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OFTCTAT. DE PROGRAMAS
DE RECICI.AJE T1T1T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en la direccion,
planificacidén, supervision y evaluacidon de las actividades
sobre implantacidn y desarrollo de programas de reciclaje.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

FEl empleado realiza trabajo de considerable complejidad
v responsabilidad en la direccién, planificacidn, coordina-
¢idén, supervision y evaluacion de las actividades para la
implantacién y desarrollo de los programas de reciclaje en
sectores de la industria, municipios y agencias gubernamen-

tales. Recibe supervision de un funcionario de mayor
jerarguia guien le imparte instrucciones generales en cuanto
a los objetivos del programa. Ejerce un alto grado de

iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado mediante evaluaciodn de
los logros obtenidos, informes gque somete y reuniones dg
supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina, supervisa y evalua las
actividades para la implantacién y desarrcolloe de programas
para el reuso, reduccién y reciclaje de desperdicios solidos
en los diferentes sectores de la industria, municipios ¥y
gobierno.

Disena, establece y evalua los planes de trabajo para
desarrollar la infraestructura necesaria para el recogido,
procesamiento y mercadeo de materiales reciclables.

Evalia, comenta vy aprueba declaraciones de impacto
ambiental, evaluaciones ambientales, planes de reduccion,
reuso y reciclaje y reglamentos entre otros.

Butoridad de Desperdicios Solidos
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Realiza presentaciones educativas, charlas, conferencias
v seminarios a las industrias y sectores gue lo soliciten
sobre sistemas y métodos de acopic y reciclaje.

hnaliza datos estadisticos, ofrece asistencia técnicas a
otras areas gue lo requieran sobre programas de reciclaje y
prepara informes gque le son requeridos.

COMOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente considerable sobre leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables a los sistemas de
reduccién, recuperacién y reciclaje de desperdicios solidos.

Conocimiento considerable sobre sistemas para el
recogido, acopio, procesamiento y mercadeso de materiales
reciclables.

Conocimiento sobre administracién y supervision.

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar
reglamentos, propuestas y proyectos sobre reciclaje.

Habilidad para impartir instrucciones Yy supervisa
personal.

T

Habilidad para redactar Yy preparar informes W
comunicaciones con claridad y precision.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la
orientacién, coordinacidén, educacidon e implantacidon de
programas para el manejo, reuso, procesamiento y mercadec de
materiales y desperdicios sélidos reciclables; uno de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial de Programas de Reciclaje I en el Servicio
de Carrera de la Autoridad de Desperdicios So6lidos.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del

SEP n 4 100p

En San Juan, Puerto Rico, a 'AUG [ 1 1998

@XJW Méfk

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Dlrectora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracion Autoridad de Desperdicios
de FPersonal Solidos

Autoridad de Desperdicics Solidos 3
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OF ITCIAIL. DE TRANSPORTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la planificacién,
coordinacidn y supervisidn de las actividades de transporte
en la Autoridad de Desperdicios Sélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsa-
bilidad gue consiste en la coordinacién, planificacién vy
supervision de las actividades relacionadas con los servicios
de transportacion gue presta la flota de vehiculos de motor y
el arrendamiente de egquipo pesado de 1la Autoridad de
Desperdicios Solidos. Recibe supervision del Gerente de
Servicios Generales guien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del pueste vy especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio en el
desempeno de sus labores conforme a las leyes, reglamentos,
canaones de arrendamiento, normas Y procedimientos
establecidos. El trabajo es revisado mediante los informes
gue rinde, reunicones con su supervisor y por los logros
ocbtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las actividades vy
servicios relacionados con la transportacién de funcicnarios,
mensajeria y arrendamiento de equipo pesadec de la Autoridad de
Desperdicios Sdlidos.

Coordina y redacta el plan de wvisitas a municipios y
empresas privadas para la inspeccion y evaluacion del equipo
pesado en arrendamiento.

Orienta a los arrendadores en cuanto al funcionamiento y
mantenimiento del equipo pesado.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Coordina con la Oficina de Servicios Legales la
formalizacion de los contratos de arrendamiento con clientes
de la Auntoridad.

