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- CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo no diestro, que consiste en realizar labores de limpleza de oﬁcfnas,
moEHiario y equipo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo rutinario de limpleza en forma manual 0
mediante el uso de equipo de limpieza de ficil operacién en Ia Administracion de
Asuntos de Energia. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior
rjerarqufa, quien le imparte Instrucciones detalladas y especificas sobre las tareas a
realizar, las cuales sé van generalizando a medida que adqulere experienda. Su trabajo

& serévisa durante su ejecucion y al finalizar cada tarea, mediante inspecciones oculares
para determinar conformidad con las instrucclones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realu.a tareas pertinentes a la limpleza de fas facilidades fisicas y mobiliario de

Jas éreas u oficinas asmadas tales como: barrer, pasar mapo, secar, encerar, brillar
fos pisos y pasar la asplradora en alfombras.

Recoge y dispone adecuadamente de la basura de los zafacones.

lepia y suple los servicios sanitarios de papel, jabén y otros articulos

- pertinentes.

Utiliza desinfectantes, insecticidas y desodorantes sigulendo las especlficaciones

.y precauciones establecidas en las etiquetas de los fabricantes.
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Es responsable por el uso adecuado Y mantenimlento preventivo conforme a
las especlﬁcaciénes_ y precauciones establecidas en la etiquetas de los fabricantes.

Observa_las normas y medidas de salud y seguridad necesarlas al reallzar las
tare:;ls asignadas.

Acondiclona y culda las plantas ornamentales del 4rea asignadé.

Colabora en la reallzacion de algunas tareas senclllas de mensajerfa y oficinescas,
cuando es necesario. |

Repone bbmblHas fundidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento del equipo, mantenimiento y métodos de limpieza.
Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a observar en su trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo y uso de materfales y equipo de [impieza.

PRE?ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Saber feer y escribir.

PERIODO PROBATORIOQ

Tres (3) meses.
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En virtud de 12 autoridad que nos confiere Ia Seccién 4.2 de la Ley Nimero
5 de Personal del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publico de
Puerto Rlco, segun enmendada, por la presente aprobamés la clase que antecede, la
| cual formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de

la Administracién de Asuntos de Energla, a partir del 30 de O-aosjfo de 1996,

G Dy

Aura L. Gonzdiez Rios Pedro Gelabert‘Mérquez
Directora - Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos
Personal Naturales y Ambientales -

/&eaﬁwf

Rafael L. Llompart
Adminlstrador :
Administracién de Asuntos de
Energfa
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CONTADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar una variedad de tareas pertinentes a los
libros, records, sistemas y procedimientos fiscales y de contabilidad.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El{La) empleado(a) realiza trabajo de alguna compleiidad y responsabilidad en el
campo de la contabilidad profesional, qﬁe comprende efectuar una variedad de tareas
relacionadas con el registro, verificacidon y cuadre de los ingregos Y gastos en los libros y
records de contabilidad, asi como el examinar e intervenir documentos fiscales pertinentes
a las actividades administrativas y operacionales de la Administracion de Asuntos de
Energia. Trabaja bajo la supervision directa de un Oficial de Presupuesto y Frinanzas I,
quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianas del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniclativa y criterio propio al
desempeniar Jos deberes y responsabilidades asignados al puesto pero actia conforme a los
principios, practicas y métodos modemnos aplicables a su campo de competencia; a las
instrucciones impartidas y en armonfa con las leyes, reglamentos, procedimientos Yy normas
que regulan el trabajo de contabilidad y finanzas en las agencias de Gobiemno de Puerto
Rico. Su trabajo se revisa mediante el anélisis de los informes que somete, el resultado de
las auditorias efectuadas a los libros, registros y controles de contabilidad y finanzas y en
reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las leyes, reglamentos y

procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Abre los libros de cuentas correspondientes a cada afio fiscal.

Registra y hace anomcionés en los libros, records y sistemas electronicos de
contabilidad pertinentes a las diferentes transacciones fiscales que se efectiian relacionadas
con los ingresos y gastos de la Agencia, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables.

Cuadra y mantiene acwalizadb los libros, records y sistemas electronicos de
contabilidad que tiene bajo su responsabifidad. |

Colabora en la preparacion de las reconciliaciones de las cuentas bancarias que tiene
la Agencia.

Interviene diferentes documentos fiscales para determinar correccion y legalidad de
los mismos.

