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ASESOR(A) LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en el andlisis, estudio e
investigacién de gran variedad de asuntos juridicos con el propdsito de asesorar y representar
los intereses de la Compariia, revisar y completar trdmites y documentos legales. .

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especiélizado y complejo que conlleva el estudio e
investigacién de asuntos legales .con el propdsito de defender ante los Tribunales de Justicia
Estatales, Federales y Foros Administrativos, los intereses y derechos de la Compariia para
asesorar y dictaminar en consultas legales. El (La) empleado(a) es responsable del andlisis de
gran variedad de asuntos y situaciones con el propdsito de investigar y estudiar los hechos y la
jurisprudencia para recomendar las acciones y procedimientos legales més adecuados.
Ademds, se encarga de la confeccidn, revisién y notaria de documentos legales relacionados
con gran variedad de transacciones y servicios juridicos de importancia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de
Asesoramiento Legal. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa total en el
desempefio de sus funciones siguiendo las leyes, normas y procedimientos establecidos por la
profesién. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados

obtenidos.
Ejemplos del Trabajo

Analiza, evaliia y revisa documentos de contratos, mociones, érdenes administrativas y
otros con el propdsito de determinar si cumplen con los requerimientos de ley y reglamentos
aplicables.

Estudia e investiga gran variedad de situaciones y hechos con el propdsito de asesorar a
funcionario(a)s y desarrollar estrategias de defensa legal de los intereses y derechos de la
Companiia.

Redacta, desarrolla e interpreta contratos, opiniones legales, mociones, informes,
cartas, proyectos de ley, reglamentos y otros documentos correspondientes a las transacciones

juridicas que realiza.

Coordina, asigna y revisa los trabajos del personal oficinesco y auxiliar que se le
asigne.
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Comparece ante los tribunales de justicia y otros foros y organismos juridicos, cuasi
juridicos y administrativos, en representacién y defensa de los intereses y derechos de la

Compariia.

Inicia casos en representacién de la Compaiifa de Fomento Recreativo en foros
judiciales hasta su terminacion. '

Recibe y expide emplazamientos de demandas de acuerdo con las normas y

procedimientos.
Coordina gran variedad de asuntos correspondientes a los asuntos que atiende con

funcionario(a)s de la Compadia y con abogado(a)s y funcionario(a)s de otras instituciones y
organizaciones publicas, privadas, judiciales y legislativas.

Colabora con su supervisor(a) en los asuntos y proyectos especiales que éste le delegue
y asigne.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Total conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el ejercicio
de la abogacia y notaria legal.

Conocimiento cabal, especifico, completo e indubitado de la jurisprudencia local y
fuentes de informacién juridica.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, cabal, especifico, e indubitado de los principios, técnicas y practicas de
la investigacién juridica.

Habilidad para el anélisis de informacién legal, situaciones e interpretacién efectiva de
documentos de contenido juridico.

Habilidad para la investigacién efectiva de hechos y situaciones con tacto y discrecion y
para la localizacién y utilizacion efectiva de fuentes de informacién de referencia juridica.

Habilidad para la solucién efectiva de problemas y situaciones.

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

espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s, personal directivo y piblico en general.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de “Juris Doctor” cursado en una universidad acreditada.
Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesién de Abogado en Puerto Rico expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Membresfa activa del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Licencia para ejercer la Notarfa Pablica en Puerto Rico.

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 formard 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 .

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafifa de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionalss
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Nimero 02-04
anrobada el 14 de agosto de 2002,
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) PRINCIPAL

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad mediana que conlleva
responsabilidad por la coordinacion y realizacion de gran variedad de transacciones y tareas
oficinescas y administrativas para un Director(a) de Area o un(a) Director(a) de una oficina
grande o importante de la Comparia. El (La) empleado(a) puede responsabilizarse ademds, de
la supervisién y coordinacién de los trabajos del personal de servicios de oficina adscrito a la
unidad para la cual trabaja.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Director(a) del
Servicio de Confianza, de una oficina o Area de la Compariia. El trabajo requiere que el(la)

empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. EI trabajo se revisa
mediante la presentacién de informes, reuniones y por resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y realiza gran variedad de transacciones y tareas oficinescas y administrativas
relacionadas con el trabajo que se genera en la oficina a que se asigne.

Supervisa y coordina el trabajo y las actividades de servicios de oficina de otros
asistentes de menor jerarquia.

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

Toma dictados taquigraficos o escritura répida.

Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas, contratos y otros
documentos mediante la operacién de una maquinilla o procesador electrénico de textos.

Atiende, genera y refiere las llamadas telefonicas de su unidad de trabajo.

Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos confidenciales.
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Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad.

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

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

Redacta comunicaciones e informes de transacciones correspondientes a actividades que
le asigne su supervisor(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préicticas secretariales y de
oficina.

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

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

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

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

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

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

Habilidad para la transcripcién de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de
maquinilla y procesadores electrdnicos de textos.

Habilidad para la deteccién y correccién de errores ortograficos, en los idiomas espafiol
e inglés.
Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que

generan tension.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Noventa (90) créditos en Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina cursado en una
universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos secretariales, dos (2) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Asistente
Administrativo (a) del Servicio de Carrera de la Compariia.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Sr. Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiiia 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.
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ASISTENTE DE MERCADEO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la coordinacion de actividades y asistencia en los
diferentes procesos y actividades relacionadas con los servicios de mercadeo y relaciones publicas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana que conlleva la realizacion de los
tramites y asuntos administrativos y oficinescos correspondientes a las actividades de los
programas de mercadeo, comunicacién de informacién, campaias publicitarias, conferencias de
prensa y otras actividades de relaciones publicas de la Compariia. El (la) empleado(a) es
responsable de la confeccién y mantenimiento de gran vatiedad deregistros, del control,
organizacién y archivo de documentos y expedientes, del recibo y tramitacién de correspondencia,
de la reproduccién y organizacién de documentos e impresos y de la realizacion de otras tareas
similares para ayudar a los especialistas y profesionales de su unidad de trabajo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Especialista o de un
empleado(a) en un puesto a nivel directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza
alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a la terminacion del
mismo para comprobar si se realizd de acuerdo con las instrucciones impartidas y de acuerdo con

los resultados obtenidos.
Ejemplos dei Trabajo

Redacta textos e informes para procesos de mercadeo y otros documentos relacionados
con las relaciones publicas de la Compariia.

Colabora en la coordinacién de actividades con otras agencias puablicas y entidades
privadas.

Localiza libros, articulos, recortes de periédicos y otro material de referencia de diversas
fuentes.

Coloca y retira material informativo de los tablones de edictos de la Compariia.

Recopila y verifica informacién para la realizacién de tramites, informes y el desarrollo
del calendario de actividades de mercadeo.
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Colabora en la coordinacién de actividades con los distintos medios de comunicacién
(radio, prensa y television) para la cobertura y promocion de las actividades y servicios de la
Compariia.

Recibe y atiende visitantes y personal que requieren servicios y orientacion.

Opera equipos de procesamiento de textos, microcomputadoras y maquinas de escribir para
la transcripeién de cartas, memorandos, informes y otros documentos.

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

Coordina con otro(a)s funcionario(a)s de la Compariia los tramites que le asigne su
supervisor(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento-de los principios, técnicas y préacticas de oficina.
Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.
Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de trémites y actividades.

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

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

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el personal
directivo y gerencial, compariero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales, miembros de
la prensa y las comunicaciones y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

2
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Treinta (30) créditos de una universidad acreditada y reconocida que incluya un curso
de procesamiento electrénico de textos. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de oficina.

Perfodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

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

que formard 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 bor la Jun

delac ta de Directores

2 .
d:gpanfa dg Parques Nacionajes
é uertc?’ﬁfco, mediante |3
. esolucion Nimero 02-04
probada e 14 de agosto de 2002
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ASISTENTE PARALEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la realizacién de estudios e investigaciones juridicas
y otras labores auxiliares y de apoyo relacionadas con los servicios de asesoramiento legal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana, oficinesco y de campo
que conlleva el estudio e investigacién de situaciones y transacciones de indole juridica con el
propésito de colaborar con lo(a)s asesore(a)s legales y otros funcionario(a)s en la realizacion de
actividades y servicios legales para la Compasia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a) en un
‘puesto de Asesor(a) Legal o directivo de asesoramiento legal. El trabajo requiere que el(la)
empleado(a) ejerza alguna iniciativa siguiendo las instrucciones impartidas y las normas y
procedimientos establecidos en la profesién. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes
y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia e investiga situaciones, hechos, documentos y otros con el propdsito de asistir a
lo(a)s asesore(a)s legales y a otro(a)s funcionario(a)s de la Compafila en la tramitacién de
transacciones y asuntos legales, relacionados con el desarrollo de opiniones legales, contestaciones
de demandas, celebracién de vistas administrativas de empleado(a)s y querellantes, estudios de
titulos de propiedades, gestiones de cobro, redaccidn de reglamentos y otros servicios legales

similares.

Localiza y analiza fuentes de referencia jurfdica para fundamentar y documentar las
investigaciones y las transacciones legales que se le asignan.

Redacta comunicaciones, informes, borradores de opiniones legales, clausulas, contratos,
normas y otros escritos relacionados con los asuntos y servicios legales de la Compariia.

Transcribe contratos, interrogatorios, informes, mociones, declaraciones juradas, querellas,
cartas, reglamentos y otros documentos mediante la operacién de equipos de procesamiento
electrénico de textos, microcomputadoras y otros.
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Tramita y verifica documentos correspondientes a las transacciones y servicios legales que
se generan en su unidad de trabajo.

Se traslada a diversas localidades para la tramitacién y gestién de los asuntos y tramites
legales y relacionados que se le asignen.

Coordina con funcionario(a)s de otras unidades de trabajo de la Compafiia y otras
entidades privadas, gubernamentales, juridicas y judiciales los asuntos y transacciones que le
encomiende su supervisor(a).

Orienta a funcionario(a)s de la Compariia en aspectos procesales juridicos relacionados
con los servicios que provee.

Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las fuentes de informacion juridica.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de investigacion de hechos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Algiin conocimiento de los procedimientos, técnicas y précticas que se utilizan en el campo
de la abogacfa y notarfa legal.

Algiin conocimiento de la jurisprudencia que aplica a Puerto Rico.

Habilidad para el anilisis de informacién legal, situaciones y para la interpretacion efectiva
de documentos de contenido juridico.

Habilidad para la investigacién efectiva de hechos y situaciones con tacto y discrecion y
para la localizacién y utilizacién efectiva de gran variedad de fuentes de informacién de referencia

juridica.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compatiero(a)s de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras y sus componentes.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Curso de Técnico Legal o Paralegal cursado en una institucién educativa acreditada.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

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

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

Validado por la Junta de Directores
de la Compaiiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante |a
Resolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agostmoae.
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ASISTENTE DE SERVICIOS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con un alto ejecutivo o directivo en
la realizacion de gran variedad de labores y proyectos administrativos especiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva
labores de ayuda y colaboracion con un Director(a) de una Area o Director(a) de una
Oficina, en trabajos de proyectos especiales y otras actividades administrativas de gran
importancia para el funcionamiento y operacion del area que se le asigne.
El(la) empleado(a) es responsable de la colaboracion directa con su supervisor en el
desarrollo de las actividades para la implantacion y la administracion de los programas y
los procesos de trabajo de actividades del drea de trabajo que se le asignen.

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

obtenidos.
EJEMPLOS DEL TRABAJO

Coordina gran variedad de asuntos correspondientes al desarrollo, implantacion vy
operacion de los proyectos y programas que le asigne y delegue su supervisor.

Coordina y evallia una variedad de aspectos y labores importantes de los programas y
proyectos que le delegue el supetrvisor.

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

Desarrolla itinerarios y planes de trabajo para las actividades de los proyectos especiales
que le asigne su supervisor. '

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

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

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

CONOCIMIENTOS, HABAILIDADES Y DESTREZAS

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

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de las dependencias de la
Compaiiia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles.

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

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

Habilidad para la planificacion y organizacion de trabajos.

Habilidad para el analisis de gran variedad de informacion.

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

Habilidad para el desarrollo y redaccion de gran variedad de informes en los idiomas
espafol e ingles.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espafol e ingles.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafieros de trabajo y otro funcionario gubernamentales.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién académica reconocida y
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos y actividades relacionadas con
areas administrativas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Compafiia de Parques Nacionales, a partirde 1 de septiembre de 2006.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de septiembre de 2006.
Ramon L. Nieves Vazquez, Ledo.