Redacta informes y correspondencia relacionada con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, canones,
normas y procedimientos vigentes que rigen el arrendamiento de
equipo del gobierno.

Conocimiento del funcionamiento vy mantenimiento de
vehiculos de motor y equipo pesado.

Algun conocimiento de las piezas gque utilizan los equipos
pesados.

Habilidad para la supervision de empleados.

Habilidad para expresarse e impartir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para analizar y —redactar informes vy
correspondencia relacionada con el trabajo gue realiza.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada y tres (3) afos
de experiencia administrativa.

PERIORQO PROBATORIO

Seis (6) mes5es.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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REQUISITOS ESPECIALES

Poseer licencia de Plaguicida expedida por la Oficina de
Extensidon Agricola y de Conductor de Vehiculos de Motor Pesado
del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicioc Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formard parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del
g F‘ SEP 01 1996

lan, Puerto Rico, a AUG 0 11996

Lit— el

Aura L. Gongalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracion Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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OFICIAL. RECAUDADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de oficina que consiste en 1la
recaudacion de fondos por diferentes conceptos en la Autoridad
de Desperdicios Solidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad Yy
comp%ejidad que consiste en la recaudacién de fondos por
servicios, arrendamiento de equipo y otros conceptos. Recibe
guperviaién de un superior jerarquico gquien le imparte
instrucciones generales para el desempefioc de sus funciones.
Ejerce iniciativa y criterio propio en la realizacién de sus
funciones conforme a las normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo es revisado a través de informes gue rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recauda el dinerc gque se recibe en la agencia por
servicios prestados, arrendamiento de equipo y otros conceptos
y ofrece orientacidén a la clientela sobre las normas ¥y
procedimientos del recaudo de valores por diferentes conceptos
en la Autoridad de Desperdicios Solidos.

Registra en los libros y documentos el dinero recaudado,
cuadra y prepara los depdsitos bancarios correspondientes.

Expide y envia recibos oficiales a los municipios,
agencias privadas y publico en general del pago realizado por
esta.

Custodia y mantiene registros de los valores recaudados
¥ prepara informes de recaudo para la Division de Presupuesto
v Finanzas.

Redacta informes de labor realizada y otros informes que
se requieran.

dutoridad de Desperdiciocs Solidos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas de recaudacién y
manejo de cuentas asi como de los reglamentos y circulares gque
regulan los cobros.

Conocimiento sobre las practicas modernas de coficina.

Habilidad para hacer calculos matemdticos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para expresarse correctamente tanto en forma
verbal como por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas
de trabajo con compaieros y publico en general.

Destreza en la operacién de maguinas calculadoras.

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una institucion
acreditada, suplementada por un cursc de Teneduria de Libros
v un (1) afno de experiencia en trabajos relacionados con la
recaudacion de fondos en Sistema Gubernamentales.

PERIODO FROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del sEP{}l.BGE

Autoridad de Desperdicios Salidos 2
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Aura I,. Gonzale%z Rios
Directora’

Oficina Central de
Administracion de Personal

1341

AUG 0 11396

BF A

Daniel Pagan Rosa
Director Ejecutivo
Autoridad de Desperdicios
Solidos

Autoridad de Desperdicios Soélidos
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OF ITCINISTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina gue consiste en realizar
funciones relacionadas con el procesamiento y tramite de
documentos de naturaleza variada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad v
responsabilidad gque consiste en la preparacidon, procesa-
miento, tramitacién y control de documentos, formularios,
propiedad o equipo. Recibe supervision de un funcionario de
superior jerargulia quien le imparte instrucciones especificas
las cuales se van generalizando a medida gque adquiere
experiencia. Ejerce algun grado de iniciativa y criterio
propio en el ejecucion de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar para verificar conformidad con las
instrucciones impartidas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara, procesa, tramita v «controla documentos,
formularios y correspondencia en su unidad de trabajo.

Participa en el proceso de registrar y actualizar la
asistencia diaria de los empleados de la Autoridad.

Organiza, clasifica y mantiene actualizados los archiwvos
en su aArea de trabajo.

Prepara tarjetas de identificacion y de asistencia de los
empleados de la agencia.

