nacionales.

Perfodo Probatorio = Nueve (9) meses

EN VIRTUD DE LA AUTORIDAD que nos confiere la Ley Nmero 90 de 17 de
noviembre de 1993 Articulo 8, inciso(a) segiin enmendada, aprobamos la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Compatfifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de septiembre de 2002.

En San Juan, Puerto Ricoa _\ de S eNjentre de2002.
\

i ( —

Ramén L. Nieves Vazquez, Ledo.
Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacion, direccion,
supervision y coordinacién de las actividades correspondientes al desarrollo y administracion de
los procesos contables, financieros y presupuestarios de la Comparia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E] trabajo en esta clase €s administrativo, altamente complejo'y especializado que conlleva
asistir v colaborar con el (la) Director(a) de Finanzas y Presupuesto en la planificacion, direccion,
supervision y coordinacién de los procesos de contabilidad de las cuentas, los asuntos financieros
y de presupuesto de la Compafia. El (L) empleado(2) €s responsable de la coordinacién de los
procesos de analisis, desarrollo ¥ dministracién del registro, actualizacién v control de las
transacciones contables y presupuestarias; coordinacién y supervision de 1a contabilidad de las
transacciones de los gastos, pagos ¥ cobros; del analisis , revisién y autorizacién de las
transacciones y documentos financieros y del presupuesto y de la asignacion, supervision y
coordinacion de las actividades del personal bajo su direccion.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion del(la) Director(a) de Finanzas y
Presupuesto. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) gjerza un grado de iniciativa considerable

en el desempefio de sus fumnciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informesy de acuerdo
con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora y asiste al (la) Director(a) de Finanzas Y Presupuesto en la planificacion,
coordinacién, direccion y supervision de las actividades de la contabilidad, presupuesto y las
finanzas de la Compafiia que comprenden las cuentas a pagar, intervencion de las cuentas, cobros,
recaudos, la actualizacién del sistema de informacion de las cuentas, desarrollo, administracion
y control del presupuesto y otras actividades financieras.

Asesora y orienta a lo(a)s funcionario(a)s ¥ directore(a)s de la Compafiia en todos los
aspectos y asuntos relacionados con las finanzas y el presupuesto.

Autoriza las transacciones financieras y de presupuesto qué se generan en las diferentes
actividades y unidades de trabajo que le asigne y le delegue su supervisor(a).
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Colabora y asiste en el desarrollo e implantaci6n de las normas, procedimientos y politicas
que se utilizan en los procesos de la contabilidad de las cuentas y del presupuesto operacional.

Desarrolla informes estadisticos v de actividad de los procesos de trabajo a su cargo.
Supervisa y evalda el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.

Sirve de Oficial de Enlace con agencias federales y estatales tales como: Seguro Social,
"Internal Revenue Service", Departamento de Hacienda y otras.

Suministra informacién a lo(a)s auditore(a)s interno(a)s y externo(a)s durante las
intervenciones de los programas contables y de finanzas de la Institucion.

Colabora con otras unidades de trabajo especializadas de la Compaiia en el desarrollo €
implantacién de normas, controles, procedimientos operacionales y otros procesos de trabajo
relacionados con la actividad financiera presupuestaria y la contabilidad de las areas de trabajo.

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo e implantacion de los controles necesarios
para el presupuesto y la contabilizacion de toda clase de fondos que se manejan en la Comparia.

Sustituye a su supervisor(a) y representa a la Compaiia en las gestiones y actividades
oficiales que le asigne y delegue su supervisor(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos locales y federales que rigen las
actividades financieras, contables y de presupuesto de corporaciones publicas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de las finanzas, contabilidad y presupuesto.

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

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la administracién del
presupuesto y gerencia gubernamental.

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

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

2
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Habilidad para el anélisis & interpretacién de gran variedad de informacién de naturaleza
contable y financiera.

Habilidad para la planificacion y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la planificacion, organizacion, desarrollo y presentacion de informes claros,
precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el analisis y evaluacion de gran variedad de informes y estados financieros
complejos.

Habilidad para la solucion efectiva de gran variedad de problemas y sitiaciones complejas
e imprevistas.

Habilidad para la gvaluacién'y super\iisién de personal.

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

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas de forma verbal y escrita.