Director Ejecutivo
Compainiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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ASISTENTE DE SERVICIOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva
labores de ayuda y colaboracién con un Director(a) de una Area o de una Oficina, en trabajos
de proyectos especiales y otras actividades administrativas de gran importancia para el
funcionamiento y operacién del area que se le asigne. El (La) empleado(a) es responsable de la
colaboracién directa con su supervisor(a) en el desarrollo de las actividades para la
implantacién y la administracién de los programas y los procesos de trabajo de actividades del
4rea de trabajo que se le deleguen y le asignen.

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

Ejemplos del Trabajo

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

Coordina y evalia una variedad de aspectos y labores importantes de los programas y
proyectos que le delegue el supervisor(a).

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

Desarrolla itinerarios y planes de trabajo para las actividades de los proyectos
especiales que le asigne su supervisor(a).

Informa a su supervisor(a) todos los detalles y pormenores administrativos y
especializados de los programas, proyectos, procesos y operaciones que se le asignen.

Redacta informes de actividad, informes de progreso y de evaluacion de las actividades
que se le asignen.

Asesora a su supervisor(a) inmediato en gran variedad de aspectos relacionados con las
labores que realiza.
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Colabora y ayuda a funcionario(a)s de otras unidades de trabajo adscritas al drea cuando
la necesidad del servicio lo requiera y lo encomiende su supervisor(a).

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

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

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

Conocimiento de los idiomas espaflol e inglés.

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

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

Habilidad para la planificacién y organizacién de trabajos.

Habilidad para la supervision efectiva de recursos.

Habilidad para el andlisis de gran variedad de informacion.

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

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

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

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

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién académica reconocida y
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de administracién o direccion de una
unidad de trabajo que incluya dos (2) aflos a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Cinco (5) 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 formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Compaiiia de Fomento Recreativo, a partir del de de 199 .

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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, mediants la
Resolucidn Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002,
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ASISTENTE DE SERVICIOS LEGALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en asistir en la realizacién y tramitacion de
documentos y escritos de naturaleza legal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria y oficinesco que conlleva asistir a
lo(a)s asesore(a)s legales y a otro personal especializado adscrito a la Oficina de Asesoramiento
Legal en los trabajos oficinescos necesarios para la prestacién de servicios legales de diversa
fndole. El (la) empleado(a) es responsable de colaborar en la tramitacién de los asuntos
administrativos y oficinescos correspondientes a los procesos juridicos de la Comparifa tales como:
recibo, revisién, control, distribucién y archivo de documentos; coordinacién y seguimiento de
asuntos relacionados con las transacciones legales que se atienden en la unidad de trabajo;
transcripei6n de escritos legales de todo tipo y la coordinacién y actualizacion de calendarios de
lo(a)s asesore(a)s legales y de otro(a)s funcionario(a)s de la oficina. :

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Asistente
Administrativo(a), de un(a) Asesor(a) Legal o de un(a) empleado(a) en un puesto supervisorio o
directivo. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa a la terminaci6n del mismo para determinar su correccion.

Ejemplos del Trabajo

Ayuda v asiste a lo(a)s asesore(a)s legales y otro(a)s especialistas de la Oficina de
Asesoramiento Legal en la tramitacién de gran variedad de transacciones y en la realizacion de los
asuntos oficinescos y administrativos que se le asignen.

Transcribe contratos, interrogatorios, informes, mociones, declaraciones juradas, querellas,
cartas, reglamentos y otros documentos mediante la operacién de equipos de procesamiento
electrénico de textos, microcomputadoras y maquinillas.

Tramita y verifica los documentos correspondientes a las transacciones y servicios legales
que se generan y se reciben en su unidad de trabajo.

Coordina con otro(a)s funcionario(a)s las transacciones y asuntos que se le asignen.
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Organiza, registra y mantiene actualizada gran variedad de informacion en los registros,
tarjeteros y archivos de su unidad de trabajo.

Registra los contratos que se reciben y se envian para mantener control de los mismos.

Mantiene un control de los materiales, equipos y formularios que existen en la Oficina de
Asesoramiento Legal y prepara requisiciones de compra periédicamente.

Coordina los calendarios y agendas de citaciones de casos sometidos ante los tribunales de
justicia y organismos administrativos; reuniones, vencimiento de escritos y otros compromisos de
los asesore(a)s legales.

Recoge v entrega expedientes y documentos en otras oficinas y unidades de trabajo de la
Comparia.

Atiende y refiere llamadas telefénicas y visitantes.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de oficina.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de las normas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espafiol ¢ inglés.
Algtin conocimiento de los procedimientos, transacciones y tramites legales.
Algiin conocimiento de términos y frases legales.

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

Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.
Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y publico en general.
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Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras, sus componentes periferales y maquinas
mecanograficas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Treinta (30) créditos de una universidad reconocida que incluya cursos de mecanografia
o procesamiento electrénico de textos.  Tres (3) aflos de experiencia en trabajos de oficina.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

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

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,
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ASISTENTE DE SERVICIOS AL CLIENTE Y RECAUDOS

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

la Compafiia.

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

Ejemplos del Trabajo

Atiende al publico v a clientes con el propdsito de orientarlos y proveerle servicios de registro,
reservaciones, ingreso y admisién a facilidades, cobro de dinero, completar documentos, atencion
de reclamos y para el desarrollo y coordinaci6n de gran variedad de otros servicios relacionados con
los procesos de utilizacién de las facilidades y servicios que provee la Compariia.

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

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

correspondientes.

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




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

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

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

procedimientos establecidos.

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

Expide recibos oficiales del dinero y efectos que procesa.

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

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

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

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

realiza.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

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

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

Habilidad para el trato cordial, cortés y efectivo de clientes y publico en general.




Habilidad para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros de trabajo,
con la gerencia y funcionarios de la Compaiiia, con los clientes y con el publico en general.

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

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

Preparacién académica y experiencia minima

Treinta (30) créditos de una universidad reconocida y acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

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

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

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




ASISTENTE DE CONSERVACION DE PARQUES

Naturaleza del trabajo.

Trabajo que consiste en la realizacién de diversas labores de mantenimiento de la planta
fisica y areas verdes.

Aspectos distintivos del trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria y de campo que conlleva la
limpieza y mantenimiento de pisos, paredes, puertas, muebles, ventanas, diversos equipos de
- oficina, mantenimiento-de las areas verdes'y planta fisica de las facilidades e instalaciones "
de la Compariia a que se asigne. El trabajo es manual y puede requerir el uso de equipos y

herramientas de fAcil operacién.

El(La) empleado(a) trabaja bajo 1a supervision inmediata de un empleado gerencia! en un puesto
a nivel supervisorio. El(la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa a través de inspeccién visual durante o a la terminacién de la labor.

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

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

Corta y rastrilla grama, hierba, arbustos y otros.

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

Vacia los cestos y recipientes de basura.

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

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

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




Mantiene las dreas y facilidades de la Compaiiia de acuerdo a las normas de
limpieza establecidas.

Repone los materiales necesarios en los servicios sanitarios.

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

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

Siembra plantas, arbustos y arboles ornamentales mediante la aplicacién de diferentes
técnicas de propagacién.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Destreza en el uso y manejo de herramientas manuales propias del oficio de jardineria o poda
de arboles. ‘
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AUDITOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el examen e intervencion de las operaciones y
procedimientos de trabajo de las unidades de la Compafifa, con el propésito de comprobar
el cumplimiento y la efectividad de los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo y de campo que conlleva la revision, el
examen e intervencién de los procesos correspondientes a las operaciones de las
diferentes actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo de la Compafiia.
El(La) empleado(a) es responsable de trasladarse a diferentes sitios de’ trabajo y
localidades de la Compafifa que le asigne su supervisor(a) con el proposito de recopilar y
verificar informacién para el examen y evaluacion de las operaciones de dichas unidades.
Redacta informes que contienen el resultado de investigaciones, hallazgo de las auditorias
y recomendaciones.

El(La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata del Director(a) de Auditoria
Interna. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza considerable iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante y al término de cada auditoria
mediante informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Solicita y localiza documentos, cuentas informes, expedientes, recibos y otros
documentos fiscales y operacionales con el propdsito de examinar, verificar y determinar
el cumplimiento de los mismos con las politicas de operacién y administracién
establecidas y las leyes aplicables.

Efectiia auditorias periddicas a todas las unidades organizacionales de la Compafifa que
intervienen en el uso, manejo y custodia de fondos publicos.

Examina y verifica libros, expedientes, procedimientos operacionales y controles con el
propésito de determinar si los mismos se realizan de acuerdo con las politicas y los
procedimientos de trabajo establecidos.

Examina y determina la legibilidad y correccién de cuentas, ingresos y desembolsos,
inventarios, conciliaciones, estado financieros y otros documentos contables y fiscales.
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Interviene periédicamente las operaciones fiscales de todos aquellos programas de la
Compafiia que reciben y manejan fondos.

Revisa funciones y actividades de las unidades para determinar la naturaleza de las
operaciones y la adecuacidad y efectividad de los sistemas y controles de las mismas.

Evalta la efectividad de las acciones correctivas de las deficiencias encontradas durante
las auditorias.

Redacta informes de las investigaciones de las auditorias con sus respectivos hallazgos y
recomendaciones.

Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de
trabajo y otro tipo de violaciones correspondientes a inventarios y propiedades.

Colabora con auditores, inspectores de agencias estatales y federales otros funcionarios
oficiales en la busqueda, localizacién, examen y verificacion de informacién de los

procedimientos operacionales, contables y fiscales de la Compafifa.

Asesora y participa en la implantacién de las recomendaciones de la Oficina del (la)
Contralor (a) y otros organismos externos y reguladores.

Representa a su supervisor cuando se le requiera.

Conocimientos, Habilidad y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préacticas de auditoria e
intervencién de cuentas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de contabilidad.
Conocimientos de las técnicas de investigacion.

Conocimientos de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las
operaciones fiscales de la Compafifa y conocimiento de la organizacién y el

funcionamiento de las dependencias de la Compafiia.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de equipos de procesamiento y
comunicacion electrénica de informacion.

Conocimiento de los sistemas, procedimientos y politicas operacionales de la Compafifa.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

(}\.
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Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion.
Habilidad para localizacién y utilizacién de informacion revelante.

Habilidad para el analisis de gran variedad y gran cantidad de informacién contable y
financiera.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compaiieros,
supervisores y otros funcionarios.

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

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

Destrezas en el uso y manejo de maquina calculadoras, equipos de oficina y
microcomputadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada con
21 créditos en contabilidad que incluya o esté suplementando son cursos en auditoria o en
intervencién de cuentas. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de auditoria.

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), seglin enmendada, aprobado la precedente clase de puestos
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de noviembre de 2007.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Ricoa 1 de noviembre de 2007.

Ramon L. Nieves Vazquez, Ledo.

Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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AUDITOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el examen e intervencion de las operaciones y
procedimientos de trabajo de las unidades de la Compafifa, con el propésito de comprobar
el cumplimiento y la efectividad de los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo y de campo que conlleva la revisién, el
examen e intervencién de los procesos correspondientes a las operaciones de las
diferentes actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo de la Compafiia.
El(La) empleado(a) es responsable de trasladarse a diferentes sitios de trabajo y
localidades de la Compafifa que le asigne su supervisor(a) con el propdsito de recopilar y
verificar informacién para el examen y evaluacién de las operaciones de dichas unidades.
Redacta informes que contienen el resultado de investigaciones, hallazgo de las auditorias
y recomendaciones.

El(La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un Auditor(a) Principal o de un
empleado(a) en un puesto directivo de auditorfa. El trabajo requiere que el(la)
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se
revisa durante y al término de cada auditorfa mediante informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Solicita y localiza documentos, cuentas informes, expedientes, recibos y otros
documentos fiscales y operacionales con el propésito de examinar, verificar y determinar
el cumplimiento de los mismos con las politicas de operacién y administracion
establecidas y las leyes aplicables. '

Efectia auditorias periédicas a todas las unidades organizacionales de la Compafiia que
intervienen en el uso, manejo y custodia de fondos publicos.

Examina v verifica libros, expedientes, procedimientos operacionales y controles con el
2 b

propdsito de determinar si los mismos se realizan de acuerdo con las politicas y los

procedimientos de trabajo establecidos.

Examina y determina la legibilidad y correccién de cuentas, ingresos y desembolsos,
inventarios, conciliaciones, estado financieros y otros documentos contables y fiscales.