Verifica que todos los comprobantes de pago estén codificados correctamente con
el propdsito de identificar los gastos con sus respectivas cuentas.

Reconcilia facturas mensuales de los suplidores con relacion a los records o registros
de pago.

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores de contabilidad.

Mantiene informado al supervisor sobre cualquier dificultad, discrepancia o situacion
que surja con relacidn a los ingresos y gastos que contabiliza.

Prepara y somete infonﬁes y comunicaciones variadas, correspondientes a los

deberes y responsabilidades que realiza.
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Establece y mantiene records y archivos de documentos e informacion relacionada
con el trabajo que realiza, en los cuales incluye lo pertinente a los costos por los servicios
que recibe la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, conceptos, técnicas, métodos Y practicas que se
utilizan en el trabajo profesional de contabilidad y 1a intervencién de documentos fiscales,

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimien;os estatales
y federales aplicables a la contabilidad de gobiemo y las actividades fiscales.

Algtin conocimiento de la operacién y funcionamiento de los sistemas de
contabilidad mecanizada (computadorizado).

Algin conocimiento d_e [a organizacion, funciones Y programas de la Agencia.

Habilidad para registrar y ﬁacef anotaciones en libros y records de contabilidad,
pertinentes a los ingresos y egresos de una organizacién.

Habilidad para cuadrar y mantener actualizado libros y records de contabilidad.

Habilidad r;ara_detectar y corregir errores de contabilidad.

Habilidad para efectuar reconciliaciones Y ajustes en libros y records de
contabilidad.

Habilidad para eswdiar, analizar y aplicar disposiciones de leyes y reglamentos ai
trabajo de contabilidad y a la intervencién de documentos fiscales.

Habilidad para intervenir diferentes documentos fiscales y determinar COITeCCion,

propiedad y legalidad de los mismos.
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Habilidad para establecer y mantener records y archivos relacionados con las
actividades de trabajo que realiza.

Habilidad para redactar diferentes comunicaciones relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto.

Hab_ilidad para efectuar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en [a operacidn de sisternas electrénicos de informacién Y en el manejo de
programas de contabilidad.

Destreza para operar calculadoras y sistemas compﬁtadorizados de contabilidad.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

| Bachillerato en Administracion de Empresas otorgado por una universidad

acreditada, con especializacién en Contabilidad, que incluya o esté sulplementado con un
curso o adiestramiento en [a operacion de sisternas computadorizados de contabilidad. EI
curso o adiestramiento en la oper;cién_de sistemas computadoriz_ados de contabilidad
pﬁede ser sustitwido por un (1) afo de experiencia en la operacién de dichos sistemas.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccién 4.2 de 1a Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, 1a cual formard parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrerq de la Administracién de

a4 r?"b
s

L ey

Asuntos de Energia, a partir del & de 1996,

Aura L. Gonddlez Rios ' Pedro Gelabert Mirquez f
Directora . Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales

‘AUG 2 § 199§

Rafael L. Liompart
Administrador

Administracién de Asuntos
de Energia '
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que comprende la direccién de las actividades que se desarrollan
en una drea programatica de fa Administracién de Asuntos de Er;;ergia 0 el prestar servicios
auxiliares en la coordinacion de actividades operacionales y administrativas de mucha
importancia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realizé trabajo ejecutivo de gran dificultad y responsabilidad
que consiste en planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las diferentes actividades
que se desarrollan en una drea programatica compleja e importante en la Administracion
de Asuntos de Energia. En tal capacidad puede dirigir una 4rea programadtica de
complejidad, tamarno e importantia igual o comparable al Area de Conservacién de
Energia. También se identifica un puesto en el cual el empleado presta servicios auxiliares
al Administrador en la coordinacién de las acu‘vidadés administrativas que se desarrollan
en la Agencia, relacionadas con finanzas, contabilidad, presupuesto, compras, contratos
y otras. Trabaja bajo la supervisién administrativa del Administrador o Subadministrador,
. quien le imparte instrucciones generales sobre las actividades que se desarrollan y discute
con el empleado asuntos que se deben atender con prioridad y los elementos de politica
publica a tomar en consideracion. Ejerce un alto grado de Iniciativa y criterio propio al
desempefiar los deberes y responsabilidades asignadas él puesto, en armonia con las leyes
y reglamentos que regulan las actividades operacionales y administrativas de [a Agencia.
Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los Informes que somete, en reuniones con su

supervisor y por los logros obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina y supervisa el trabajo operacional y
administrativo del &rea programatica o actividad que estd bajo su responsabilidad.