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 gubernamentales, personal subalterno y

publico en general.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en contabilidad
o finanzas cursado en una universidad reconocida’y acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
en trabajos de contabilidad, finanzas o presupuesto, ubo (1) de ellos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las de la clase de puestos de Gerente de Contabilidad del servicio de

Carrera de la Compariia.
Periodo Probatorio

Nueve (9) 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 (), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

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

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

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



Especialista en Mercadeo 32610
Especialista en Planificacién 32530
Especialista en Presupuesto 32310
Especialista Principal en Recursos Humanos 32721
Especialista en Recursos Humanos 32720

Especialista en Sistemas y Procedimientos 32520



32610

ESPECIALISTA EN MERCADO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo y coordinacién de actividades de
comunicacién , relaciones publicas, contactos y mantenimiento de una imagen publica favorable
de la Compafiia con el propésito de promover y mercadear los servicios.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo 'y de campo que conlleva la
planificacién y coordinacién de gran variedad de actividades dirigidas a difundir y mejorar la
imagen de la Compariia mediante la promocién y publicacién de programas y actividades. El(1a)
empleado(a) es responsable del establecimiento y coordinacién de contactos con personas y
organizaciones con el propdsito de desarrollar actividades de publicidad y mercadeo que
promuevan los servicios, imagen y otros aspectos positivos y relevantes de programas y
actividades de la Compafiia.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) de Mercadeo y
Reservaciones. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un grado considerable de
iniciativa en el desemperio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes

y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina y desarrolla actividades de promocién y difusién de la imagen y los
servicios de la Compafifa tales como: conferencias de prensa, camparias de publicidad, entrevistas
de funcionario(a)s en los medios de comunicacion, reportajes y otras actividades similares. '

Establece y coordina con personas y organizaciones, los contactos y relaciones para el
desarrollo de los trabajos de promocién, mercadeo y publicidad de los servicios, programas y

actividades de la Compania.

Colabora con el(la) Director(a) de la oficina en el disefio v la planificacién de las
estrategias de las campafias de publicidad y mercadeo de los programas y servicios de la

Compafiia.

Gestiona y coordina servicios de comunicacion, publicidad y relaciones publicas con
suplidores de dichos servicios.
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Coordina con las unidades de trabajo de la Compariia los proyectos y actividades de
promocién, comunicaciones y mercadeo que se le asignen.

Coordina y gestiona gran variedad de actividades y asuntos relacionados con las fases
operacionales de los procesos de reservaciones.

Desarrolla, redacta y presenta comunicaciones, informes, comunicados de prensa,
articulos, folletos de promocién y otros documentos relacionados con promocién, mercadeo y

reservaciones.

Organiza y desarrolla presentaciones de material escrito y en otros medios graficos para
su utilizacién como referencia y apoyo en trabajos de comunicaciones y relaciones publicas de la

Compariia.

Representa a la Compafiia y sustituye a su supervisor(a) en las actividades y asuntos que
le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas del campo de las
comunicaciones, relaciones publicas, promocién y mercadeo. .

Conocimiento considerable de los principios de la publicidad y promocion.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento las normas y reglas de la gramatica y escritura de los idiomas espafiol e
inglés.

Conocimiento de los principios de periodismo y comunicaciones.
Conocimiento de los medios de comunicacion de Puerto Rico.

Conocimiento de las aplicaciones y programas de sistemas de informacién para
microcomputadoras que se utilizan en el campo de las comunicaciones.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el manejo y el
desarrollo de material audiovisual.

Habilidad para la localizacién v utilizacién de fuentes de referencia.
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Habilidad para la coordinacién de trabajos.

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

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

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

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

Habilidad para el andlisis e interpretacién de gran variedad de informacién del campo de
las comunicaciones y relaciones publicas.