32320

Examina y determina la legibilidad y correccion de cuentas, ingresos y desembolsos,
inventarios, conciliaciones, estado financieros y otros documentos contables y fiscales.

Interviene periédicamente las operaciones fiscales de todos aquellos programas de la
Compafifa que reciben y manejan fondos.

Revisa funciones y actividades de las unidades para determinar la naturaleza de las
operaciones y la adecuacidad y efectividad de los sistemas y controles de las mismas.

Evalaa la efectividad de las acciones correctivas de las deficiencias encontradas durante
las auditorias.

Redacta informes de las auditorias con sus respectivos hallazgos y recomendaciones.

Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de
trabajo y otro tipo de violaciones correspondientes a inventarios y propiedades.

Colabora con auditores, inspectores de agencias estatales y federales otros funcionarios
oficiales en la busqueda, localizacién, examen y verificaciéon de informacion de los

procedimientos operacionales, contables y fiscales de la Compafifa.

Asesora y participa en la implantacién de las recomendaciones de la Oficina del (la)
Contralor (a) y otros organismos externos y reguladores.

Conocimientos, Habilidad y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y préacticas de auditorfa e intervencién de
cuentas.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de contabilidad.
Conocimientos de las técnicas de investigacion.

Conocimientos de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las
operaciones fiscales de la Compafiia.

Conocimiento de la operacion y funcionamiento de equipos de procesamiento y
comunicacion electronica de informacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion.

Habilidad para localizacién y utilizacion de informacion revelante.
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Habilidad para el analisis de gran variedad y gran cantidad de informacién contable y
financiera.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros,
supervisores y otros funcionarios.

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

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

Destrezas en el uso y manejo de mdaquina calculadoras, equipos de oficina y
microcomputadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada con
21 créditos en contabilidad que incluya o esté suplementando son cursos en auditoria o en
intervencién de cuentas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley niimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segiin enmendada, aprobado 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 8 de junio de 2007,

Clase Revisada

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

oo

Ramoén L. Nieves Vazquez, Lic.
Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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AUDITOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el examen e intervencién de las operaciones y
procedimientos de trabajo de las unidades de la Compariia con el propésito de comprobar el
cumplimiento y la efectividad de los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo 'y de campo que conlleva la revisién,
el examen e intervencién de los procesos correspondientes a las operaciones de las diferentes
actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo de la Comparifa. El (La) empleado(a)
es responsable de trasladarse a diferentes sitios de trabajo y localidades de la Compariia que le
asigne su supervisor(a) con el propésito de recopilar y verificar informacion para el examen y
evaluacién de las operaciones de dichas unidades. Redacta informes que contienen el resultado
de investigaciones, hallazgos de las auditorfas y recomendaciones.

El (Lay empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Auditor(a) Principal o de
un(a) empleado(a) en un puesto directivo de auditorfa. El trabajo requiere que el (la) empleado(a)
ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante y al
término de cada auditorfa mediante informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

- Solicita y localiza documentos, cuentas informes, expedientes, recibos y otros documentos
fiscales y operacionales con el propésito de examinar, verificar y determinar el cumplimiento de
los mismos con las politicas de operacién y administracién establecidas y las leyes aplicables.

- Efectda auditorfas periédicas a todas las unidades organizacionales de la Comparnia que
intervienen en el uso, manejo y custodia de fondos publicos.

~Examina y verifica libros, expedientes, procedimientos operacionales y controles con el
propésito de determinar si los mismos se realizan de acuerdo con las politicas y los procedimientos
de trabajo establecidos.

~ Examina y determina la legalidad y correccién de cuentas, ingresos y desembolsos,
inventarios, conciliaciones, estados financieros y otros documentos contables y fiscales.
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Interviene peridédicamente las operaciones fiscales de todos aquellos programas de la
Compariia que reciben y manejan fondos.

—Revisa funciones y actividades de trabajo de las unidades para determinar la naturaleza de
las operaciones y la adecuacidad y efectividad de los sistemas y controles de las mismas.

. Evalta la efectividad de las acciones correctivas de las deficiencias encontradas durante las
auditorias.

—Redacta informes de las auditorfas con sus respectivos hallazgos y recomendaciones.

~Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de trabajo
y otro tipo de violaciones correspondientes a inventarios y propiedades.

- —(Colabora con auditore(a)s externo(a)s, inspectore(a)s de agencias estatales y federales y
otro(a)s funcionario(a)s oficiales en la bisqueda, localizacién, examen y verificacién de

informacién de los procedimientos operacionales, contables y fiscales de la Compafiia.

— Asesora y participa en la implantacién de las recomendaciones de la Oficina del(la)
Contralor(a) y otros organismos externos y reguladores.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de auditorfa e intervencion de cuentas.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de contabilidad.
Conocimiento de las técnicas de investigacion

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las
operaciones fiscales de la Comparia.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de equipos de procesamiento y
comunicacién electrénica de informacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion.

Habilidad para la localizacion y utilizacién de informacidn relevante.
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Habilidad para el analisis de gran variedad y gran cantidad de informacion contable y
financiera.

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espaiiol € inglés.

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada con
21 créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado con cursos en auditoria o en
intervencién de cuentas. Un (1) afio de experiencia en trabajos de auditorfa.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formaré 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
3 de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Namero 02-04
aprobada el 14 de agostmooa
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AUDITOR(A) PRINCIPAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién de los trabajos de un grupo de
auditore(a)s dedicados al examen e intervencién de las operaciones y procedimientos de trabajo
de las unidades de la Compariia con el propésito de comprobar la efectividad de los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo 'y de campo que conlleva la
coordinacién de los trabajos de un grupo de empleado(a)s de auditorfa asignados a la revision, el
examen e intervencion de los procesos correspondientes a las operaciones de las diferentes
actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo de la Compariia.- El (La) empleado(a)
es responsable de la supervision de los aspectos especializados del trabajo del personal que se le
asigne durante las auditorfas a las 4reas de trabajo de la Compariia. El (la) empleado(a) es
responsable ademds, de efectuar todas las funciones inherentes a la clase de puestos de Auditor(a).

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
directivo de auditorfa. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable
en el desempernio de sus funciones. El trabajo se revisa durante y al término de cada auditoria

mediante informes y reuniones.
Ejemplos del Trabajo

Coordina las actividades y trabajos del personal que se le asigne durante los perfodos de
intervencién en las diferentes 4reas de trabajo de la Comparila.

Transmite las instrucciones impartidas por el personal directivo de auditoria al personal
bajo su responsabilidad.

Desarrolla programas de intervencién y planes de trabajo para las investigaciones
administrativas de incidentes de hurtos, escalamientos, actos vandalicos y otras irregularidades.

Informa al (a la) supervisor(a) del progreso y la situacién de las auditorfas y los trabajos
que se le asignan.

~—~Solicita y localiza documentos, cuentas, informes, expedientes, recibos y otros documentos
fiscales y operacionales con el propésito de examinar, verificar y determinar el cumplimiento de
los mismos con las politicas de operacién y administracién establecidas y las leyes aplicables.
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— Examina y verifica libros, expedientes, procedimientos operacionales y controles con el
propoésito de determinar si los mismos se realizan de acuerdo con las politicas y los procedimientos
de trabajo establecidos.

~Examina y determina la legalidad y correccién de cuentas, ingresos y desembolsos,
inventarios, conciliaciones, estados financieros y otros documentos contables y fiscales.

~Revisa funciones y actividades de trabajo de las unidades para determinar la naturaleza de
las operaciones y la adecuacidad y efectividad de los sistemas y controles de las mismas.

«Evalia la efectividad de las acciones correctivas de las deficiencias encontradas durante las
auditorias.

—Redacta informes que contienen el resultado de investigaciones, hallazgos de las auditorfas
y recomendaciones.

—Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de trabajo
y otro tipo de violaciones correspondientes a inventarios y propiedades.

—Colabora con auditore(a)s externo(a)s, inspectore(a)s de agencias estatales y federales y
otro(a)s funcionario(a)s oficiales en la bisqueda, localizacién, examen y verificacién de
informacién de los procedimientos operacionales, contables y fiscales de la Compafifa.

—Asesora y participa en la implantacién de las recomendaciones de la Oficina del(la)
Contralor(a) y otros organismos externos de auditoria.

~”Sustituye a su supervisor(a) segin le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

\Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de auditoria e
intervencién de cuentas.

N , . . ] . . , 01
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préicticas de contabilidad.

Conocimiento de la organizacién y el funcionamiento de las dependencias de la Compariia.
\' . . 2 . . v s 2
Conocimiento de las técnicas de investigacion.

~ Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las
operaciones fiscales de la Compafiia.
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Conocimiento de la operacién y funcionamiento de microcomputadoras y de equipos
electrénicos de procesamiento y comunicacion remota de informacion.

Conocimiento de los sistemas, procedimientos y politicas operacionales de la Compafiia.
Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion.
Habilidad para entender y transmitir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para la localizacién y utilizacién de informacion relevante.
Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas. d

Habilidad para el analisis de gran variedad y gran cantidad de informacion, contable y
financiera.

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

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

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras, equipo de oficina y de
microcomputadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con 21 créditos en contabilidad de
una universidad acreditada que incluya o esté suplementado con cursos en auditorfa. Tres (3)
afios de experiencia en trabajos de auditorfa en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
de la clase de puestos de Auditor(a) del Servicio de Carrera de la Compariia.
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Periodo Probatorio
Seis (6) 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

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

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

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

de\?alfgado pﬁor la Junta de Directores
4 Lompafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucisn Nimero 02-04
aprobada el 14 de agost@OOZ
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AYUDANTE DE PLOMERO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi - diestro que consiste en la ejecucién de tareas auxiliares en el campo de la
plomeria.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es semi - diestro y de complejidad rutinaria que conlleva ayudar a un
Oficial Plomero en trabajos relacionados con este campo. Recibe instrucciones generales en cuanto a
las tareas sencillas y especificas en cuanto a las mas complejas. Bl (La) empleado(a) trabaja bajo la
supervision inmediata de un empleado de mayor jerarquia. El trabajo requiere que el (la) empleado(a)

no ejerza iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante su realizaciony
al finalizarlo, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Ayuda al Oficial Plomero en las instalaciones de fregaderos, lavamanos, inodoros, piletas,
alentadores de agua, fuentes de agua y otros aparatos y. accesorios sanitarios.

Proporciona los materiales, herramientas y el equipo al Oficial Plomero.
Limpia, prepara y custodia el equipo y herramientas de trabajo.
Limpia tuberias, corrige filtraciones y repone accesorios en desuso.

Hace recomendaciones a su supervisor sobre reemplazos de piezas y necesidades de
materiales.

Rinde informes a su supervisor sobre el trabajo realizado.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento del equipo, materiales y herramientas utilizados en este campo.
Habilidad para atender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso y manejo de equipos, materiales y herramientas utilizadas en su trabajo.
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Preparacion académica y Experiencia Minima requerida

Cuarto afio de escuela superior o vocacional reconocida y acreditada, suplementado con un
Curso de Plomeria. Un (1) aflo de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses

En Virtud de 1a Autoridad, que nos confiere la Ley Niimero 90 del 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de _| de (D | - de 2001.

En San Juan, Puerto Rico, a2 | de _ Qlboril de 2001.

Ramén L. Nieves Véazquez, Ledo.

Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Direc?ores
de la Compaftfa de Parques Nacionalas
de Puerto Rico, mediante 1a
Resolucian Numsro 02-04

s}
aprobada el 14 de agosto de 2002
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BIOLOGO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de actividades para proveerle los servicios -
adecuados de alimentacién, aseo, cuidados de salud y otros cuidados necesarios a diferentes
especies animales que se exhiben en el zooldgico de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo, de campo y de oficina que conlleva la inspeccion
continua de las condiciones y del medio en que se mantienen a las especies animales que se
exhiben en el zooldgico con el propoésito de comprobar y de proveerle los servicios adecuados de
alimentacién, aseo, cuidados de salud, distraccién y otros cuidados y servicios necesarios, de
acuerdo con la naturaleza de las especies animales correspondientes. El (la) empleado(a) es
responsable ademds del desarrollo de otras actividades relacionadas con el montaje, preparaciény
mantenimiento de las exhibiciones de los animales que se presentan al ptblico en y fuera del
zoolbgico de la Compariia. '

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Supervisor(a) de Bi6logos.
El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempeifio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccién, reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Inspecciona diariamente a los animales o exhibiciones que se le asignen con el propdsito de
verificar y comprobar las condiciones y cambios de comportamiento de dichas especies animales.