Atiende, orienta y refiere las personas que visitan su
area de trabajo.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Recopila informacidén para ser utilizada en informes vy
estudios de su area de trabajo.

Opera maquina fotocopiadora para reproducir documentos y
comunicaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las practicas y procedimientos
modernos del trakajo de oficina y récords de asistencia.

Algin conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento
de la agencia.

Habilidad para aplicar reglamentos y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez
y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
del trabajo con companeros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de cuarto afio de escuela superior. Un (1) ano
de experiencia en trabajos oficinescos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Autoridad de Desperdicios So0lidos
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del SEP ﬂl 1986

EI@: Puerto Rico, a AUG 0 1 1996

Aura L. Gongalez Rios Daniel Pagan HRosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracion Autoridad de Desperdicios
de Personal Solides

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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OFICINTISTA ITIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina que consiste en realizar
tareas relacionadas con el procesamiento y trdmite de
documentos de naturaleza variada siguiendo reglas v
procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en la preparacién, procesamiento
Y tramitacion, control y revision de documentos, formularios,
propiedad y equipo. Recibe supervisién de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto vy especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
es revisado a la terminacion del mismo para determinar
conformidad con 1los procedimientos, reglamentos y normas
establecidos y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRAEBAJO

Procesa, tramita, revisa v controla documentos,
correspondencia, formularios y otros en su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla y distribuye la correspodencia
gue se recibe y envia en su unidad de trabajo.

Realiza lectura diaria de ponchadores electronicos de
asistencia, procesa solicitudes de licencias y provee informes
de asistencia.

Recibe, identifica, controla, custodia y entrega la
propiedad y equipo de la autcridad.

Lleva registros del equipo y propiedad transferida de
oficina, da de baja la propiedad y equipo inservible, prepara
inventarios y mantiene registro de estos,

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Drgaqiza, clasifica y mantiene actualizados los archivos
en su unidad de trabajo y atiende, origina y transfiere
llamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes.

Atiende y orienta al piblico o empleados gque visitan su
area de trabajo y refiere cuando sea necesario a funcionarios
0 lugares correspondiente.

“Recopila informacidn para ser utilizada en la redaccién
de 1nfo;mes © registros y compagina informes, records,
formularios y otros documentos.

Opera maquina fotocopiadora para reproducir documentos y
comunicaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos
del trabajo de oficina y record de asistencia.

Conocimiento sobre leyes, normas y reglamentos gue
aplican en la custodia y control de la propiedad publica.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la
agencia.

Habilidad para aplicar reglamentos y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez
y exactitud.

Habilidad para entender, sequir e impartir instrucciones
verbales y escritas.

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

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa,
varbalmente y por escrito.

Butoridad de Desperdicios Solidos 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Gra@yacién de cuarto afo de escuela superior acreditada.
Dos (2) ano de experiencia en trabajos oficinescos, uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Oficinista I en el Servicio de Carrera de la
Autoridad de Desperdicios S6lidos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del SEP 01 1996

En-San Juan, Puerto Rico, a AUG 0 1 1996

Dt 7 A

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracidon de Personal S6lidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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OPERADOR (A) DE EQUIPO
ELECTRONICO DE INFORMACTON

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la operacion de un equipo
electronico de entrada de datos e informacién.

ASFECTOS DISTINTIVOS DEL TRAEBAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsa-
bilidad moderada gque consiste en la operacién de un eguipo
electrénice para registrar datos e informacidén en discos.
Recibe supervision de un funcioconario de mayor jerarguia gquien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas. 5u trabajoc es
revisado durante su realigzacion y a su terminacién para
verificar exactitud, correccién y conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera un equipo electronico para registrar datos e
informacion.

Organiza la informacidn gque va a registrar de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

Prepara graficas y tablas mediante el sistema
computadorizado.

Instala el eguipc que se utiliza en charlas ¥y
presentaciones (software).

Afiade nuevos médulos a los programas instalados y realiza
los "Backup" (copias de la informacion existente en los discos
gue 5e encuentran en la red de computadoras).

Autoridad de Desperdicios So6lidos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacion de eguipos electrdnicos de
entrada de datos y del material que se utiliza en el
procesamiento de datos.