Destreza en el uso y manejo de equipos audiovisuales.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, sistemas de informacién, programas
y aplicaciones relacionados con el campo de las comunicaciones y relaciones publicas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato con especializacion en Comunicaciones o Relaciones Publicas o
Mercadeo cursado en una universidad reconocida. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de
publicidad o relaciones piblicas o comunicaciones 0 mercadeo.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comparifa de
Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante |a
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agostodTZOOQ.
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ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis y evaluacién de informacién financiera y
econémica con el propésito de desarrollar planes estratégicos y propuestas econémicas para la
obtencién o asignacién de fondos federales y estatales y en la realizacién de trabajo de consultoria

para personal auxiliar y especializado de menor jerarquia y experiencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado 'y complejo el cual conlleva responsabilidad por
la aplicacién de conocimientos en las reas de planificacién social y econdmica para el desarrollo
de planes estratégicos y propuestas economicas que viabilicen la implantacién de los programas
que tiene a su cargo la Comparila y para la consultorfa y asesoramiento especializado al personal
auxiliar y a otro(a)s analistas de menor jerarquia y experiencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
directivo de planificacién. El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza iniciativa moderada
en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y por los

resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Provee direccién y orientacion especializada a asistentes y especialistas de menor jerarquia
y experiencia en todos los aspectos relacionados con la planificacién estratégica y desarrollo

organizacional.

Participa en el desarrollo de propuestas federales y estatales para la obtencién de fondos
de los programas administrados por la Compafila.

Desarrolla y revisa anualmente el Programa de Inversiones mediante la integracién de
todas las areas participantes de la Comparila siguiendo las gufas establecidas por la Junta de
Planificacion.

Ofrece asistencia especializada a lo(a)s directore(a)s de distintos programas de la Compariia
en relacién a los procesos de planificacién y desarrollo de recursos.
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Analiza y traduce al idioma espafiol gufas y reglamentos federales desarrollados por el
Gobierno Federal para el desarrollo de propuestas.

Desarrolla informes periédicos de diversas actividades y programas de la Compariia.

Recopila y completa la informacion requerida en las diversas formas para la Oficina de
Revisién de Propuestas Federales, segtn las ordenes ejecutivas y boletines administrativos de la

Oficina del Gobernador.
Redacta cartas, informes y otros documentos.

Evalta propuestas y documentos presentados a la Compafiia y desarrolla comentarios y
recomendaciones en torno a aspectos de politica publica y planificacion.

Analiza la literatura enviada por las Comparifas federales con el propésito de identificar
aquellos fondos disponibles para programas de parques nacionales, instalaciones recreativas,
desarrollo y conservacion de recursos naturales y otros.

Revisa presupuestos asignados por el (1a) Director(a) en aquellas propuestas que necesiten
reprogramacion.

Desarrolla informes narrativos con recomendaciones detalladas, fundamentadas y
documentadas con los estudios que realiza de actividades y programas de la Compariia con el
propésito de orientacién y gufa en los procesos de planificacion y toma de decisiones.

Disefla y desarrolla presentaciones que contienen informacién esquemética, grafica,
estadistica y de otra {ndole con el propdsito de resumir y simplificar informacién para la mejor
comprensién de la misma.

Opera equipos de microcomputadoras con aplicaciones comerciales y especializadas que
se utilizan en los estudios de planificacién.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas 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 microcomputadoras.

2
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anélisis e interpretacion efectiva de informacion.
Habilidad para la organizacion de procesos € informacion.

Habilidad para la aplicacién efectiva de formula matematicas.

Habilidad para la localizacion y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para la investigacion cient{fica de procesos relacionados con el campo de la
planificacion.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

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

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

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos de planificacion, uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Analista de
Planificacién del Servicio de Carrera de 1a Compafiia.

Requisitos Especiales

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

Periodo Probatoric

Seis (6) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Artfculo 8, inciso (2), 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 Jirec
de la Cqmpaﬁl’a de Parques r;:gtlgr::je
de Puerto Rico, mediante |a
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis y desarrollo de transacciones especializadas
correspondientes a actividades del desarrollo y la administracién del presupuesto de la Compania
y de la revisién y coordinacién de los trabajos del personal auxiliar y oficinesco que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado'y de complejidad considerable que conlleva el
estudio, andlisis y evaluacién de gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y

tramites de los procesos de desarrollo y administracién del presupuesto operacional de Compaiiia
y de la monitorfa de programas y de fondos. El (La) empleado(a) es responsable ademis, del
desarrollo de analisis fiscales, impactos de costos, analisis de gastos y del desarrollo de las
recomendaciones correspondientes para fundamentar solicitudes de fondos y otras transacciones

+

presupuestarias, asf como de colaborar estrechamente con su supervisor(a) en la revisién y
coordinacion de las actividades y trabajos del personal auxiliar y oficinesco que se le asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de Finanzas y
Presupuesto. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con

los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Examina y analiza los fondos asignados a los programas de la Comparila en cuanto
términos y condiciones, vigencia y requerimientos especiales para su uso, control y devolucion.