Imparte instrucciones detalladas al personal que le asiste en la alimentacion, el aseo y
cuidado general de los animales.

Se asegura que a los animales se le alimente con la dieta y alimentos adecuados
especificados de acuerdo con las condiciones, naturaleza y especie en particular y segln las
instrucciones impartidas por el (la) veterinario(a).

Desarrolla los servicios de cuidado particulares para cada uno de los animales de la
exhibicién que se le asigne de acuerdo con el plan de manejo especificado para cada habitat.
Le provee a los animales los tratamientos y cuidados de salud rutinarios por orden e
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instrucciones del(la) veterinario(a).

Registra informacion relacionada con los servicios y tratamientos que le provee a los
animales para actualizar los expedientes y archivos correspondientes.

Medica a los animales de su exhibicion de acuerdo con las érdenes e instrucciones del (1a)
veterinario(a).

Solicita a su supervisor(a) o al (la) veterinario(a) los suministros y materiales necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Coordina y elabora el montaje de exhibiciones especiales para el publico.
Desarrolla material educativo y visual relacionado con los animales del zooldgico.

Imparte conferencias y charlas educativas de diversos temas relacionados con las especies
animales que se exhiben en el zooldgico.

Redacta los informes que le requiera su supervisor(a).
Adiestra a los asistentes en las pricticas y técnicas del cuidado de los animales.

Colabora estrechamente con otro(a)s bidlogos y veterinario(a)s en el tratamiento y cuido de
los animales que se le asignen.

Opera microcomputadoras para el desarrollo de actividades relacionadas con su trabajo.
Opera diversas herramientas y equipos propios de las actividades que realiza tales como:
microscopio, herramientas para la captura y restricciéon de animales, herramientas de limpieza,

equipos audiovisuales, equipos de oficina, equipos de pesaje de animales y otros similares.

Conduce vehiculos de motor para trasladarse a diferentes localidades en gestiones oficiales
en y fuera de las facilidades del jardin zooldgico con previa autorizacién del (la) Supervisor.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de la biologia.

Conocimiento de los principios generales, técnicas y practicas que se utilizan en el cuido,
manejo y comportamiento de especies de animales.
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Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la prevencion,
tratamiento y control de enfermedades zoonéticas.

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

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

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para adiestrar personal.
Habilidad para el registro de informacién relevante de los animales.

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

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

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, herramientas,

instrumentos y equipos que se utilizan en las labores de alimentacion, aseo, tratamientos y
cuidados de salud y otras actividades relacionadas con el cuido y manejo de animales de zool6gico.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias Naturales con especializacién en Biologia, cursado en
una universidad reconocida y acreditada.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Numero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de
Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 7 de octubre de 2002.

Clase Revisada (2)

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

| /4'/’{,/ L /

/
// P . e
/ Ramén L. Nieves Vazquez, Lcdo.

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 la
Resolucién Nimero 02-04
anrobada el 14 de agosto de 2002,
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BIOLOGO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de actividades para proveerle los servicios
adecuados de alimentacién, aseo, cuidados de salud y otros cuidados necesarios a diferentes
especies animales que se exhiben en el jardin zooldégico de la Comparia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo, de campo y de oficina que conlleva la inspeccién
continua de las condiciones y del medio en que se mantienen a las especies animales que se
exhiben en el zoolégico con el propdsito de comprobar y de proveetle los servicios adecuados de
alimentaci6n, aseo, cuidados de salud, distraccién y otros cuidados y servicios necesarios, de
acuerdo con la naturaleza de las especies animales correspondientes. El (la) empleado(a) es
responsable ademds del desarrollo de otras actividades relacionadas con el montaje, preparaciony
mantenimiento de las exhibiciones de los animales que se presentan al ptiblico en y fuera del jardin
zoolégico de la Compariia.

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

Ejemplos del Trabajo

Inspecciona diariamente a los animales o exhibiciones que se le asignen con el propésito de
verificar y comprobar las condiciones y cambios de comportamiento de dichas especies animales.

Imparte instrucciones detalladas al personal que le asiste en la alimentacion, el aseo y
cuidado general de los animales.

Se asegura que a los animales se le alimente con la dieta y alimentos adecuados
especificados de acuerdo con las condiciones, naturaleza y especie en particular y segin las
instrucciones impartidas por el (la) veterinario(a).

Desarrolla los servicios de cuidado particulares para cada uno de los animales de la
exhibicién que se le asigne de acuerdo con el plan de manejo especificado para cada habitat.
Le provee a los animales los tratamientos y cuidados de salud rutinarios por orden e
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instrucciones del(la) veterinario(a).

Registra informacién relacionada con los servicios y tratamientos que le provee a los
animales para actualizar los expedientes y archivos correspondientes.

Medica a los animales de su exhibicidén de acuerdo con las érdenes e instrucciones del (la)
veterinario(a).

Solicita a su supervisor(a) o al (la) veterinario(a) los suministros y materiales necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Coordina y elabora el montaje de exhibiciones especiales para el publico.
Desarrolla material educativo y visual relacionado con los animales del zooldgico.

Imparte conferencias y charlas educativas de diversos temas relacionados con las especies
animales que se exhiben en el zooldgico.

Redacta los informes que le requiera su supervisor(a).
Adiestra a los asistentes en las practicas y técnicas del cuidado de los animales.

Colabora estrechamente con otro(a)s biélogos y veterinario(a)s en el tratamiento y cuido de
los animales que se le asignen.

Opera microcomputadoras para el desarrollo de actividades relacionadas con su trabajo.
Opera diversas herramientas y equipos propios de las actividades que realiza tales como:
microscopio, herramientas para la captura y restriccién de animales, herramientas de limpieza,

equipos audiovisuales, equipos de oficina, equipos de pesaje de animales y otros similares.

Conduce vehiculos de motor para trasladarse a diferentes localidades en gestiones oficiales
en y fuera de las facilidades del jardin zool6gico con previa autorizacion del (la) Supervisor.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento de los principios generales, técnicas y practicas que se utilizan en el cuido ,

2
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manejo y comportamiento de especies de animales exoticos.

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

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

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

Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para adiestrar personal.
Habilidad para el registro de informacién relevante de los animales.

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

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias Naturales con especializacion en Zoologia, Biologia,
Industrias Pecuarias o en alguna rama relacionada, cursado en una universidad reconocida y
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de cuidado y manejo de especies de animales
exoticos.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) 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
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafifa de

Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir del \ _ de_Qlori] de 2001.

Clase Revisada

En San Juan'; Puerto Ricoa ) de C(brl'l de 2001.

Ramén L. Nieves Vazquez, Lcdo.

Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Pargues Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Nidmero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.




COLEGIO DE AGRONOMOS DE PUERTO RICO

PO BOX 360005, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-0005
TELS. 753.7222 / 753-7231 + FAX 753-7742

23 de septiembre de 2002

Sra. Sonia Cancel Monclova v
Oficina de Recursos Humanos
Compariia de Parques Nacionales
PO Box 9022089

San Juan, Puerto Rico 00902-2089

Estimada sefiora Cancel.

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

Nacionales.

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

evaluacion del puesto.

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

profesional. i
Les exhortamos a continuar reforzando las diversas secciones técnicas de la Compafiia.

Agradeceremos que dentro de sus evaluaciones pueden considerar més colegas agronomos en
de Susles, Horticultura, Industria Pecuaria e Ingenieria Agricola. Nos reiteramos a sus

A;»_ﬁ_f;p;nl
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érdenes siempre. Esperando consideren estas observaciones que le ofrecemos.

Cordialmente,

Agro- William Suarez li
Director Ejecutivo

Cf. Ledo. Ramoén L. Nieves
Director Ejecutivo
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CONDUCTOR DE TROLLEY

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en la conduccién de un vehiculo de transporte para
dar servicios a los visitantes de los parques en las distintas actividades
educativas y recreativas que se desarrolian en los Parques de la Compaifiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo sencillo y rutinario que consiste en dar
transportacién a los visitantes de los Parques a las atracciones educativas y
recreativas que se llevan a cabo en éstos. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, del cual recibe instrucciones generales en los
aspectos rutinarios del trabajo y especificaciones en situaciones nuevas e
imprevistas. Su trabajo se revisa orientar se realiza y mediante informes y
reuniones con su supervisor inmediato.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Transportar a visitantes a las distintas atracciones y actividades educativas y
recreativas que se desarrollan en el parque al cual esta asignado.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones de operacion, limpio e
informando con prontitud cualquier falla mecanica que este tenga.

Inspecciona diariamente el vehiculo de transporte de visitantes para confirmar
que tenga combustible, aceite, agua y si los frenos, las luces y otras partes del
vehiculo funcionan adecuadamente.

Orienta a los visitantes sobre la localizacion de las atracciones y otros lugares
del parque cuando le es requerido.

Realiza otras tareas afines que le sean asignados.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minima

Conocimiento sobre las funciones y actividades del parque al cual esta
asignado.

Conocimiento de las rutas a seguir en el recorrido del parque a cual esta
asighado.

Algun conocimiento de mecanica automotriz.
Habilidad para recibir y seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para relacionarse con los compafieros de trabajo.

Destreza en el manejo y operacion de transporte de pasajeros.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacion de Escuela Superior. Dos (2) afos de experiencia en el manejo de
vehiculos de motor.

Requisito Especial:

Licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras

Publicas.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses
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En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de
noviembre de 1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la
precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia de Parques Nacionales de
Puerto Rico, a partir de 1 de abril de 2001.

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

Ramén L. Nieves Vazquez, Lcdo.
Director Ejecutivo
Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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CONDUCTOR(A) MENSAJERC(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en conducir un vehiculo de motor para el recogido y distribucion de
correspondencia y paquetes de la Compafifa a distintas oficinas y dependencias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es diestro, de complejidad rutinaria y de campo que conlleva la
prestacién de servicios de mensajerfa motorizada y pedestre para el recogido y distribucion de
correspondencia, paquetes, libros, periddicos y otros que son enviados a las distintas unidades de
trabajo, oficinas y dependencias gubernamentales y entidades privadas.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un puesto
gerencial a nivel supervisorio o directivo. El(la) empleado(a) no ¢jerce iniciativa en el desempefio
de sus funciones. El trabajo se revisa mediante corroboracién de las instrucciones impartidas y

por la labor realizada.

Ejemplos del Trabajo

Conduce un vehiculo de motor con el propésito de recorrer las distintas localidades de la
Comparila, oficinas postales, agencias del gobierno y otras dependencias publicas y privadas para
la transportacién de funcionario(a)s y para la entrega y recogido de correspondencia, paquetes,
suministros y documentos.

Efecttia rondas de mensajerfa por las distintas dependencias de la Compariia para la entrega
y recogido de correspondencia, documentos, mensajes, paquetes, suministros y otros.

Clasifica, acomoda y cuenta mercancfa'y entrega aquella que se solicite mediante
requisiciones.

Inspecciona el vehiculo que conduce para comprobar que funciona adecuadamente y para
mantener el mismo en condiciones dptimas de uso.

Abastece de combustible, aceite, liquido de frenos y otros al vehiculo de motor que se le
asigne.

Expide y obtiene recibos de correspondencia cuando se le requiere.
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Efectda reparaciones menores al vehiculo de motor que se el asigne.

Lleva récords de millaje, uso de gasolina, aceite y otros materiales y prepara informes
segln sean requeridos.

Informa a su supervisor(a) sobre las reparaciones que requiera el vehiculo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento bésico sobre las leyes, ordenanzas y reglamentacion que gobierna el trafico
de vehiculos de motor en las carreteras del pais.

Algiin conocimiento de los elementos bésicos de la mecénica de vehiculos de motor.
Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en la operacién de vehiculos de motor livianos.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior de una institucién educativa reconocida y acreditada.
Requisitos Especiales

Licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Puiblicas.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.




Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros de trabajo,
con la gerencia y funcionarios de la Compaifa, con los clientes y con el puiblico en general.

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

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y equipos de registro y
comunicacion electrénica de informacidn.