Establece metodologia apropiada para evaluar {a efectividad de las actividades que
estan bajo su responsabilidad.

Efectta estudios de organizacién y planificacién para formular e instrumentar
procedimientos relacionados con el funcionamiento del 4rea o actividad bajo su
responsabilidad.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion del irea o de su
supervisor inmediato.

Determina necesidades de adiestramiento técnicro o profesional del personal
asignado al érea o actividad bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que le son
delegados para mantener I3 mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme a los
objetivos y prioridades establecidas.

Efectiia inspecciones periddicas para determinar la meior'utilizacién de los recursos
disponibles y verificar fa marcha normal de las operaciones del drea o actividad bajo su
responsabilidad.

Desarrolla normas y procedimientos, traza progTa'més de trabajo e interpreta
estatutos y reglamentos aplicables al drea o actividad bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionados con el drea o actividad bajo su
responsabilidad, para determinar correccidn, propiedad y legalidad de estos a base de las

normas, leyes y reglamentos aplicables.
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Asigna, supervisa y evalla el trabajo que realiza el personal sub;ltemo asignado 3
-SU drea de trabajo.

Redacta correspondencia y prepara todos aquellos informes relacionados con el
trabajo que realiza en ingles y espafiol, segiin le sea requerido.

Asesora, orienta y asiste a su supervisor Inmediato en asuntos pertinentes a su
campo de competencia.

Part_icipa' en la preparacién de propuestas y peticiones de presupuesto necesarios
para el funcionamiento apropiado del irea programdtica o actividades bajo su
responsébilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, tecnicas y practicas modemas. de
administracidn publica.

Conocimiento vasto ae las leyes, reglamentos y normas que aplican al
funcionamiento de la Agencia; 4rea o actividad asignada.

Conocimiento vasto de} funcionamiento y organizacién del gobiemo y de las
relaciones existentes entre los departamentos y agencias del Estado Libre Asociado.

Conocimienrq vasto de la orgah_iza_cién, funcionamiento, programas y politica de
la Agencia.

Conocimien;o vasto de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en
la supervisién de empleados subaltemos.

Conocimiento considerable de los idiomas espaiol e Ingles.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo

de personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsablilidad.
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Habilidad para analizar aspecios complejos de administracion o técnicos y hacer

recomendaciones efectivas.

Habilidad para analizar Y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos v
procedimientos, ralaclonados con el trabajo que realiza,

Habilidad para simplificar ¥ agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con cérreccién y exacdwd verbalmente y por escrito, en
los idiomas espafiol e ingles. |

Habilidad para redactar informes y correspondencia, relacionada con suU campo de
trabajo.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo.

| 'Des:reza en la operacion de equipo general de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
| Grado de Bachillerato otorgado por una universidad acreditada y sei§ (8) aros de

experiencia progfesiva en trabajo técnico, gjecutlvo, administrativo, p;ofesiona! 0 de
supervision.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de 2 autoridad que nos confere 1 Seccion 4.2 de 1a Ley Nomero § del

14 de ocwbre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin’

enmendada, por la presente aprobames Ja clase que antecede, la cual formard parte de

=00~
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de

Asuntos de Energfa, a partir del % de ?/Ué Lz 1996.

o sy i

Aurzt? Gonzilez Rios " Pedro Gelabert Marquez 7
Directora Secretario
Oficina Central de Adminlistracidn de Departamento de Recursos Naturales y
Personal o Ambientales

'AUG 2 8 1996

Rafael L. Llompart
Administrador
Administracién de Asuntos

de Energia.
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ECONOMISTA ENERGETICO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo especializado en el campo de las Ciencias
Econdmicas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O_ :

El(La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad ayudando
en el desarrollo, anilisis, coord‘inacién Y preparacion de estudios econémicos sobre I
sitlacion energética del pais y [as proyecciones sobre las necesidades futuras a corto y largo
plazo que se realizan en la Administracién de Asuntos de Energla. Trabaja bajo Ia
supervision general de un funcionario de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones
amplia sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas en situaciones especiales.
Ejerce iniciativa y criterio propio al desempenfar sy labor, pero adhiere 2 las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evaliia mediante el
analisis de los informes que somete, en reuniones de supervisién y por los resultados
obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa én la coordinacién y desarrollo de los estudios eCONOMIcos energéticos.