Tramita y procesa las transacciones presupuestarias y fondos aprobados de acuerdo con
Jas normas y procedimientos establecidos.

Desarrolla andlisis de costos y proyecciones de gastos de diferentes actividades y
programas de la Compaiila.

Coordina con funcionario(a)s de las unidades de trabajo de la Compariia gran variedad de
asuntos correspondientes a transacciones de presupuesto y administracién y de fondos.

Coordina los trabajos y orienta a empleado(a)s y especialistas de menor jerarquia y
experiencia en aspectos relacionados con el presupuesto.

1
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Colabora con su supervisor(a) en la revisién del trabajo del personal especializado y
auxiliar que se le asigne.

Imparte instrucciones y encomiendas de trabajo por orden de su supervisor(a).

Interpreta y aplica normas, sistemas y directrices establecidas que rigen la administracién
de fondos con el propésito de comprobar el cumplimiento con las mismas y controlar el

presupuesto.

Registra y actualiza gran variedad de informacion para el desarrollo y produccién de
informes periédicos requeridos por agencias estatales y federales.

Redacta comunicaciones e informes pertenecientes a los asuntos presupuestarios de los
programas que administra la Comparifa.

Opera microcomputadoras y terminales de comunicacién remota con el propésito de
producir y accesar informaci6n relativa a su trabajo mediante las aplicaciones de los sistemas de

informacién correspondientes.

Orienta y asesora a los funcionario(a)s de la Comparitay de otras entidades mediante la
atencién de consultas relacionadas con el desarrollo y administracién del presupuesto y de

propuestas especiales para distribucion de fondos.
Recibe v da seguimiento a transterencias de fondos de diversas partidas.

Recomienda a la gerencia las acciones correctivas dirigidas a ]a mejor utilizacién de los
recursos asignados.

Coordina con lo(a)s Directore(a)s de y otras unidades de trabajo el desarrollo de
inventarios e informes finales a ser remitidos a las agencias reguladoras estatales y federales

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

Conocimiento extenso de la organizacién, operaciones, funcionamiento y sisternas de las
dependencias de la Compafiia.

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el desarrollo
y administracién de presupuestos y programas con fondos publicos.

2
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el
desarrollo y administracién fiscal y de presupuesto de las agencias gubernamentales, estatales y

federales.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el andlisis de gran variedad de informacién de tipo contable y financiera.

Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos administrativos.

Habilidad para la interpretacién y aplicacién de normas y directrices.

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,
compaiiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s gubernamentales.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién y manejo de aplicaciones para microcomputadoras y otros equipos
de comunicacién y procesamiento electrénico de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas cursado en una universidad
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos relacionados con anilisis,

desarrollo y administracién presupuestaria.
Periodo Probatorio

Seis (6) 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
formaré parte del Plan de Clasificacion 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 Directure.
de la Compafifa de Parques Nacionale:
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agostc;—ae—EOOZ.
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Especialista Principal en Mercadeo

Naturaleza de Trabajo

Trabajo que consiste en el analisis y desarrollo de camparias publicitarias
relacionadas con las actividades de mercadeo de Ia Compaiiia y en la revision
del trabajo que realiza el personal auxiliar y especializado de menor jerarquia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la
responsabilidad por el desarrollo, disefio y andlisis de campanas publicitarias e
investigaciones correspondientes  a las actividades de mercadeo de la
Comparifa. El(la) empleado(a) es responsable de realizar las transacciones mas
especializadas y complejas, ademas de servir como consultor y orientador en los
aspectos especializados del trabajo del personal auxiliar y especializado de
menor jerarquia.

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

Ejemplos de Trabajo

e Disefia, desarrolla y analiza investigaciones de mercadeo para identificar,
preferencias, segmentacion demografica, mercado objeto e informacién

general de los clientes.

o Disefia y elabora informes y presentaciones oficiales para mercadear la
Compaifiia.

e Asesora y orienta a funcionarios de la Compafifa en aspectos de
Mercadeo.

e Orienta, asigna y revisa el trabajo del personal auxiliar y especializado de
menor jerarquia en el procedimiento de trabajo de mercadeo.
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Colabora con el(la) Director(a) en el desarrollo de campaiias publicitarias
para promocionar las facilidades de la Compaififa, que puede incluir: el
concepto creativo y el analisis de medios tales como radio, prensa y
television, material escrito, hojas sueltas, etc.