Preparacién académica y experiencia minima

Treinta (30) créditos de una universidad reconocida y acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

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

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

( ——

Ramén L. Nieves Véazquez, Ledo.
Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico




62420

CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS PESADCS

Naturaleza del Trabajo

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

Compania.
Aspectos Distintivos del Trabajo

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

El (La) empleado(a) trabajo bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto supervisorio o directivo. El (La) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa a través de los informes de viaje que presenta y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Conduce cualquier tipo de vehiculo de motor pesado transporte de pasajeros, materiales,
equipos, animales, desperdicios y otros a distintos lugares en el vehiculo que se le asigne.

Carga y descarga materiales y equipo del vehiculo asignado.
Efectiia reparaciones menores del vehiculo asignado.

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

vehiculo.

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

Informa a su supervisor(a) de cualquier falla o necesidad de mantenimiento y reparacion
del vehiculo que se le asigne.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento bdsico de las leyes, ordenanzas y reglamentacién que gobierna el trafico de
vehiculos de motor en las carreteras del pafs.

Algtin conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz.
Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar reparaciones mecénicas sencillas.

Habilidad para reaccionar de forma répida y efectiva en situaciones imprevistas de trénsito
vehicular.

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

Destreza en la operacién y manejo de vehiculos de motor pesados.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Saber leer y escribir.  Tres (3) afios de experiencia en el manejo de vehiculos de motor
pesados.

Requisitos Especiales

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

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

o
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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 (a), segiin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacidn 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 Compafia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucion Nimero 02-04
aprobada el 14 de-agosto de 2002.
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CONTADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propdsito de determinar las acciones a seguir dentro de los
procesos contables establecidos y de la revisién del trabajo de analistas, personal oficinesco y
auxiliar que interviene en el procesamiento de las transacciones contables.

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

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

Ejemplos del Trabajo

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

Transmite directrices impartidas por el(la) supervisor(a) a analistas, personal oficinesco
y auxiliar que se le asigne.

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

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

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

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

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

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

- Efecttia depdsitos bancarios correspondientes a diversas cuentas de la Compariia.

Verifica y firma documentos originales que se envian a otras unidades de trabajo en 'y
fuera de la Compariia para acompafiar los modelos de cuenta corriente, conciliacién bancaria,
liquidacién de peticiones y otros.

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

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

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

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

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

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

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).

Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.
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Analiza la informacién contable de documentos y transacciones contables con el
propésito de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos
aplicables.

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

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

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

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

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

Verifica y firma documentos originales que se envian a otras unidades de trabajo en 'y
fuera de la Compariia para acompaiiar los modelos de cuenta corriente, conciliacién bancaria,
liquidacion de peticiones y otros. '

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

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

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

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

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

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).

Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

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

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracién del
presupuesto de la Compariia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anélisis e interpretacion de gran variedad de informacién contable y
financiera.

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

Habilidad para la identificacién y transcripcién de niimeros con rapidez y precision.
Habilidad para la coordinaci6n de gran cantidad y variedad de tramites.

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

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

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

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

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras con aplicaciones contables y equipos de
procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en

contabilidad cursado en un colegio, universidad o institucién educativa reconocida 'y
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Nimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, ‘revisamos la clase, que forma parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico. ‘

En San Juan, Puerto Rico a 23 de marzo de 2004.

Samuel Gonzilez Gonzalez, Lcdo.
Director Hjecutivo
Compafifa de Farques Nacionales de Puerto Rico

Revisada en cuanto a los ejemplos de trabajo, la clase pertenece a la unidad apropiada por cuanto, no puede
incluir el elemento de supervision o sustituir al supervisor,
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Directora e Recursos Humanos

Referimos la especificacion de\c)ase de Contador revisada, para su firma. Esta clase
pertenece a la unidad apropiada,/por cuanto, no puede incluir el elemento de supervision
o sustituir al supervisor, los cuales figuran entre los ejemplos de trabajo.

A esos, efectos en la nueva especificacion ha sido eliminado lo relativo a la supervision
de personal o sustitucién del supervisor. No obstante, prevalece la revision y coordinacion
de los trabajos del personal que interviene en el procesamiento de las transacciones

contables que se le asigne.

Del escritorio
=11,

Elba L. Colon Diaz
Especialista en Recursos Humanos
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Director Ejecutivo

Directora de Re
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rsos Humanos

ENMIENDA ESPECIFICACION DE CLASE DE CONTADOR

Solicitamos se revise la cla:;de Contador basado en lo siguiente:

1. El plan de clasificacién de la Compafiia contaba con la clase de Analista

Principal en Contabilidad en el servicio de carrera unionado.

. Mediante Estipulacién de 12 de diciembre de 2000, entre la Compafiia de
Parques Nacionales y la Federacién Central de Trabajadores se determind
que la clase de Analista Principal de Contabilidad se enmendd a Contador

y se asignd a una escala superior.

. Que como parte del acuerdo prevalecid inalterado, la naturaleza del
puesto, los aspectos distintivos, los ejemplos de trabajo, los
conocimentos, destrezas, habilidad, preparacién académica y periodo
probatorio de la clase.

4, Al evaluar las tareas que se detallan en la especificacion de la clase de

Contador, nos percatamos que dentro de las funciones figuran colaborar
con el supervisor en la revisidn, supervision y coordinacion de los trabajos
del personal especializado, oficinesco y auxiliar de la unidad de trabajo
que se asigne; asi como, sustituir a su supervisor, cuando le se
requerido.



5. El Término supervisor se define: La Ley 45 de 25 de febrero de 1998,
define: ‘SUPERVISOR” cualquier empleado gue, ejerciendo su
discrecidn, tenga autoridad para hacer recomendaciones efectivas sobre la
imposicion de medidas disciplinarias; o que tenga la responsabilidad
habitual de asignar o dirigir el trabajo, si tales responsabilidades surgen
de una ley, de un reglamento o de la descripcion de deberes de su
puesto, independiente de que su nombramiento sea uno de carrera,
confianza, transitorio, probatorio, provisional, irregular, por jornal o por
contrato.

La ley 17 de 22 de abril de 1988 para Prohibir el Hostigamiento Sexual en
el Empleo define: “SUPERVISOR” como toda persona que ejerce algdn
control 0 cuya recomendacién sea considerada para la contratacion,
clasificacién, despido, ascenso, traslado, fijacion de compensacion o sobre
el horario, lugar o condiciones de trabajo o sobre tareas o funciones que
desempefia 0 pueda desempefiar un empleado o grupo de empleados o
sobre cualesquiera otros terminus o condiciones de empleo, o cualquier
persona que dia a dia lleven a cabo tareas de supervision.

Debemos sefialar, que la funcién de supervisién es de caracter gerencial, por
cuanto, no puede estar delegada en un puesto adscrito la unidad apropiada
como es la clase de Contador. No obstante, recomendamos que prevalezca la
revision y coordinacidn de trabajos el personal que interviene en el
procesamiento de las transacciones contables de la unidad a que se asigne.

Entendemos que al advenir en conocimiento de un error es nuestro deber
informar y corregir el mismo.

SCM/ECD/mfr
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CONTADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabaj 0

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

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

Ejemplos del Trabajo

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

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

Coordina y maneja cuentas importantes complejas o alguna funcién especial de los
procesos contables y financieros de la Compariia.

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

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

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

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

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

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

Efectia depositos bancarios correspondientes a diversas cuentas de la Compaiiia.

Verifica y firma documentos originales que se envian a otras unidades de trabajo en y
fuera de la Compariia para acompafar los modelos de cuenta corriente, conciliacién bancaria,
liquidacidn de peticiones y otros.

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

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

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

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

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

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

Sustituye a su supervisor(a), cuando le sea requerido.
Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).

Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas
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.

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

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

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracién del
presupuesto de la Compariia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

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

Habilidad para la identificacién y transcripcién de nimeros con rapidez y precisién.
Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de trdmites.

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

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

Habilidad para comunicarse en forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espaifiol 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.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacion de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus
componentes periferales y otros equipos de procesamiento y comunicacién electrénica de
informacidn.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en

contabilidad cursado en un colegio, universidad o institucién educativa reconocida y
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de contabilidad.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Ntimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), seglin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Fomento
Recreativo, a partir del de de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2000.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compafiia de Fomento Recreativo

Validado por la Junta de Directores
de la Compafiia de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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CUIDADOR DE ANIMALES DE ZOOLOGICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en ayudar y asistir al personal especializado en la alimentacion,
aseo, cuidado de salud y en otros servicios para diferentes especies animales que se
exhiben en el Zooldgico Dr. Juan A. Rivero.

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

publico en las facilidades del Zooldgico.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un puesto supervisorio o de
mayor jerarquia en el cuido de animales del Zooldgico. El(la) empleado(a) no ejerce
iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante observacion directa
o a la conclusién del mismo para comprobar que se realizé de acuerdo con las
instrucciones impartidas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del Trabajo

Suministra agua y alimentacion a los animales de las exhibiciones de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos y coteja los alimentos antes de ofrecerlos a
los animales a su cargo.

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

Asea a los animales que se le asigne.

Limpia las facilidades donde habitan los animales tales como: jaulas, estanques,
comederos, bebederos, cristales de las exhibiciones, areas verdes alrededor de la

exhibicion.
Vela por la seguridad de los animales, remueve objetos que les pueda ocasionar dafios y

cumple con las normas y procedimientos establecidos, segun las exhibiciones asignadas
a su cuidado.




17 de septiembre de 2003

Elba Colén Diaz
Especialista de Recursos Humanos

. 7 j . '
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Erika Bonano Hernandez
Asistente de Recursos Humanos
Programa Juvempleo

INFORMACION SOBRE LA LICENCIA DE AYUDANTE DE ELECTRICISTA

De conformidad con su solicitud sobre la enmienda de clase de Ayudante de Electricista, nos
comunicamos con la Sra. Tania Connover Colén, Auxiliar Administrativo, de la Junta
Examinadora de Peritos Electricista. Esta informé que en virtud de la Ley 115 del 2 de junio
de 1976, enmendada el 30 de marzo de 1993, se incorpor¢ la Licencia de Ayudante, a las ya
existentes Licencia de Aprendiz y Licencia de Perito Electricista.

Los requisitos que se establecen para las siguientes licencias son:
Licencia de Aprendiz:
La persona debe tener 16 afios o mas y estar estudiando cursos de electricista de escuela
superior y que la escuela lo certifique, o ser mayor de 18 afios y haber completado la
escuela superior.

Licencia de Ayudante:

Debe haber completado la escuela superior. La licencia se obtiene mediante un examen
el cual se emite por convocatoria. '

Para conceder la Licencia de Perito Electricista el candidato debe poseer la Licencia de
Ayudante.

ebh
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DEL AREA DE INSTALACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el(la) Director(a) del Area de
Instalaciones y asistirle en la planificacién, direccidén, coordinacion y supervision de las
actividades comprendidas en los procesos, operaciones y servicios de la referida drea.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y altamente complejo que conlleva la
responsabilidad por la colaboracién, ayuda y asistencia del(la) Director(a) del Area en el
desarrollo de la planificacién y en la realizacién de diversas actividades programaticas
relacionadas con la administracién v operacién de las facilidades e instalaciones dedicadas a
proveer servicios recreativos y vacacionales al publico.

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

Ejemplos de Trabajo

Colabora en la coordinacién de la implantacién de los servicios del Area de la
Compariia concerniente a las actividades recreativas y vacacionales de las instalaciones que se
administran en dicha 4rea.

Coordina con el personal directivo del Area y la Oficina de Presupuesto de la
Compariia, la elaboracién de la peticién presupuestaria de los servicios y programas que
administra el Area. ‘

Supervisa y coordina los servicios y actividades que le delegue y asigne el(la)
Director(a) del Area.

Colabora y participa en la formulacidn, implantacién y evaluacién peridica de las
actividades y operaciones del Area.

Coordina con otras agencias publicas y privadas los servicios afines necesarios para
obtener la éptima calidad de los servicios institucionales ofrecidos a la clientela.

Autoriza las transacciones que generan las diferentes actividades y unidades de trabajo
que le asigne y delegue el(la) Director(a) del Area.
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Desarrolla y redacta los informes estadisticos y de actividad de los procesos de trabajo
a su cargo.

Supervisa, coordina y evalta el trabajo del personal que se le asigne.

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo e implantacién de los proyectos y
encomiendas especiales que le asigne y delegue.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Compariia en aspectos relacionados con los
servicios y operaciones del Area de Instalaciones.

Tramita las requisiciones de bienes, servicios, equipos, materiales y otros necesarios
para la prestacion de los servicios del Area.

Sustituye al(la) Director(a) del Area y representa la Compariia cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y procedimientos modernos aplicables
al campo de la gerencia y administracion de empresas.