Colabora en el desarrolio de los procedimientos y metodologfas a ser utilizadas en
las encuestas, estudios, proyectos e investigaciones economicas en el campo energético que
se efectian en la Administracién de Asuntos de Energia.

Investiga, analiza y evalda la fuente de datos, tanto del mercado local como

intemacional a utilizarse en los estudios energéticos y de las varfables macroecondmicas
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para los proyectos de fuentes altemnas de energia.

Realiza auditorias, validaciones y ayuda en la computariz_acién de los datos.

Redacta articulos para publicaciones en revistas y periédicos publicados por la
agencia.

Procesa mediante el uso de computadoras y programas estadisticos, las regresiones
matefnéticas necesarias para las proyecciones de las variables de consumo, importacion,
compra, venta, exportacion, inventario, produccion y uso propio neto de los derivados del
crudo, los precios y otras consideraciones del sector energético.

Rinde informes, segun le son requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerab['e de las prdcticas, principios, métodos y técnicas de la
teoria econdmica.

Conocimiento considerable de la organizacién vy funcionamiento  de Ié
Administracion de Energia, asi como sus metas. |

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion y de las fuentes de
informacion econdmica.

Habilidad para operar y manejar programacién especiélizada en sistemas electronicos
'&e microcomputadoras, tales como los programas Lotus 1,2,3 y dBase 1i1 Plus.

Habilidad para analizar e interpretar da_tos econbmicos.

Habilidad para presentar datos econdmicos en forma clara y precisa.

Habilidad para preparar y presentar grificas y tablas.
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Habilidad para expresarse correctamente, oralmente Y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener rejaciones de trabajo efectivas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad acreditada con una concentracién en
Economfa. Dos (2) afos de experiencia en trabajos relacionados con el andlisis,
interpretacién y presentacién de datos ecohémicos. Una‘_combinaci‘én de prepara.cién
adicional a la requerida y experiencia es aceptable.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formars parte del
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Sepvicio de Carrera de la Administracién de

Asuntos de Energla, a partir del a?f) de ‘ﬁ/&f% 6&/ 1996.

o

Aura L. Goyﬁ!ez Rios ‘ Pedro Gelabert "Marquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracion de ~ - Departamento de Recursos Naturales y
Personal _ Ambientales

'AUG 2 8 1996

Ao

Rafael L. Llompart
Administrador
Administraciéon de Asuntos
de Energia
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ECONOMISTA ENERGETICO Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado en el campo de las Ciencias Econdmicas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
relacionado con él desarrollo, anlisis, coordinacién y preparacion de estudios econdmicos
sobre [a situacion energética de! pais y las proyecciones sobre las necesidades futuras a
corto Y largo 'pla_zo que se realizan en la Administracién de Asuntos de Energfa. Trabaja
bajo la supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio al desempefiar su labor, pero se adhiere a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se eval(a
mediante el andlisis de los inforrﬁes que somete, en reuniones de supervision y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla y coordina los éstudios economicos enérgeticos.

Desarrolla los procedimientos y metodologias. a ser utilizadas en las encuestas,
estudios, proyectos e investigaciones econémicas en el campo energético que se efectiian
en la Administracién de Asuntos de Energia.

lnvestiga, analiza y evalia la fuente de datos, tanto del mercado local como
internacional a utilizarse en los estudios energéticos y de las variables macroecondmicas

para los proyectos de fuentes alternas de energfa.

'

!
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Presenta recomendaciones sobre posibles acciones a tomarse para asegurar los
abastos adecuados de los recursos energéticos que sirven de base para la planificacién
efectiva de los recursos del pais.

Redacta los informes que le son requeridos sobre los resultados de los estudios.

Realiza auditorias y validaciones y procesa mediaﬁte el uso de computadoras.

Redacta artfculos para publicaciones en revistas y peridédicos publicados por la
agencia.

Procesa mediante el uso de computadoras Yy programas estadisticos, las regresiones
matematicas necesarias para las proyecciones de las variables de consumo, importacién,
comprg, venta, exportacion, inventario, producéién y uso propio neto de los derivados del
Crudo, los precios y otras consideraciones del sector energético.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las pricticas, principios, métodos y técnicas de a teoria
econdmica.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Administracion de Energia,
asi como sus metas.