Habilidad para organizar informacion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales
¥ escritas.

Habilidad para detectar fallas en el equipoc gue utiliza.

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

Destreza en la operacion de maguinas de entrada de datos
y terminales de computadoras electrénicas.

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada
por un curso sobre manejo y operacion de equipo electrénico de
informacion. Un (1) afioc de experiencia en la operacidon y
entrada de datos en un sistema computadorizado.

FERIODO FROEBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del §EP gl'mgﬁ

En _&an Juan, Puerto Rico, a AUG [ 11995

A Zf/k

BRura L. Gonzale# Rios Danlel Pagin Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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PAGADOR (A) OFICIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en hacer los pagos correspondientes por diferentes conceptos,
obligaciones o servicio que recibe la Autoridad de Desperdicios Salidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad que consiste en efectuar los
pagos correspondientes por diferentes conceptos, obligaciones o servicios que recibe la Autoridad
de Desperdicios Solidos. Recibe supervision del Director de Finanzas, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio siguiendo los procedimientos establecidos y en
armonia con los reglamentos y leyes aplicables. Su trabajo es revisado mediante los informes que
somete v reuniones con su supervisor, para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara y procesa documentos fiscales y hace los desembolsos correspondientes por concepto
de los bienes v servicios que recibe la Autoridad de Desperdicios Solidos.

Verifica la existencia del crédito presupuestario, las autorizaciones, comprobantes y
certificaciones de pago previo a los desembolsos.

Prepara y lleva un registro de los cheques que se entregan.

Custodia v mantiene un control de los cheques en blanco asi como constancia de los cheques
firmados y los que resulten inservibles o danados.

Autoridad de Desperdicios Solidos



Prepara informes, cartas. comprobantes de desembolsos y certificaciones segtin s le requiera.

CONOCIMIENTOS, HAB

Conocimiento de las leyes, reglamentos, procedimientos y ordenanzas que regulan el
desembolso de fondos pablicos.

Algiin conocimiento de los principios y practicas de la teneduria de libros y del manejo de
cuentas.

Algin conocimiento de las practicas v téemeas del trabajo de oficina.

Habilidad para llevar récords de documentos relacionados con pagos y para efecluar caleulos
aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para entender v seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo y pablico en general.
Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Destreza en el manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior suplementada por un curso de teneduria de libros de una
institucion educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en tareas relacionadas con ¢l pago y
control de fondos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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En virtud de la autoridad que nos confiere la seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Autoridad de Desperdicios Sélidos a partirdel  SEP 0 1 j905

En San Juan, Puerto Rico, a 1de agosto de 1996

(h— £

Aura L. Génzilez Rios Daniel Pagén Rosa
Directora Director Ejecutivo

Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracién de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3




2121

PLANIFICADOR (A) PROFESIONAL |

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Planificacion que
consiste en el asesoramiento, coordinacion, elaboracion y revision de propuestas y
planes relacionados con el manejo de desperdicios solidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva el
asesoramiento, coordinacion, elaboracion y revision de propuestas y planes
relacionados con el manejo de los desperdicios solidos. Recibe supervision de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
su iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones conforme a las
normas, métodos y procedimientos establecidos por la profesion. El trabajo es
revisado a traves de los informes que somete a su supervisor,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara, coordina, evalia y somete recomendaciones sobre documentos,
estudios, propuestas y planes relacionados con el manejo de los desperdicios solidos.

Ofrece asesoramiento tecnico a funcionarios de la agencia, gobiernos
municipales y empresas privadas sobre los planes y estrategias a corto y largo plazo
para el manejo de los desperdicios solidos de la Autoridad.

Evaltia Programas, desarrolla indicadores y somete recomendaciones para la
elaboracion del presupuesto de la agencia.

Participa en el analisis de informacion y estadisticas que sirven de base para la
toma de decisiones y en el desarrollo de proyectos especiales de la Autoridad de
Desperdicios Solidos.

Redacta informes relacionados a la labor realizada.
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CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas que se utilizan en el
campo de la planificacion.

Conocimiento de la leyes y reglamentos ambientales estatales y federales
aplicables al manejo y disposicion de los desperdicios solidos.