Conocimiento extenso de los servicios y actividades del Area de Instalaciones.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar actividades y
servicios.

Habilidad para analizar situaciones y 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
compaiiero(a)s, con personal supervisado, con la gerencia, otro(a)s funcionario(a)s y
profesionales de instituciones pdblicas y privadas y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en

trabajos de administracién que incluya un (1) afio en trabajos de naturaleza y complejidad
similar a las de las clases de puestos de Gerente de alguna de las instalaciones de la Compariia.



Periodo Probatorio

1999.

Nueve (9) meses.

26280

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 Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir del de

de

En San Juan, Puerto Rico a de de 1999.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

lidado por 15 gy
de la Compafiia de Pr:? de
de Puerto Rico,
Resolucién Ny
aprobada ef 14 ¢e

Directoreg

ques Nacionalesg
Mediante |5

mero 02-04

agosto de 2002,
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DIRECT OR@) AUXILIAR DEL AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacidn, direccion,
supervision y coordinacién de las actividades de apoyo y servicios generales de la

Compafia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El tfrabajo en esta clase es administrativo y altamente complejo que conlleva asistir
y colaborar con el(la) Director(a) del Area de Servicios Administrativos en la
planificacién, direccidn, supervision y coordinacién de todas las actividades
relacionadas con la administracién de los servicios de apoyo que se le proveen a las
dreas operacionales de la Compafiia tales como: compras, almacenaje, propiedad,
transporte, - correo, archivo, reproduccién y disposicion de documentos,
mantenimiento y conservacién de edificios, servicios telefdonicos y otros servicios de

apoyo a las unidades de trabajo de la Compafiia.

El(La) empleado(a) trabaja bao la direccién 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 desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalta
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora con el (la) Director(a) del Area en la planificacidn, direccion y supervision
de las actividades de los programas y servicios administrativos de la Compafiia:
compras, almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo, disposicion de
documentos, mantenimiento y conservacién de edificios, reproduccién de impresos,
servicios telefdnicos y otros servicios y programas de apoyo.

Colabora en la revision y evaluacidn periddica de la productividad y efectividad de
los programas de trabajo con el propésito de modificar y establecer procedimientos
y sistemas de trabajo mds adecuados, econdmicos y viables para la operacion.
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Supervisa y evalla el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios
administrativos.

Autoriza las transacciones correspondientes a los programa, operaciones y procesos
que le asigne y delegue su supervisor.

Colabora en el desarrollo y coordinacién de itinerarios y planes de trabajos de
diversas actividades de servicios generales.

Evaliia y recomienda cambios a los contratos de servicios de la Compafiia.
Inspecciona proyectos y labores de recursos contratados.

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

Coordina y participa en el proceso de confeccién del presupuesto operacional del
Area de Servicios Administrativos de la Compafifa.

Asesora y orienta a funcionarios de la Compafiia en aspectos relacionados con las
actividades de servicios administrativos.

Colabora con su supervisor en los proyectos especiales y asuntos que se le deleguen.
Sustituye o representa al(1a) Director(a) del Area cuando le sea requerido.

Redacta v desarrolla cartas, memorandos, informes narrativos y otros documentos
relacionados con las actividades que se le asighen.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y prdcticas que se utilizan en el
campo de los servicios administrativos de apoyo y de la administracién de empresas.

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

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

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y sistemas operacionales
gubernamentales que rigen las actividades de los servicios administrativos.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y la redaccién en ambos idiomas.
Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de gran variedad de trabajos.
Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.

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

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

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con
la gerencia, subalternos, compafieros de trabajo y pdblico en general.

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

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la prestacién de servicios administrativos, dos (2) de
éstos a nivel de supervisién en funciones, naturaleza y complejidad similar a las
clases de puestos de Gerentes del Area de Servicios Administrativos del servicio de
carrera de la Compatiia.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.
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De conformidad con el Plan de Clasificacién de Puestos implantado en abril de 2000,
la Oficina del Area de Servicios Administrativos contaba con la clase de puestos de
Gerente de Servicios Generales y Gerente de Compras. No obstante, en virtud de
las querellas en torno al Plan de Clasificacién, se crearon las clases de Gerente de
Transportacién y Gerente de Conservacién, con efectividad al 1 de julio de 1999.
Esta creacién de las nuevas clases debid conllevar la revisién del requisito de
preparacién académica y experiencia minima de la clase de Director(a) Auxiliar del
Area de Servicios Administrativos.

A los efectos de mantener actualizado el Plan de Clasificacién, hacemos constar la
revisién de la clase, con efectividad al 1 de julio de 1999.

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

Clase revisada

En San Juan, Puerto Rico a 2 de abril de 2007.

Ramén L. Nieves Vdzquez, Lcdo.

Director Ejecutivo
Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién, direccidn,
supervisidn y coordinacién de las actividades de apoyo y servicios generales de la

Compafiia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y altamente complejo que conlleva asistir y
colaborar con el(la) Director(a) de Servicios Administrativos en la planificacion,
direccién, supervisién y coordinacién de todas las actividades relacionadas con la
administracion de los servicios de apoyo que se le proveen a las areas operacionales de
la Compafifa tales como: compras, almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo,
reproduccion y disposicién de documentos, mantenimiento y conservacién de edificios,
servicios telefénicos y otros servicios de apoyo a las unidades de trabajo de la

Compafifa.

El(La) empleado(a) trabaja bajo la direccién 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 desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalla
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora con el(la) Director(a) del Area en la planificacién, direccién y supervision de
las actividades de los programas y servicios administrativos de la Compafifa: compras,
almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo, disposicién de documentos,
mantenimiento y conservacién de edificios, reproduccién de impresos, servicios
telefénicos y otros servicios y programas de apoyo.

Colabora en la revisidn y evaluacién periddica de la productividad y efectividad de los
programas de trabajo con el propdsito de modificar y establecer procedimientos y
sistemas de trabajo més adecuados, econdmicos y viables para el desarrollo de las

operaciones.

Supervisa y evalla el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios
administrativos.
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Autoriza las transacciones correspondientes a los programas, operaciones y procesos
que le asigne y delegue su Supervisor.

Colabora en el desarrollo y coordinacién de itinerarios y planes de trabajos de diversas
actividades de servicios generales.

Evalla y recomienda cambios a los contratos de servicios de la Compafiia.
Inspecciona proyectos y labores de 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 de servicio.

Coordina y participa en el proceso de preparacion del presupuesto operacional del Area
de Servicios Administrativos de la Compafiia.

Asesora y orienta a funcionarios de la Compafifa en aspectos relacionados con las
actividades de servicios administrativos.

Colabora con su Supervisor en los proyectos especiales y asuntos que se le deleguen.
Sustituye o representa al(1a) Director(a) del Area cuando le sea requerido.

Redacta y desarrolla cartas, memorandos, informes narrativos y otros documentos
relacionados con las actividades que se le asignen.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
de los servicios administrativos de apoyo y de la administracién de empresas.

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

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

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y sistemas operacionales
gubernamentales que rigen las actividades de los servicios administrativos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y la redaccién en ambos idiomas.

Habilidad para la planificacién y coordinacion efectiva de gran variedad de trabajos.
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Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.
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 informacion.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, subalternos, compafieros de trabajo y plblico 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 vy estadisticos que contengan
argumentos claros y precisos, en los idiomas espafiol e inglés.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la prestacion de servicios administrativos, dos (2) de éstos a
nivel de supervision en funciones, naturaleza y complejidad similar a las clases de
puestos de Gerentes de Servicios Administrativos del servicio de carrera de Ia

Compafia.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

De conformidad con la reorganizacidn de la Compafifa aprobada por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto en enero de 2008, se modificd el Plan de Clasificacién de
Puestos del servicio de carrera. La clase de Director(a) Auxiliar del Area de Servicios
Administrativos se revisé por lo siguiente: Se elimina el concepto area, ademas, las
clases de Gerentes de las Divisiones de la Oficina de Administracién se redenominan
como Gerente de Servicios Administrativos. A esos efectos, se revisd en términos del

titulo de clasificacion y requisito minimo.
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Esta clase formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de
la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, con efectividad al 1 de febrero de

2008.

Clase revisada

Lo —

Ramon L. Nieves Vazquez, Lcdo.
Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DEL AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién, direccién,
supervisién y coordinacién de las actividades de apoyo y servicios generales de la Compaiiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y altamente complejo que conlleva asistir y
colaborar con el(la) Director(a) del Area de Servicios Administrativos en la planificacidn,
direccion, supervisién y coordinacién de todas las actividades relacionadas con la administracién
de los servicios de apoyo que se le proveen a las dreas operacionales de la Compadiia tales como:
compras, almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo, reproduccién y disposicién de
documentos, mantenimiento y conservacién de edificios, servicios telefénicos y otros servicios
de apoyo a las unidades de trabajo de la Compariia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del(la) Director(a) del Area de
Servicios Administrativos. El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa en el desemperfio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones,

informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora con el (la) Director(a) del Areaenla planificacién, direccién y supervisién de
las actividades de los programas y servicios administrativos de la Compafila: compras,
almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo, disposicién de documentos, mantenimiento
y conservacién de edificios, reproduccién de impresos, servicios telefénicos y otros servicios y

programas de apoyo.

Colabora en la revisién y evaluacién periddica de la productividad y efectividad de los
programas de trabajo con el propésito de modificar y establecer procedimientos y sistemas de
trabajo mas adecuados, econdémicos y viables para la operacion.

Supervisa y evalta el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios
administrativos que se le asignen.

Autoriza las transacciones correspondientes a los programa, operaciones y procesos que
le asigne y delegue su supervisor(a).
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DEL AREA DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y
AGRIMENSURA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el(la) Director(a) del Area de
Ingenieria, Arquitectura y Agrimensura, y asistirle en la planificacién, direccion, coordinacion
y supervisioén de las actividades comprendidas en los procesos, operaciones y servicios de la
referida 4rea.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y altamente complejo que conlleva la
responsabilidad por la colaboracién, ayuda y asistencia del(la) Director(a) del Area en el
desarrollo de la planificacién y en la realizacién de diversas actividades programaticas
relacionadas con los procesos de disefio y desarrollo de proyectos, desarrollo y evaluacion de
propuestas, administracién de contratos, procesos de subastas, estimados de costos, inspeccion
y supervisién de proyectos y otras actividades de ingenieria y agrimensura correspondiente a
los proyectos de construccién de facilidades de la Compafiia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del(la) Director(a) del Area 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. EIl trabajo se revisa y evalia
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora en la coordinacién de la implantacién de los servicios del Area de Ia
Compariia concerniente a las actividades de arquitectura, ingenierfa y agrimensura.

Coordina con el personal directivo del Area y la Oficina de Presupuesto de la
Compariiia, la elaboracién de la peticién presupuestaria de los servicios y programas que
administra el Area.

Supervisa y coordina los proyectos, inspecciones y actividades que le delegue y asigne
el(la) Director(a) del Area.

Colabora y participa en la formulacién, implantacién y evaluacion periddica de las
actividades y operaciones del Area.

Coordina los procesos para el desarrollo de los proyectos de construccién con
disefiadores y profesionales consultivos.
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Autoriza las transacciones que generan las diferentes actividades y unidades de trabajo
que le asigne y delegue el(la) Director(a) del Area.

Analiza situaciones y aspectos especializados y operacionales correspondientes a las
actividades de ingenieria, agrimensura y arquitectura para el desarrollo de recomendaciones.

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

Supervisa, coordina y evalta el trabajo del personal que se le asigne.

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo e implantacién de los proyectos y
encomiendas especiales que le asigne y delegue.

Asesora y orienta a la alta gerencia y funcionario(a)s de la Compariia en aspectos
relacionados con los procesos y operaciones del 4rea.

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

Coordina y gestiona con las agencias y autoridades correspondientes gran variedad de
transacciones y permisos, autorizaciones y otros relacionados con la localizacién y

construccién de las instalaciones y facilidades recreativas y vacacionales de la Compafia de
Parques Nacionales.

Calcula informacién hidrdulica, hidroldgica y de otra naturaleza mediante la aplicacion
de férmulas matematicas.

Sustituye al(la) Director(a) del Area y representa la Compariia cuando le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y procedimientos modernos aplicables
al campo de la arquitectura o ingenierfa civil y la construccion.