Conocimiento de las técnicas de investigacion y de las fuentes de informacion
economica.

Habilidad para operar y manejar programacién especializada en sistemas electrénicos
de microcomputadoras, tales como los programas Lotus 1,2,3 y dBase 111 Plus.

Habilidad para analizar e interpretar datos econémicos.
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Habilidad para presentar datos econdémicos en forma clara y precisa.
- Habilidad para preparar y presentar grificas y tablas.

Habilidad para expresarse correctamente, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de colegio o universidad acreditad:a con una concentracion en
Economia. Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos relacionados con el anilisis,
interpretacién y presentacién de datos econdmicos. Una combinacidn de preparacion
adicional a la requerida y experiencia es'aceptable.l
PERIODO PROBATORIQ

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad Eme nos confiere [a Seccién'4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formars parte del
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de

Asuntos de Energia, a partir del % de 4749576 4& 1996.

(o iyt

Aura L. Gehzilez Rios " Pedro Gelabert Marquez
Directora ' Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal _ Ambientales
'AUG 2 § 1995

Rafael L. Llompart
Administrador

Administracién de Asuntos
de Energia
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INGENIERO (4)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la ingenieria que consiste en realizar

una variedad de actividades relacionadas con asuntos de energia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (L.a) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
considerable en la ejecucion de estudios, inspecciones e investigaciones relacionadas en el
campo de la ingenieria, relacionados con la utilizacidn, conservacion y proteccion de los recursos
energéticos en la Administracién de Asuntos de Energia. Trabaja bajo la supervision
administrativa de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instucciones generales
sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas en ocasiones o durante encomiendas
especiales. Ejerce un grado de considerable iniciativa y criterio propio en el desempeiio de los
deberes y responsabilidades asignadas al puesto, conforme a las teorias, técnicas y practicas
aceptadas en su campo de competencia y en armonia con las leyes y reglamentos estatales y
federales que regulan la utilizacion, conservacion y proteccion de los recursos energéticos en
Puerto Rico. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete, en reuniones

con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita los municipios y agencias de gobierno para efectuar inspecciones periddicas

relacionadas con la utilizacién y conservacion de energia.
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Desarolla estudios de viabilidad e investigaciones en el campo de la ingenieria, pertinente
a 1a utilizacion y conservacion de los recursos energéticos de Puerto Rico y las fuentes alternas
de energia.

Evalga y recomienda propuestas y proyectos relacionados con las fuentes de enegia
renovable. 7
Prepara propuestas para la obtencion de fondos estatales y federales, relacionadas con la
utilizacién y conservacion de energia.

Ofrece charlas, conferencias y orientaciones en universidades, escuelaé, municipios Y en
agencias plblicas y pri{fadas, relacionadas con la utilizacion y conservacion de energia.

Analiza y estudia las facturas de consumo de energia de los gobiernos municipales y de
las agencias de gobierno, para Jetectar dificultades y problemas, ~presenta alternativas y
soluciones a los mismos. |

Efectha estudios para las agencias del gobierno central v los gobiernos municipales
relacionados con el consumo de gasolina y de otros combustibles.

' Efectia certificaciones relacionadas con el uso y consumo de energia solar.
Participa en la preparacion y estudios de planes relacionados con su irea de competencia.

Redacta informes técnicos relacionados con los deberes y responsabilidades asignados al

puesto que ocupa.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y practicas modernas de
la ingenieria. |

Conocimiento de las teorias y conceptos modernos de Ingenieria.

Conocimiento considerable de los materiales, equipos € instrumentos que & utilizan en el
trabajo de Ingenieria.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la practica de la Ingenieria en

Puerto Rico.

Conocimiento de los idiomas espafiol € ingles.
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Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los programas y actividades
de la Agencia.

Algiin conocimiento del funcionamiento y estructura interna de la Agencia.

Habilidad para aplicar las teorias, conceptos, técnicas y principios de ingenieria al trabajo
descrito en esta especificacion de clase.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de problemas y situaciones relacionadas con el
campo de la Ingenieria y la utilizacién y conservacion de energia.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con aspectos de
Ingenieria.