Conocimiento de las normas y procedimientos que se utilizan en el desarrollo
y evaluacion de propuestas estatales v federales.

Habilidad para preparar informes técnicos, desarrolla propuestas y planes a
largo vy corto plazo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y ptblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Planificador expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesionales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis meses.
AT N
Clase revisada efectivo al MAY 16 2004

En Guaynabo, Puerto Rico, a "J{IN 0 & 2004

Mabel Soto Torres Guillermo M Riera
Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Autoridad de Desperdicios

Y de Administracion de Recursos Humanos Solidos
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PLANIFICADOR (A) PROFESIONAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Planificacion que
consiste en el asesoramiento, coordinacion, elaboracion y revision de propuestas y
planes relacionados con el manejo de desperdicios solidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en el asesoramiento, coordinacién, elaboracion y revision de
propuestas, planes, documentos y estudios relacionados con el manejo de los
desperdicios solidos y la implantacién de programas relacionados a la disposicién de
residuos de dificil manejo. Recibe supervision de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante los informes que rinde, reuniones con su supervisor y por los
logros obtenidos.

E]JEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director de Programa en el proceso de coordinacion,
supervision y evaluacion de los trabajos operacionales y administrativos que se
generan en la Divisién de Planificacion.

Elabora y revisa propuestas y planes relacionados al manejo de desperdicios
solidos y a la implantacion de programas para la disposicion de residuos de dificil
manejo.

Asesora a funcionarios de las agencias gubernamentales, municipios vy
empresas privadas sobre los planes y estrategias a largo y corto plazo para el manejo
de los desperdicios sélidos de la Autoridad.

Elabora el Plan de Inversiones a Cuatro Anos (PICA), el Informe Anual y el
Plan de Implantacion del Nuevo Modelo Economico de la Agencia.

Revisa, evaliia y analiza documentos y estudios sometidos a la ADS, tales
como, pero sin limitarse a: proyectos de ley, Declaraciones de Impacto Ambiental,
Planes de Manejo de Desperdicios Solidos, Planes de Ordenamiento Territorial,
evaluaciones ambientales y revision de propuestas.
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Planifica, disefa y desarrolla estudios sobre la problemitica de los
desperdicios sélidos y ofrece recomendaciones para la solucion de dichos
problemas.

Colabora con los directores de los diferentes programas existentes en la ADS
en la elaboracion de estrategias de financiamiento y alianzas interagenciales para la
implantacion del Plan de Infraestructura vy el Plan de Reciclaje.

Colabora con el establecimiento y la revision de normas para el manejo de
los proyectos de la Autoridad.

Colabora con el Director de Programa en la preparacion del presupuesto y el
Plan de Trabajo Anual de la Divisién de Planificacion.

Prepara informes teécnicos y administrativos relacionados con las funciones
que realiza.

Representa y sustituye al Director de Programa cuando sea necesario.

Redacta informes relacionados con la Iabor realizada.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, practicas y técnicas que se utilizan en

el campo de la Planificacion aplicados a programas sobre el manejo de desperdicios
solidos.

Conocimiento vasto de las leyes, normas v reglamentos estatales y federales
sobre el manejo de los desperdicios sélidos.

Conocimiento de las normas y procedimientos que se utilizan en el desarrollo
y evaluacion de propuestas estatales y federales.

Habilidad para preparar informes tecnicos, desarrollar propuestas y planes a
largo y corto plazo.

Habilidad para supervisar personal profesional dedicado a diferentes labores
en el area de Planificacion.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Planificador expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
de planificacion en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Planificador Profesional I en el Servicio de Carrera de la Autoridad de Desperdicios
Solidos.

PERIODO PROBATORIO

Seis meses.
Clase revisada efectivo al MAY 1 & 200%

En Guaynabo, Puerto Rico, a “JUN 0 8 2004

oo S Sod b R

Mabel Soto Torres Guillermo ™M Riera
Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Autoridad de Desperdicios

Y de Administracion de Recursos Humanos Solidos
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RECEPCTONISTA-TELEFONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en atender a los
visitantes a la recepcidn y la operacion de un cuadro
telefénico en la Autoridad de Desperdicios Sdélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario gque consiste en
atender, orientar y referir a los wvisitantes a las oficinas
segliin corresponda y la operacién de un cuadro telefdnico.
Recibe supervisién directa de un funcionaric de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones detalladas las cuales
se van generalizando a medida gue adquiere experiencia. Su
trabajo es revisado en forma general durante la ejecucidn y a
su terminacion para determinar conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende, orienta y refiere a todo visitante que
llega a la agencia.