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

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DEL AREA DE INGENIERIA Y AGRIMENSURA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el(la) Director(a) del Area de
Ingenieria y Agrimensura, y asistirle en la planificacién, direccién, coordinacion y supervision
de las actividades comprendidas en los procesos, operaciones y servicios de la referida drea.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y altamente complejo que conlleva la
responsabilidad por la colaboracién, ayuda y asistencia del(la) Director(a) del Area en el
desarrollo de la planificacién y en la realizacién de diversas actividades programéticas
relacionadas con los procesos de disefio y desarrollo de proyectos, desarrollo y evaluacion de
propuestas, administracién de contratos, procesos de subastas, estimados de costos, inspeccion
y supervisién de proyectos y otras actividades de ingenieria y agrimensura correspondiente a
los proyectos de construccion de facilidades de la Compafiia.

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

Ejemplos de Trabajo

Colabora en la coordinacién de la implantacién de los servicios del Area de la
Compariia concerniente a las actividades de ingenierfa y agrimensura.

Coordina con el personal directivo del Area y la Oficina de Presupuesto de la
Comparifa, la elaboracién de la peticién presupuestaria de los servicios y programas que
administra el Area.

Supervisa y coordina los proyectos, inspecciones y actividades que le delegue y asigne
el(la) Director(a) del Area.

Colabora y participa en la formulacién, implantacién y evaluacién periddica de las
actividades y operaciones del Area.

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

Autoriza las transacciones que generan las diferentes actividades y unidades de trabajo
que le asigne y delegue el(la) Director(a) del Area.



Preparacién académica y experiencia minima

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

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

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

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

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




CURADOR GENERAL

La Naturaleza de Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, coordinacién y supervision
operacional de las actividades relacionadas con el manejo de animales vivos, tales como:
mamiferos, aves, reptiles, anfibios y la conservacién, cria, exhibicién e intercambio de
especies con otras instituciones dedicadas al cuido de animales de zooldgicos, para
incrementar la coleccién de organismos en el Zooldgico Dr. Juan A. Rivero.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la direccion,
coordinacidn, preservacién y el manejo de las exhibiciones de colecciones y animales. El
empleado trabaja bajo la direccién general de un empleado de mayor jerarquia. El
trabajo requiere que el empleado ejerza gran iniciativa mediante el ejercicio de su juicio y
criterio. El trabajo se revisa mediante informes escritos y mediante reuniones para
discutir el proceso del trabajo.

Ejemplos de Trabajo

= Dirige y supervisa las actividades relacionadas con el cuido de los animales,
programas de salud, congervacién y nutricion.

= Responsable por el mantenimiento y conservacién de los organismos y las
colecciones, asi como el intercambio con otras instituciones zoologicas.

= Responsable de solicitar, aceptar y recibir especimenes de otras instituciones en
calidad de préstamos, donaciones o en calidad de préstamos para la reproduccion.

= Planifica las colecciones de animales en colaboracién con los Curadores de area.

= Desarrolla y supervisa los programas de crianza e investigaciéon del zoologico
incluyendo la publicacién de los resultados.

»  Supervisa los programas de exhibicién y a los Curadores de 4rea.

» Desarrolla las estrategias y prioridades para los programas de conservacion de
especimenes.

= Determina los requerimientos de la coleccién de animales, incluyendo la comida,
refugio, ambiente especial y cuidado en general.
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Colabora en la preparacién de propuestas y participa en actividades de
recaudacién de fondos, identifica fuentes de ingreso de posibles donantes para el
zooldgico.

Disefia y prepara el plan o formulacién de dietas para cubrir las necesidades de
nutricién de los animales y colabora en la preparacion del presupuesto.

Especifica la ubicacién de las exhibiciones de animales, segiin comportamiento y
caracteristicas especiales, necesidades fisicas y psicologicas de los animales.

Inspecciona los especimenes en colecciones, animales para estudiar su condicion
fisica y dieta. '

Promueve el intercambio educativo de los proyectos de coleccién y conservacion
con instituciones, investigadores, estudiantes, comunidades, publico en general.

Identifica, coordina, recomienda y supervisa la adquisicién disposicion e
intercambio de animales con otros zooldgicos.

Colabora en la planificacién y recomendaciones para el desarrollo de las
facilidades del zooldgico.

Es responsable de que la coleccién de animales y las mejoras realizadas en el
zoolégico estén en armonia con las leyes locales, estatales, federales y con las
regulaciones internacionales para el bienestar de los animales.

Supervisa las requisiciones de provisiones y materiales.

Promueve y participa en actividades educacionales.

Representa al zoolégico en actividades de conservacién e investigaciéon y en
situaciones relacionadas al manejo de animales.

Estard a cargo del manejo de emergencias junto al equipo de captura en la
eventualidad de un escape.

Est4 a cargo de ofrecer a coordinar cursos o adiestramientos para el personal del
zooldgico cuando sea necesario.

En la actualidad realiza los procedimientos médicos debido a que no existe un
Veterinario.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

= Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el cuido, manejo y comportamiento de animales.

» Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en la prevencién, tratamiento y conservacion de colecciones de
animales en exhibicion.

* Conocimiento considerable de las reglas, reglamentos y leyes relacionadas
con la importacién y manejo de especies exoticas.

= Conocimiento de las leyes locales y federales que rigen el cuidado, el manejo
y mantenimiento de las especies en cautiverio.

»  Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de proseos y personal.
= Habilidad para le supervision y evaluacion de personal.

» Habilidad para entender la literatura técnica, leyes aplicables, regulaciones y
ordenanzas relacionadas al manejo de los animales en cautiverio.

» Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

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

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

» Habilidad para supervisar personal e impartir instrucciones.
= Destrezas en la comunicacién escrita y oral en espafiol como inglés.

» Destreza en €l uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y
equipos de procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.




Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ciencias con especializacién en Zoologfa, Manejo de Vida Silvestre o
Ciencia Animal. Tres (3) afios de experiencia en el manejo y cuido de animales ex6ticos
o exhibiciones de colecciones de animales vivos. Dos (2) afios de supervison en 4rea
administrativa.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 90 de 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, Inciso (a), seglin enmendada, aprobamos la precedente clase de
puesto que formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucién de puestos para el
Servicio de Carrera de la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir
de 1 de mayo de 2003. :

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

\

Ramoén L. Nieves Vizquez, 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 la
Resolucion Numero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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Desarrollo (a) de Sistema de Informaética

Director (a) Auxiliar del Area de Instalaciones

Director (a) Auxiliar del Ae;‘a de Servicios Administrativos
Director (a) Auxiliar de Finanzas y Presupuesto

Director (a) Auxiliar del Area de Ingenieria y Agrimensura
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Coordinador de Servicios del Area de Instalaciones 30010

Coordinador Secretaria de Juntas 30020
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DEL AREA DE OPERACIONES DE PARQUES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo y coordinacion de actividades
administrativas y operacionales correspondientes el 4rea que administra todas las instalaciones
de servicios institucionales de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, complejo, de campo y de oficina que conlleva
el desarrollo y la coordinacién de los asuntos, actividades y proyectos especiales
correspondientes a aspectos administrativos y operacionales que se administran en el Area de
Instalaciones y que estédn relacionados con los servicios institucionales que presta la referida
drea de trabajo.

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

Ejemplos de Trabajo

Coordina y desarrolla las actividades, programas y proyectos de servicios
institucionales del drea que le asigne el (la) Director(a).

Desarrolla los planes de trabajo y las actividades programiticas que le asigne su
supervisor(a) para la revisién y autorizacion correspondiente.

Coordina gran variedad de asuntos administrativos correspondientes a las operaciones
de los balnearios, centros recreativos, centros vacacionales y de otras instalaciones del drea.

Establece los contactos, enlaces y la coordinacién necesaria con otras agencias e
instituciones publicas y privadas, para las actividades que se le asignen.

Colabora con el (la) Director(a) del Area de Operaciones de Parques en la evaluacion
de actividades programaticas mediante la interpretacién de informes y el monitoreo continuo de
operaciones y procesos de las operaciones y servicios de las instalaciones.

Colabora en la revisién de la asistencia que se recibe semanalmente de las instalaciones
para la aprobacién y autorizacién de licencias por concepto de vacaciones, enfermedad,
licencias sin sueldo, etc.
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Se traslada a diversas localidades en la Isla con el propdsito de desarrollar Ias
coordinaciones, reuniones, inspecciones y otras actividades que le asigne el (la) supervisor(a).

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

Representa a la Compariia y a su supervisor(a) en las actividades oficiales que se le
asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién y organizacién efectiva de actividades y servicios.

Habilidad para la interpretacién y aplicacién efectiva de normas, procedimientos, y
procesos de trabajo.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el andlisis y evaluacién de informacién referente a los servicios e
instalaciones.

Habilidad para establecer y mantener contactos y relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia y con otro(a)s funcionario(a)s de agencias e instituciones piblicas y privadas.

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

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de administracion.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ndmero 90 del 17 de noviembre de 1993,
Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiiia
de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir del 4 de febrero de 2002.

Clase Revisada

En San Juan, Puerto Rico a 4 de febrero de 2002.

// / - f\

Ramoén L. Nieves Vaquez, Ledo.
Director Ejecutivo
Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante la
Resolucién Nimero 02-04
aprobada el 14 de agosto de 2002.
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DEL AREA DE INSTALACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo y coordinacién de actividades
administrativas y operacionales correspondientes el drea que administra todas las instalaciones
de servicios institucionales de la Compariia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, complejo, de campo y de oficina que conlleva
el desarrollo y la coordinacién de los asuntos, actividades y proyectos especiales
correspondientes a aspectos administrativos y operacionales que se administran en el Area de
Instalaciones y que estin relacionados con los servicios institucionales que presta la referida

drea de trabajo.

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 moderada en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo
con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordina y desarrolla las actividades, programas y proyectos de servicios
institucionales del 4rea que le asigne el (la) Director(a).

Desarrolla los planes de trabajo y las actividades programdticas que le asigne su
supervisor(a) para la revisién y autorizacién correspondiente.

Coordina gran variedad de asuntos administrativos correspondientes a las operaciones
de los balnearios, centros recreativos, centros vacacionales y de otras instalaciones del drea.

Establece los contactos, enlaces y la coordinacién necesaria con otras agencias e
instituciones publicas y privadas, para las actividades que se le asignen.

Colabora con el (la) Director(a) del Area de Instalaciones en la evaluacién de
actividades programéticas mediante la interpretacién de informes y el monitoreo continuo de
operaciones y procesos de las operaciones y servicios de las instalaciones.

Colabora en la revisién de la asistencia que se recibe semanalmente de las instalaciones
para la aprobacién y autorizacién de licencias por concepto de vacaciones, enfermedad,
licencias sin sueldo, etc.
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Se traslada a diversas localidades en la Isla con el propésito de desarrollar las
coordinaciones, reuniones, inspecciones y otras actividades que le asigne el (la) supervisor(a).

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

Representa a la Comparifa y a su supervisor(a) en las actividades oficiales que se le
asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en la administracion
de empresas.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién y organizacién efectiva de actividades y servicios.

Habilidad para la interpretacién y aplicacién efectiva de normas, procedimientos, y
procesos de trabajo.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el andlisis y evaluacién de informacién referente a los servicios e
instalaciones.

Habilidad para establecer y mantener contactos y relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia y con otro(a)s funcionario(a)s de agencias e instituciones pdblicas y privadas.

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

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de administracion.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Ntimero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), segin enmendada, aprobamos la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Compafiia
de Fomento Recreativo, a partir del de de 1999.

En San Juan, Puerto Rico a de de 1999,

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

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

Directora de Recursos Humanos

RE: Justificacion para Eliminar puesto de Coordinador de
Servicios de Area de Operaciones de Parques

En el proceso de reorganizacién de la CPN, motivado por Ias
circunstancias econdmicas y de politica publica que impera en todo
el gobierno, donde tenemos restricciones de contratacion de nuevo
personal y por otro lado, la posibilidad de la aprobacién de una ley
de retiro temprano, nos hemos concentrado en analizar la mejor
manera de distribuir el personal.

La clase de referencia se creé en virtud del Plan de Clasificacion
efectivo el 1 de julio de 1999, con los requisitos de Bachillerato y dos
afios de experiencia en trabajo de administracion. Esa clase tiene la
funcién de desarrollar y coordinar los asuntos, actividades vy
proyectos especiales correspondientes a aspectos administrativos y
operacionales desde el drea de Operaciones de Parques. Esta clase se
encuentra bajo la direccién del Director de Area de operaciones de

Pargues.