Habiliddd para preparar, leer e interpretar planos, dibujos y especificaciones relacionados
con Ingenieria. |

Habilidad para inspeccionar y detectar deficiencias y problemas de disefio, construccion y
otras areas relacionadas con el campo de la Ingenieria, asi como para hacer sefialamientos y
recomendaciones sobre el particular. |

Habilidad para expresarse en forma precisa, verbalmente y por escrito, en los idiomas
espaftol e inglés.

Habilidad para hacer célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el aso calculadoras, equipo e instrumentos relacionados con Ingenieria.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Bachillerato en Ingenieria preferiblemente Ingenieria Mecanica
otorgado por una universidad acteditada. Tener licencias de ingeniero expedida por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo

del Colegio de Ingenieros y Agrimfensores de Puerto Rico. Dos (2) afios en la practica de la

Ingenieria.
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PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a A/ de L}CZW de 2000.

Maribel Rodrigue? Ramos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracion de Recursos Huma Naturales y Ambientales

Felix MMasini-Guzman
Administrador
Administracion de Asuntos de Energia
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INSPECTOR(A) ENERGETICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de oficina y de campo que consiste en realizar inspecciones
en diferentes industrias e instituciones para determinar el mejor uso de la energia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Et (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna “responsabilidad y complejidad que
envuelve realizar inspecciones a instalaciones industriales, comercios, agencias publicas y
privadas para determinar si cumplen con las leyes, reglamentos y érdenes emitidas vigentes |
para propiciar el uso adecuado de la energia én Puerto Rico. Trabaja bajo la SUﬁewisién
de un Supervisor de Inspectores Energéticos, quien le imparte instrucciones generales sobre -
fos aspectos cotidianos del puesto y especificas en situaciones nuevas o complejas. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desemperio de su labor, pero con suiecic’m a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia mediante
el andlisis de los informes que somete, en reuniones con el supervisor y por los resultados
obtenidos. 7
" EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones sistemndticas a establecimientos, Industrias, comercios, agencias
publicas y privadas con e fin de determinar si hacen e.l mejor uso de la energia que
consumen.

Orienta a los usuarios sobre los distintos aspectos a considerar para hacer lograr el
uso més efectivo de la energia que consumen.

Realiza cdmputos y cdlculos relacionados con los datos obtenidos en las inspecciones

que realiza.
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Recopila informacién sobre el consumo y ahorro de energia con e propdsito de
mantenerla a la disposicion de los usuarios y de las personas que asf lo soficiten.

Asiste a actividades relacionadas con su campo de trabajo para mantenerse al dia
en cuanto a las técnicas y procedimientos en uso.

Mantiene en buen estado de funcionamiento el equipo utilizado.

Realiza visitas de seguimiento con el propésito de- que hacen cumplir las
réﬁomendaciones que se le han sometido.

Participa en las actividades de promocion de conservacion de ’energia.

Somete informes sobre las inspecciones que realiza a su supervisor inmediato y a los

usuarios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento en el campo de la energética.
Conocimiento de la Reglamentacion de lluminacién (Ley 128).
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y fas medidas de seguridad que se deben
' observar para evitar accidentes de trabajo.
Algin conocimiento de los principios basicos de electricidad.
Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.
“Habilidad para seguir instrucciones verbalés y escritas.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en las inspecciones

que realiza.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

T A

it

Noventa (90) créditos de una universidad acreditada que incluya seis (6) creditos
en una de estas materias: Electromecdnica, Mecdnica, Electicidad, Matematicas,
Estadisticas o Fisica.

PERIODO PROBATORIO

Sels (6) meses.

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nimero 5 del : ;

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por fa presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del

Plan de Clasificacion.de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracidn de

Asuntos de Energia, a partlr del ;25 de 05?£ &éﬁ/ 1996.

O\’Mﬁ‘

Aura L n Iez Pedro Gelabert(MéquT”_'—7
Directora Secretario

Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal : Ambientales

'AUG 2 8 1396 |

rd %

Rafael L. Liompart
Administrador
Administracion de Asuntos
de Energla
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OFICIAL ADMINISTRATIVO -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste colaborar con un director en la planificacion,
coordinacién y supervision de una variedad de tareas y/o actividades administrativas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable responsabilidad y complejidad
que comprende colaborar con un director de la Administracién de Asuntos de Energia en