Disefia cuestionarios para ser utilizados en proyectos de telemercadeo,
grupos focales, tarjetas de sugerencias, entre otras, con el proposito de
analizar los hallazgos para ofrecer recomendaciones en la toma de
decisiones gerenciales, administrativas y operacionales de los parques
nacionales para establecer estrategias de ventas.

Desarrolla estudios especializados de mercadeo, asi como estrategias de
publicidad y mercadeo para aumentar los ingresos de la Compafifa.

Colabora con el(la) Director(a) en las actividades relacionadas con la
solicitud y tramite de propuestas para eventos, actividades y concesiones
para los parques de la Compafiia.

Recopila y analiza datos estadisticos para identificar el status de las
ventas, ingresos y ocupacion de los parques nacionales para establecer
estrategias de ventas.

Identifica y recomienda estrategias de mercadeo para mejorar los
servicios que se ofrecen en los parques nacionales.

Identifica productos de promocion para ser entregados en exhibiciones,
ferias, reuniones, etc.

Identifica y recomienda promociones de descuentos y/o tarifas especiales
para los diversos servicios que ofrece la Compaiiia.

Desarrolla y coordina actividades libres de costo para los clientes de la
Compafiia con el propésito de difundir, promover y vender los servicios
que se ofrecen.

Colabora con la administracién de los diferentes parques en identificar
situaciones y proyectos con el propdsito de mejorar el servicio que se
ofrece a los clientes.

Identifica nuevos prospectos (compariias, agencias, etc.) para establecer
negocios con empresas privadas.

Redacta y desarrolia informes y comunicaciones correspondientes a los
tramites y estudios que realiza. :
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e Elabora material escrito para difundir los servicios que ofrece la
Compafiia mediante opusculos, suplementos especiales etc.

e Utiliza sistemas computadorizados en el desempefio de sus funciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas del campo de
mercadeo.

Conocimiento considerable de los principios de Mercado.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento las normas Yy reglas de la gramatica y escritura de los idiomas
espafiol e inglés.

Conocimiento considerable de los medios de comunicacion de Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacion, operacion Yy funcionamiento de las
dependencias de la Compaiiia.

Habilidad para la coordinacion de trabajos.

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

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

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

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

Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacion del
campo de las comunicaciones, mercadeo y relaciones publicas.
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Destreza en el uso y manejo de equipos audiovisuales.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, sistemas de informacion,
programas y aplicaciones relacionados con el campo de las comunicaciones y
relaciones publicas.

Preparacién Académicay Experiencia Minima

Grado de Bachillerato con especializacion en Mercadeo cursado en una
universidad acreditada y reconocida. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
y actividades de mercadeo, uno (1) de estos en trabajos de naturaleza y
complejidad similar o comparable a la de la clase de puestos de Especialista en
Mercadeo del servicio de carrera de la Compaiiia.

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), segun enmendada, aprobamos la
precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Carrera de la Compariia de Fomento Recreativo, a
partirde 1de noviembre de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2003.

/"/

e

S ) —

/ / —x

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

Validado por la Junta de Directores
de la Compaiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Mdmero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002,
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ESPECIALISTA PRINCIPAL EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis ¥ desarrollo de transacciones especializadas
relacionadas con las actividades de administracién de recursos humanos de la Compafifay en la
revisién del trabajo que realiza el personal auxiliar y especializado que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase €s especializado 'y complejo que conlleva responsabilidad por el
estudio y andlisis de gran variedad de aspectos correspondientes a 1as actividades y tramites
propios de 1a administracién de recursos humanos. El (La) empleado(a) es responsable del estudio
y tramitacién de las transacciones y asuntos que generan las actividades de recursos humanos qué
incluye: reclutamiento y seleccion del personal, clasificacién y retribucion, adiestramiento,
beneficios marginales, tramitacién de nombramientos Y cambios del personal, licencias,
negociacién colectiva, querellas, evaluacién de desempefio, igualdad de oportunidades en el
empleo y otras actividades y programas similares. El(la) empleado(a) a este nivel realiza las
transacciones méas especializadas y complejas de la unidad a que se asigne, ademas de servir de
consultor y orientador del personal auxiliar y especializado de menor jerarquia y experiencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (1a) Director(a) de Recursos
Humanos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el

-

desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informesy de acuerdo con
Jos resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla gran variedad de estudios especializados ¥ complejos en las areas de
administracién de recursos humanas: reclutamiento y seleccion del personal; clasificacion y
retribucién; adiestramiento, beneficios marginales; tramitacion de nombramientos y cambios de
personal, licencias, negociacién colectiva, querellas, evaluacién de desempefio y Otros programas

y actividades de recursos humanos.