Las gestiones de coordinacion de recursos entre instalaciones estan
siendo realizadas por los mismos superintendentes, conjuntamente
con 10s Directores Auxiliares de Operaciones de Parques, la Oficina de
Administracion y la Oficina del Director Ejecutivo.




Por otro lado, surge que en los Ultimos afos mas de doce
superintendentes de todos los niveles han renunciado para acogerse
a los beneficios de Retiro o renuncias para alcanzar nuevos
horizontes. Ante dicha situacién, los actuales Coordinadores se han
encargado administrativamente de la direccion de algunos de las
instalaciones, resultando en un trabajo eficiente en el desarrollo de
las operaciones y servicios al publico.

Ante la situacién de la CPN donde estd préximo a aprobarse un plan
de retiro temprano para todos los empleados, NOs Proponemaos
reestructurar todas las dreas que tendran impacto en sus Recursos
Humanos, como medida de transformacién en concordancia con Ia
mejor utilizacién de recursos hacia el mantenimiento de Ias
instalaciones y servicios directos a nuestros clientes vy visitantes.

Por 1o anterior, hemos identificado que el proposito de las funciones
de los Coordinadores se alcanza desde las realizadas por [0S
funcionarios que ocupan el puesto de Director Auxiliar del Area de
Operaciones. Esta clasificacion tiene las funciones de colaborar,
ayudar y asistir al Director de Operaciones en la planificacion de
actividades programéticas relacionadas con la administracion vy
operacion de las instalaciones que proveen servicios al publico.
Actualmente la Oficina del Area de Operaciones de Pargues cuenta
con dos (2) puestos en dicha clase.

Es asi que entendemos, que el propdsito y mision de la CPN,
asf como, las operaciones v la calidad de 10s servicios gue se brinda al
pUblico que visita nuestros Pargues no se afecta con la eliminacion
de esta clase. Durante este perfodo de tiempo se ha demostrado
que la clase de Coordinador de Operaciones de Pargues, no es
necesaria, toda vez, que dichas funciones estdn siendo realizadas por
el personal directivo del Area de Operaciones de Parques.
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COORDINADOR(A) SECRETARIA DE JUNTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar y colaborar con varios ejecutivos o
directivos en la realizacion de una gran variedad de labores que consisten en
coordinacién y ejecucién de reuniones de las Juntas de Directores, de Subastas Formales
de la Compafifa y para el Personal Gerencial.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva la
coordinacion y ejecucion de todos los procesos inherentes a la Junta de Directores, que
establece la politica ptblica, Junta de Apelaciones para el Personal Gerencial y Junta de
Subastas Formales que emite las subastas para los proyectos de construcciéon de
instalaciones recreativas y demds asuntos inherentes a las otras juntas.

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

EJEMPLOS DEL TRABAJO

e Convoca a la Junta de Directores y a la Junta de Apelaciones para el Personal
Gerencial a reuniones en conformidad con los reglamentos establecidos. Ademads,
convoca, revisa y realiza las gestiones pertinentes para la publicacién de los anuncios
de subastas sometidos por la unidad peticionaria correspondiente en cuanto a la Junta
de Subastas se refiere, y realiza la transcripcion y redaccion de minutas, actas, etc..

e Lleva a cabo la preparacién de la agenda de asuntos a considerarse en las reuniones
de las Juntas en coordinacion con su supervisor y la citacion a sus miembros.

e Desarrolla y coordina gran variedad de actividades correspondientes a los procesos de
subastas por anuncios en la prensa y otros inherentes.

¢ Coordina con las unidades peticionarias, las fechas de apertura de subastas.

e Prepara los expedientes de cada subasta que se publiquen e incorpora evidencia de la
publicacién del anuncio para efectos fiscales y del Contralor.

e Redacta resoluciones para la consideracion y aprobacién de la Junta de Directores, en
coordinacién con el Director Ejecutivo.
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e Mantiene un expediente de todas las resoluciones consideradas y aprobadas por la
Junta de Directores, asi como de las Ordenes de Cambio.

e Evaluar y cotejar los informes de subastas dirigidos a la Junta para asegurar que el
mismo esté completo en todos los permenores, y contenga todos los elementos de
juicio que permita a la Junta llegar a conclusiones correctas.

e Coordina el trabajo y las actividades de servicios de oficina de otros asistentes de
menor jerarquia.

e Redacta comunicaciones generales relacionadas con asuntos considerados por la
Junta de Directores, Junta de Subastas Formales y Junta de Apelaciones para el
Personal Gerencial.

e Actia de enlace entre la Oficina del Director Ejecutivo y la Oficina del Contralor, en
cuanto a solicitud de documentos, entrevistas, etc., relacionadas con la Junta de
Directores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas del desarrollo y
coordinacién de Juntas de Subastas y de Directores.

e Conocimiento considerable de la organizaciéon y funcionamiento general de las
dependencias de la Compeaiiia.

e Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan en el procesamiento de
subastas formales.

e Habilidad para la direccion y coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos
relacionados con las Juntas.

e Habilidad para la planificacion y organizacion de trabajos especializados, complejos
y variados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o instituciéon académica reconocida y
acreditada. Cinco afios de experiencia en trabajos administrativos relacionados con la
coordinacion de procesamiento de la Junta de Subastas Formales, Junta de Directores y
Junta de Apelaciones para el Personal Gerencial.

Periodo Probatorio: Ocho (8) meses
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En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Ntmero 90 del 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, inciso (a), 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 Fomento Recreativo, a partir del __ de de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa __ de de 2000.

Miguel A. Caro Vargas
Director Ejecutivo
Compaiifa de Fomento Recreativo

Validado porla Junta
de la Compafifa de P
de Puerto Rico,
Resolucién Ny
aprobada ef 14 dg

de Directoreg
arques Nacionaleg
mediante |3

mero 02-04

agosto de 2002,
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La Naturaleza de Trabajo ' )
N \Qﬁ .

Trabajo profesional que consiste en el max
exhibicién e intercambio de especies con otras i
animales de zoologicos, para incrementar la colec
bajo su responsabilidad como artrépodos/inverte
mamiferos grandes, mamiferos pequefios y primates.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y especializado que conlleva la responsabilidad
por el cuidado, manejo, conservacion, cria y proteccion de la coleccion de
animales o exhibicion de coleccion de un area o disciplina como: aves, reptiles,
marniferos, entomologia, ect. El empleado trabaja bajo la supervisién general del
Curador General. El trabajo requiere que el empleado ejerza gran iniciativa
mediante el ejercicio de su juicio y criterio. El trabajo se revisa mediante informes
escritos, reuniones sobre el desarrollo del trabajo y visitas al 4rea de trabajo.

Ejemplos de Trabajo

Responsable por el cuido, manejo, conservacion y exhibicién de la
coleccion de animales del 4rea bajo su especialidad.

= Responsable por el programa de salud y conservacién de la coleccion de
animales o exhibicién bajo su responsabilidad.

= Colabora con el Curador General en determinar los requisitos de las
exhibiciones de animales.

» Participa con el Curador General en la adquisicién, disposicion y préstamos
de los animales del Zoolégico.

» Desarrolla planes y programas para el mejoramiento del cuidado,
reproducciéon y exhibicién de la coleccion de animales bajo su
responsabilidad.
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* Inspecciona los especimenes para estudiar su condicion fisica y dieta.

*  Promueve el intercambio educativo de los proyectos de coleccién y conservacion
con instituciones, investigadores, estudiantes, comunidades y publico en general.

»  Colabora con el Curador General en la adquisicién, venta, disposicién e
intercambio de animales con otros zooldgicos.

* Colabora en la planificacién y recomendaciones para el desarrollo de las
facilidades del Zooldgico.

» Es responsable de que la coleccidn de animales esté en armonia con las leyes
locales, estatales, federales y con las regulaciones internacionales para el bienestar
de los animales.

» Revisa las requisiciones de provisiones y materiales. Realiza recomendaciones
para servicios contractuales necesarios.

= Disefia un plan detallado en cuanto al progreso del animal, para una vez €ste sea
liberado, pueda valerse por sf solo, en los casos que aplique.

= Desarrolla exhibiciones, toma decisiones en cuanto a la procreacion de animales y
lleva anotaciones del proceso del cuidado de animales.

» Promueve y participa en actividades educacionales y realiza presentaciones
plblicas, cuando es necesario.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

= Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan
en el cuido, manejo y comportamiento de animales.

= Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan
en la prevencion, tratamiento y conservacién de colecciones de animales en
exhibicién. ‘

= Conocimiento considerable de las reglas, reglamentos y leyes relacionadas con la
importacién y manejo de especies exéticas.

= Conocimiento considerable de las leyes locales y federales que rigen el cuidado,
el manejo y mantenimiento de las especies en cautiverio.
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»  Habilidad para entender la literatura técnica, leyes aplicables, regulaciones y
ordenanzas relacionadas al manejo de los animales en cautiverio.

= Habilidad para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.

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

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

»  Habilidad para supervisar personal e impartir instrucciones.
»  Destrezas en la comunicacidn escrita y oral.

=  Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y equipos
de procesamiento y comunicacion electronica de informacién.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ciencias con especializacién en Zoologia o Manejo de Vida Silvestre o
Ciencia Animal. Un (1) afio de experiencia en el manejo y cuido de animales exdticos o
exhibiciones de colecciones de animales vivos.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ndm. 90 de 17 de noviembre de
1993, Articulo 8, Inciso (a), segiin enmendada, aprobamos la precedente clase de puesto
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Compaiifa de Parques Nacionales de Puerto Rico, a partir de 1 de mayo de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a } de mayo de 2003.

Ramon L. Nieves Vazquez, Ledo.
Director Ejecutivo
Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico

Validado por la Junta de Directores
de la Compafifa de Parques Nacionales
de Puerto Rico, mediante Ia
Resolucion Numero 02-04
aprobada s} 14 de agostche-QOOZ
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Colabora en el desarrollo y coordinacién de itinerarios y planes de trabajo de diversas
actividades de servicios generales.

Evalda y recomienda cambios a los contratos de servicios de la Compariia.
Inspecciona proyectos y labores de 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 tuncionales y del servicio.

Coordina y participa en el proceso de confeccién del presupuesto operacional del Areade
Servicios Administrativos de la Institucion.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Compariia en aspectos relacionados con las
actividades de servicios administrativos.

Colabora con su supervisor(a) en los proyectos especiales y asuntos que se le deleguen.
Sustituye y representa al (la) Director(a) del Area cuando le sea requerido.

Redacta y desarrolla cartas, memorandos, informes narrativos y otros documentos
relacionados con las actividades que se le asignen.

Conccimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de
los servicios administrativos de apoyo y de la administracién de empresas.

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

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

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y sistemas operacionales gubernamentales
que rigen las actividades de los servicios administrativos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de gran variedad de trabajos.
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Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.
Habilidad para la solucién répida y efectiva de problemas y situaciones imprevistas.

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

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, subalterno(ays, compaifiero(a)s de trabajo y publico en general.
/

-

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

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

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad- acreditada.
Seis (6) afios de experiencia en trabajos relacionados con la prestacién de servicios administrativos
dos (2) de estos a nivel de supervisién en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de
la clase de Puestos de Gerente de Servicios Generales o Gerente de Compras del §ewicio de

Carrera de la Compariia.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.
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Director Auxiliar de Mercadeo

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién, direccidn,
supervisién y coordinacién de las actividades y programas de Mercadeo de la
Compafifa de Parques Nacionales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, especializado y altamente complejo que
conlleva colaborar con el(la) Director(a) de Mercadeo en la planificacién, direccién,
supervisidn, coordinacidn, desarrollo y evaluacién de las actividades relacionadas al
mercadeo. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, El trabajo se evalia
mediante, reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora con el(la) Director(a) en la planificacién, direccidn, supervisidn, desarrollo y
evaluacion de las actividades de mercadeo.

Asesora y orienta a funcionarios de la Compafiia de los pormenores y aspectos de
mercadeo, comunicacidh de informacién y relaciones pdblicas.

Supervisa, coordina y evalia el trabajo del personal que se le asigne.

Colabora en el desarrollo y el establecimiento de estrategias y programas de
mercadeo, de los servicios e informacién disefiados para mantener al pdblico
informado de los objetivos, logros y programas de la Compafifa.

Colabora en la administracién de las relaciones pdblicas con el propésito de abarcar
y alcanzar las necesidades, atencién y objetivo de grupos de la comunidad, empresas
y otras agencias y organizaciones pdblicas o privadas.