Prepara y mantiene un control de visitantes atendidos y
oficinas visitadas.

Opera un cuadro telefénico donde recibe, origina Yy
transfiere llamadas telefodnicas.

Recibe la correspondencia que llegue a la mano y la
tramita a la oficina gue corresponda.

Mantiene registro de llamadas a larga distancia y prepara
informes gue le son regueridos.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién vy funciones de la
Autoridad.

Conocimientc de la operacidn de un cuadro telefénico.

Habilidad para entender, sequir y transmitir instruc-
ciones y mensajes con claridad y precision.

Habilidad para llevar récords sencillos de oficina.

Habilidad para comunicarse efectivamente y establecer vy
mantener relaciones efectivas de trabajo con companeros vy
publico en general.

Destreza en la operacién de un cuadro telefonico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Perscnal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del SEP ﬂl'ﬁgﬁ

Juan, Puerto Rico, a AUG N 1 1994

! L

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal S5o0lidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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TECNICO DE SISTEMAS DE
OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gque consiste en la produccidn de
documentos mediante el uso de sistemas computadorizados o
maguina de escribir y la ejecuciéon de otras funciones
administrativas relacionadas con los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad ¥
responsabilidad gque conlleva la producion de documentos
mediante el uso de una maguinilla o sistema computadorizado ¥y
la ejecucién de funciones administrativas relacionadas con los

sistemas de oficinas. ademas puede incluir la toma Y
transcripcién de dictados mediante signos taquigraficos o
escritura rapida. Actua como secretaria adicional en una

unidad de trabajo. Recibe supervisién de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto ¥ especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa
y criterio propio y refiere a su supervisor situaciones
complejas para la toma de decisiones. Su trabajo es revisado
al finalizar para verificar correccidén Yy exactitud vy
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce cartas, memorandos, comunicados de prensa,
informes, circulares y otros documentos mediante el uso de una
maguinilla o un sistema computadorizado.

Toma y transcribe dictados mediante signos tagquigraficos
o escritura rapida cartas, minutas, informes ¥ circulares
entre otros.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Recibe, clasifica vy distribuye la correspondencia de su
area de trabajo y organiza y actualiza los archivos de su
area.

Lleva el calendario de actividades del supervisor ¥
redacta cartas de rutina siquiendo instrucciones especificas.

Origina, atiende y canaliza llamadas telefénicas gue se
generan en su area de trabajo y atiende, orienta y refiere a
los visitantes de acuerdo a los servicios gue solicitan.

Prepara informes que le son regueridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
mecanografia y taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de
oficina y sistemas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Algin conocimiento de la organizacion y funcionamiento de
la agencia.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos
v gramaticales.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente ¥y
por escrito.

Habilidad para preparar y mantener records y archivos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo
con compaferos y publico en general.

Destreza en el uso de maguinas de escribir, sistemas
computadorizados o procesadores de palabras.

Destreza en la toma y transcripcion de dictados.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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PREFPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de Escuela Superior acreditada, gque incluya o
esté suplementada por cursos en mecanografia, procesamiento de
palabras o sistemas computadorizados y escritura réapida o
tagquigrafia.