Analiza, coordina y tramita solicitudes y asuntos correspondientes al area de especialidad
de recursos humanos que corresponda tales como: creaciones y reclasificaciones de puestos,
aumentos y diferenciales de sueldo; ascensos, traslados ¥ descensos; acomodos razonables,

evaluaciones de desempefio, querellas, arbitraje y otros.
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Investiga y desarrolla informes de situaciones confidenciales en coordinacion con la Oficina
de Asesoramiento Legal.

Asigna y revisa el trabajo del personal auxiliar y especializado que le encomiende su
supervisor(a).

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

Evalta expedientes de personal para determinar el cumplimiento con las cualificaciones
requeridas para las distintas transacciones de personal.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos de
la seccién a la cual se asigne.

Evalta propuestas de contratos profesionales y consultivos para determinar si responden
a funciones de puestos existentes y unidad apropiada en la Compariia.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Comparia en aspectos de la administracién de
recursos humanos.

Presta testimonio pericial en su 4rea de especialidad ante organismos administrativos.

Orienta y adiestra al personal especializado y auxiliar adscrito a su unidad de trabajo y a
otro(a)s empleado(a)s en €l procesamiento de transacciones, sistemas y procedimientos de trabajo
y otra variedad de asuntos'y tramites de recursos humanos.

Desarrolla convocatorias, normas de reclutamiento, establece registro y certificaciones de
elegibles y efectia nombramientos regulares y transitorios.

Utiliza sistemas computadorizados en el desemperfio de sus funciones.
Sustituye a su supervisor(a) en caso de ausencias o cuando sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas vy practicas de la administracién de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes 'y reglamentos estatales ¥ federales que rigen las
actividades laborales en el campo de recursos humanos.

2
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Conocimiento de 1a organizacion, operacion y funcionamiento de las dependencias de la
Compariia.
se utilizan en 1a administracién de presupuesto

Conocimiento de 10s procedimientos que

y gerencia gubemamental.
Conocimiento de 108 idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales ¥ ortograficas.
e gran variedad de informacién técnica ¥

] analisis € interpretacion d
sos humanos.

Habilidad para €
de la administraci(’)n de recur

especializada del campo

Habilidad para la coordinacion de trabajos.
Habilidad para el desarrollo ¥ presentacion de informes claros, precisos, ¥ bien

fundamentados.
generan

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

tension.

[ entrevistas con tacto ¥ discrecion.

Habilidad para conduci

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrifo en los idiomas

gspafiol € inglés.
Habilidad para establecer y mantenet relaciones efectivas de trabajo con 1a gerencia,

compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubemamentales y publico en general.

Habilidad para la localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia € informacion.

utadoras y Otros equipos de

4 en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomp

Destrez
lectrénica de informacion.

procesamiento y comunicacion €

Preparacion Académica ¥ Experiencia Minima
niversidad reconocida. Cuatro (4) afios de

as de la administracién de recursos
Jejidad similar a las de la clase de
Carrera de la Compariia.

nillerato cursado en una u
abajos ¥ actividades especializad
trabajos de paturaleza y comp
del Servicio de

Grado de Bac

experiencia progresiva en tr

humanos, uno (1) de estos en
puestos de Especialista en Recursos Humanos
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

0 del 17 de noviembre de
ase de puestos que
de la Compafifa de

nos confiere 1a Ley Namero 9
aprobamos la precedente cl
ervicio de Carrera

de 199__.

En Virtud De La Autoridad, que
1993, Articulo 8, inciso (a), segun enmendada,
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el S

Fomento Recreativo, 2 partir del de

En San Juan, Puerto Ricoa___de de 199__.