PERIODO PROEATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera

de la Autoridad de Desperdicios So6lidos a partir del SEP (1 1996

San Juan, Puerto Rico, a AUG 0 11996

e R

Aura L. Ggnzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Persconal S6lidos

dutoridad de Desperdicios Solidos 3



1224

TECNICO DE SISTEMAS DE
OFICINA I T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gue consiste en la produccion de
documentos mediante el uso de sistemas computadorizados o
maguina de escribir y la ejecuclion de otras funciones
administrativas relacionadas con los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadc realiza trabajo de complejidad y respon-
sabilidad gue conlleva la produccion de documentos mediante el
uso de una maquina de escribir o sistemas computadorizado y la
ejecucion de funciones administrativas relacionadas con los
sistemas de oficinas. Ademds, puede incluir la toma Yy
transcripcién de dictados mediante signos taguigraficos o
escritura rapida. Actia como secretaria principal en una
unidad de trabajo pequena o ayuda a una secretaria de mayor
jerarguia. Recibe supervisién de un funcionario de mayor
jerarquia guien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto ¥ especificas en situaciones

nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa ¥y criteric propio ¥
refiere a su supervisor problemas mayores para la toma de
decisiones. Su trabajo es evaluado al finalizar para

verificar correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Producecomunicaciones,memcriales,circulares,informes,
resoluciones v otros documentos mediante el uso de una maguina
de escribir, procesador de palabras o en sistemas computadori-
zados.

Toma y transcribe dictados mediante signos taquigraficos
o escritura rapida, cartas, informes, minutas y circulares
entre gtras.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su
oficina y organiza los archivos de su area.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Redacta correspondencia sencilla siguiendo las instruc-
ciones impartidas.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor
v lo mantiene informado sobre las mismas.

Revisa todo documento para la firma del supervisor con el
propésito de detectar y corregir errores ortografices vy
gramaticales.

Atiende, orienta vy refiere los visitantes donde
corresponda y genera y canaliza llamadas teléfonicas.

Organiza y mantiene actualizados los records y archivos
de su divisién y lleva controles y da seqguimiento a documentos
y casos gue se generan en ésta.

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan
en su area de trabajo.

Lleva asistencia de los empleados y prepara los informes
gque le soliciten.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de
mecanografia y taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de
oficina.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
agencia.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos
y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas
y para expresarse con correccion y exactitud.

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

Rutoridad de Desperdicios Solidos 2



1224

Destreza en la toma y transcripcion de minutas Yy
dictados.

Destreza en el uso de maguinas de escribir, sistemas
computadorizados, procesador de palabras y equipo general de
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada gque incluya o
esté suplementada por cursos de mecanografia, procesamiento de
palabras o sistemas computadorizados y taguigrafia o escritura
rapida. Un (1) afio de experiencia en trabajo secretarial en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un Técnico de Sistemas de Oficina I en el Servicio de
Carrera de la Autoridad de Desperdicios Solidos.

PERIODO PROEATORIO

Cinco (5) meses.

Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del SEP ﬂl'mgﬁ

En

aaqﬁran, Puerto Rico, a AUG 0 1 1996

p2Lte A

Aura L. Gonzdlez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdiciocs
Administracion de Personal Solidos

Butoridad de Desperdicios So6lidos 3
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TECNICO EN PLANIFTCACICN

NATURATEZA DEL ‘TRABLIO

Trabajo profesional v tfcnico en 1a realizacion de estudios v anilisis de
informacifn relacicnado con la planificacifn del nanejo de los desperdicios
s0lidos,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABLIO

El empleado realiza estudios ¥ anflisis de :iﬂfoma.cifin sociceconfmica con
el propdsito de lograr una Planificaci@n adecuada en el manejo de los desperdicios
stlidos en Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisifin general del Especialista en
Planificacifn, quien le imparte instruccicnes generales en los aspectos cammes
del puesto y especificas en situacicnes especiales. Realiza su trabajo con bastante
independencia de criterio, conforme a las normas establecidas y a los procedimientos
y practicas de la profesién, asi cam con las instruccicnes impartidas. Su trabajo
sg revisa mientras lo realiza v a su terminacifn, mediante reunicnes con su super-
visor y el andlisis de los informes que rinde, para verificar su conformidad con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Colabora con el Especialista en Planificacidn en el disefc y desarrollo de
estudios relacionados con el problema de los desperdicios s&lidos.

Realiza estudios schre diversas Sresas o proysctos relacionados con el manejo
de los desperdicios sS5lidos.

Colabora junitc al resto del personal de Sres en la preparacion de propuestas
para el desarrollo dg provectos v peticicnes de fondos esi;.étta_las ; Minicipales y

federales pars cualesquisra de los fines corporativos de la AButoridad.
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Colabora en la planificacifn de medios schre los servicios de trashordn)
procesamiento, recuperacidn y disposicifn final de los desperdicios s6lidos
que se utilizan en los municipios, agencias pblicas vy privadas.

Colabora con los otros funcionarios del Srea, en el asesoramiento a los
gobiernos municipales, entidades pGblicas y privadas relacionado con los planes
a corto y largo plazo de la Autoridad.

Participa en la recopilacifn de informmacién, anilisis de datos v de esta-
disticas que servirén de base en la toma de decisiones v a los planes a corto
vy a largo plazo scbre los desperdicios s8lidos.

Redacta informes sobre estudios de diversa fndole para la firma del Director
de Planificacidn.

Realiza otras tareas afines con el puesto conforme le sean requeridas.

CONOCTIMIENTOS, HABTLIDADES ¥ OESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, pricticas vy métodos de
planificacién.

Conccimiento de las leves, reglas v reglamentos relacicnados con la
planificacifn.

Conocimiente del problema del mansjo de los desperdicics s§1i505 en
Puerto Rico.

Conocimiento de la legislacifn y reglamentacidn relacicnada con el
menejo de los desperdicios sflidos.

Habilidad para realizar investigaciones y derivar e inferir informacidn

utilizando los métodos v t&conicas de planificacidn.
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Habilidad para analizar y entender los problemas de organizacidn.
Habilidad para organizar y redactar, en forma clara ¥ concisa, informes
escritos o verbales schre investigacicnes o estudios relacionados con su campo

de trabajo.
Habilidad para establecsr v mantener relaciones efectivas de trabajo.

FREPARRCTON ¥ EXPERTRICIA MINIMD

Bachillerato de una universidad o colegio reccnocido por la autoridad
campetente v tres (3) ahos de experiencia progresiva en trabajos relacicnados
con la planificacitn. Una combinacifn equivalente de preparacifén acad@mica
adicional a la requerida y de experiencia es aceptable.

PERIODO PROBATORIO

COcho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccifn 4.2 de la ILey 5 del
14 de cctubre de 1975, Ley de Perscnal del Servicio PGblico de Puerto Rico,
SEgﬁn enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formard parte del Plan de Clasificacifn para &l Servicio de Carrera a partir

del 31 de diciembre de 1585,

.I'fd-'-'_\-‘-\-‘\
ﬁ-‘
.
Gui Hermo Hca Maldonado igdali te Meléndes
iva

Director Directora Flecu
Gficina/ entral de sutoridad para el Manejo de
Bdministraci&n de Personal los Desperdicios S6lidos
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TRABAJIJADOR (A) DE
MANTENIMIENTO ¥ LIMPIEZA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de

mantenimiento y limpieza en las facilidades de la Autoridad de
Desperdicics Solidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadoc realiza tareas sencillas vy rutinarias
relacionadas con la limpieza, mantenimientc de oficinas,
equipo y facilidades de la Autoridad para la cual requiere
utilizar diferentes instrumentos y maquinaria de limpieza

manual. Recibe supervisidon de un funcionario de mayor
jerarguia, gquien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes y detalladas en situaciones nuevas. S5u

trabajo es revisado durante su realizacién y al finalizar para
determinar si se ajusta a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia pisos, muebles, puertas, cristales, marcos,
paredes y otros.

Recoge y dispone de la basura y del papel reciclable.
Opera aspiradora de polvo y maguina de pulir pisos.

Vela por la seguridad del equipo a su cargo y por el
mantenimiento preventivo del mismo.

Colabora en tareas de jardineria, carga y descarga de
vehiculos, empaque, rotulacion y almacenaje de mercancia y
mantenimiento de las fuentes de agua.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales, métodos y medidas de
seguridad en su trabajo y tipos de detergentes, mezcla y
cantidad a utilizarse.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas
en forma verbal vy por escrito.

Habilidad para ejecutar trabajo de limpieza manual.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trakajo.

Destreza en el manejo v uso de materiales y eguipo de
limpieza.

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

FERTIODO PROEATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del SEP ()1 195

En

Juan, Puerto Rico, a Al g 1 1995

BRura L Ggnzalez Rios Daniel Pagdn Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 2