Sr. Miguel A. Caro Vargas

Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

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

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional  que consiste en el andlisis y desarrollo de transacciones
especializadas relacionadas con las actividades de administracion de recursos humanos de la
Comparita 'y en 1a revision del trabajo que realiza el personal auxiliar y especializado que S€ le
asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado 'y complejo que conlleva responsabilidad por el
estudio y andlisis de gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades ¥y tramites
propios de la administracién de recursos humanos. El (La) empleado(a) €s responsable del
estudio y tramitacion de las transacciones y asuntos que generan las actividades de recursos

humanos que puede incluir: reclutamiento y seleccion del personal, clasificacion y retribucion,
adiestramiento, beneficios marginales, tramitacion de nombramientos y cambios del personal,
licencias, negociacion colectiva, querellas, evaluacion de desempefio, igualdad de
oportunidades en el empleo y otras actividades y programas similares. El(la) empleado(a) 2
este nivel realiza las transacciones mas especializadas y complejas de 1a unidad a que se asigne,
ademas de servir de consultor y orientador del personal auxiliar y especializado de menor

jerarquia y experiencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo 1a supervision general del (1a) Director(a) de Recursos
Humanos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en ¢l
desempeflo de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo

con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla gran variedad de estudios especializados 'y complejos en las dreas de
administraciéon de recursos humanos: reclutamiento ¥ seleccion del personal; clasificacion y
retribucion; adiestramiento, beneficios marginales; tramitacion de nombramientos ¥ cambios
de personal, Jicencias, negociacion colectiva, querellas, gvaluacién de desempefio y Otros
programas y actividades de recursos humanos.

Analiza, coordina ¥ tramita solicitudes ¥ asuntos correspondientes al area de
especialidad de recursos humanos qué corresponda tales como: creaciones y reclasificaciones
de puestos, aumentos y diferenciales de sueldo; ascensos, traslados y descensos; acomodos
razonables, evaluaciones de desempefio, querellas, arbitraje y otros.

Investiga ¥ desarrolla informes de situaciones confidenciales en coordinacién con la
Oficina de Asesoramiento Legal.
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Asigna y revisa el trabajo del personal quxiliar y especializado que le encomiende su
supervisor(a) .

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunpicaciones correspondientes 2
los tramites y estudios que realiza.

Evalda expedientes de personal para determinar €l cumplimiento con las cualificaciones
requeridas para las distintas transacciones de personal.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos
de 1a seccién a la cual se asigne.

Evalta propuestas de contratos profesionales ¥ consultivos para determinar sl

responden a funciones de puestos exl tentes y unidad apropiada en la Compafiia.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Comparia en aspectos de 1a administracion de
recursos humanos.

Presta testimonio pericial en su 4rea de especialidad ante organismos administrativos.

Orienta y adiestra al personal especializado ¥ auxiliar adscrito a su unidad de trabajo y
a otro(a)s empleado(a)s en el procesamiento de transacciones, sistemas ¥y procedimientos de
trabajo y otra variedad de asuntos y tramites de recursos humanos.

Desarrolla convocatorias, normas de reclutamiento, establece registro ¥ certificaciones
de elegibles ¥ efectdia nombramientos regulares ¥ transitorios.

Utiliza sistemas computadorizados en el desempefio de sus funciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento considerable de las leyes Y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades laborales en el campo de recursos humanos.

Conocimiento de 1a organizacion, operacién y fancionamiento de las dependencias de la
Compafiia.

Conocimiento de 108 procedimientos que S€ utilizan en la administracién de presupuesto
y gerencia gubernamental.
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Conocimiento de 10s idiomas espafiol € inglés y de sus reglas gramaticales ¥
ortograficas.

Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacién técnica y
especializada del campo de la administracién de recursos humanos.

Habilidad para la coordinacion de trabajos.

Habilidad para el desarrollo 'y presentacion de informes claros, precisos, ¥ bien
fundamentados.

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

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

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

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

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

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

Preparacion Académicay Experiencia Minima
Grado de Bachillerato cursado en una universidad reconocida. ~ Cuatro (4) aflos de
experiencia progresiva €n trabajos y actividades especializadas de 1a administracion de recursos

humanos, uno (1) de estos en trabajos de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de
puestos de Especialista en Recursos Humanos del Servicio de Carrera de la Compariia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.



32721

En Virtud de la Autoridad, que nos confiere 1a Ley Namero 90 del 17 de noviembre de 1993,

Articulo 8, inciso (a), segun enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que

formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia

de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de __ de de 2002.
' ,:;)l;'?
Clase Revisada
En San Juan, Puerto Ricoa __de de 2002.

'] A e

’/ Ramén L. Nieves Vézquez, Ledo.

// Director Ejecutivo
- Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico

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



ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis y desarrollo de estudios y transacciones
especializadas relacionadas con las actividades de administracién de los recursos humanos de la

Compaiiia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado 'y complejo que conlleva responsabilidad por el
estudio v andlisis de varios aspectos correspondientes a las actividades y trémites propios de la
administracién de recursos humanos. El (La) empleado(a) es responsable del estudio y tramitacion
de las transacciones y asuntos que generan las actividades de recursos humanos, que incluye:
reclutamiento y seleccién del personal, clasificacion y retribucién, adiestramiento, beneficios
marginales, tramitacién de nombramientos y cambios del personal, licencias, negociacion
colectiva, querellas, evaluacion de desempefio, igualdad de oportunidades en el empleo y otras

actividades y programas similares.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) especialista de mayor
jerarqufa y experiencia o directivo(a) de recursos humanos. El trabajo requiere que el(la)
empleado(a) ejerza iniciativa moderada para el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo '

Desarrolla estudios especializados en las 4reas de administracién de recursos humanos:
reclutamiento y seleccion del personal; clasificacién y retribucion, adiestramiento, beneficios
marginales; tramitacion de nombramientos y cambios de personal, licencias, negociacion colectiva,
querellas, evaluacion de desempefio y otros programas y actividades de recursos humanos.

Analiza, coordina y tramita solicitudes y asuntos correspondientes al 4rea de especialidad
de recursos humanos que corresponda tales como: creaciones y reclasificaciones de puesto,
aumentos y diferenciales de sueldo; ascensos, traslados y descensos; acomodos razonables,

evaluaciones de desempeiio, querellas, arbitraje y otros.

Desarrolla investigaciones e informes de situaciones confidenciales en coordinacion con
la Oficina de Asesoramiento Legal.
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Habilidad para la interpretacién de planos, esquemas, manuales técnicos,
especificaciones y Otros documentos similares.

Habilidad para el andlisis de informacién de arquitectura, ingenieria y agrimensura
relacionada con el campo de la construccion.

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

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

Habilidad para expresarse €n forma clara y precisa verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s, con personal supervisado, con la gerencia, otro(a)s funcionario(a)s ¥y
profesionales de instituciones piblicas y privadas y pblico en general.

Destreza en el uso y manejo de sisternas computadorizados.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias de Ingenierfa de una universidad o institucion
educativa reconocida 'y acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de Ingeniero(a),
que incluya uno (1) a nivel de supervision.

Requisitos Especiales

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

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.
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En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Namero 90 del 17 de noviembre de
mos la precedente clase de puestos que

1993, Articulo 8, inciso (a), segun enmendada, aproba
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia

de Fomento Recreativo, a partir de de de 2000.

de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, 2 ___ de

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_zi?é_ooz.
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Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar actividades y
servicios.

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

Habilidad para el analisis de informacién de arquitectura, ingenierfa y agrimensura
relacionada con el campo de la construccion.

Habilidad para la deteccion y correccién efectiva de los aspectos de ingenieria civil y
~arquitectura de planos y proyectos en desarrollo.

Habilidad para analizar situaciones problemas complejos con objetividad e
imparcialidad.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s, con personal supervisado, con la gerencia, otro(a)s funcionario(a)s y
profesionales de instituciones publicas y privadas y publico en general.

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

Grado de Bachillerato en Ciencias de Ingenieria o Arquitectura o Agrimensura de una
universidad o institucién educativa reconocida y acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos de Ingenieria civil, Arquitectura o Agrimensura, que incluya dos (2) afios a nivel de
supervision.

Requisitos Especiales
Licencia para ejercer la ingenieria civil, arquitectura 0 agrimensura en Puerto Rico expedida

por la autoridad competente. Membresfa activa del Colegio de Ingenieros y Agrimensores 0
Arquitectura de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntémero 90 del 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8, inciso (a), segiin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de septiembre de 2001,

Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a | de S'eP“}?onL,«e de 2001,

L \ -
S e

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

Validado por fa Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante Ia
Resolucion Nimero 02-04
aprobada el 14 de agostmooz