las diferentes actividades operacionales que se desarrollan en la unidad en que est
adscrito. Trabaja bajo fa supervision administrativa de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectds cotidianos del puesto y
especificos cuando surgen situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en ei
desempefio de los deberes y responsabilidad del puesto, pero en armonia con las leyes y
fe_giamentos aplicables a las actividades que se desarrollan en [a unidad de trabajo donde
ests asignado el puesto y conforme a la las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa a través del analisis de los informes que somete y en reuniones con su
supervisor, para determinar conformidad con las feyes y reglamentos aplicables, normas
y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Colabora en la planificacién, direccion, coordinaclén y supervision de los diferentes
actividades administrativas o de servicios auxiliares que se desarrollan en la unidad

funcional donde esta ubicado al puesto.
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Prepara el Plan de Trabajo de la unidad o actividad bajo su responsabilidad.
Orienta y adiestra al personat bajo su direccién y supervisién con relacion al trabajo
asignado y a las normas, reglas, reglamentos y procedimientos que rigen la Agencia.

Evalia y desarrolla normas, guias, manuales y procedimientos relacionados con su

unidad de trabajo.

Prepara y tramita documentos relacionados con su unidad de trabajo.

Da seguimiento a las encomiendas y casos asignados.

Redacta informes y comunicaciones variadas relacionadas con las actividades de
trabajo bajo su responsabilidad.

Prepara estimados de materiales, equipos, recursos humanos y de presupuesto
relacionados con su unidad de trabajo.

Ofrece informacion y orientacion a empleados de la Agencia y al publico en

general, relacionado con las funciones y actividades que se desarrollan en su unidad de

trabajo de ser aplicable.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas modemas de

administracion publica y de trabajo de oficina.

Conocimiento considerable de las funciones, filosofia, politica publica y estructura

organizativa de la Administracién de Asuntos de Energia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la

Administracién de”Asuntos de Energfa.

| .
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Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modemas de administracién y
supewisién de recursos humanos.

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas modemas de redaccién.

Habilidad para seguir e implantar instrucciones, verbales y escritas,

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

Habilidad para planificar, Coordinar, sdper‘visar y evaluar el trabajo de empleados

subaltemos.

- Habilidad para redactar informes y corres'pondencia relacionada con actividades

bajo su responsabilidad.

Habilidad para establecer y mantener records y registros relacionados con las
actividades bajo su responsabilidad.
| Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en fa operacién de calculadoras y equipo general de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
| Grado de Bachillerato otorgado por una universidad acreditada. Tres (3) afos de
experiencia en trabajo profesional o administrativo. Nivel de post grado pueden sustitwir
hasta dos (2) afios de experiencia.Indicada.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccidn 4.2 de la Ley Numero 5 def
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin

enmendada, por [a presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del

:

, 3 (

A
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Administracién de

Asuntos de Energia, a partir del %/ de ?/953% P 1996.

Cohr— i)

Aura L. Gbrizélez Rios Pedro Gelabert M4rquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Natrales y
Personal Ambientales
'AUG 2 8 1998

e

Rafael L. Liompirt
Administrador
Administracion de Asuntos
de Energia
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OFICIAL DE PRESUPUESTO Y FINANZAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO
- Trabajo profesional que consiste en colaborar en la atencién de las actividades de

prepuesto y algunos asuntos fiscales y de contabilidad.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(La) empleado(a) realiza wrabajo de complejidad y responsabilidad que comprende
el colaborar con el Oficial de Presupuesto y Finanzas 1, en la atencién de las actividades
de presupﬁesto que se géneran en la Administracién de Asuntos de Energia y en algunos
aspectos fiscales y de contabilidad re[acfonados con aqueilas. Trabaja bajo fa supervision
del Oficial de Presupuesto y Finanzas 11, quien le imparte instruccion_es generales sobre [os
aspectos rutinarios y comunes del puesto y especificas cuando cambian los reglamentos,
ﬁrocedimientos y normas aplicables al trabajo que se realiza o cuando suréen situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar los deberes y responsabilidades
asignadas al puesto, pero en armonia con las léyes Y reglamen'tos aplicables y las normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que
somete y en reunione_s_ con su supervisor, para determinar conformidad con las leyes y
_reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, direccién, coordinacién y supervision de las diferentes

actividades pertinentes a la elaboracién, prestacién, Implantacion y administracién del

b

-presupuesto y la Administracion de Asuntos de Energia.
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Asiscé en la atencién de las actividades de naturaleza fiscal y de contabilidad
relacionadas con [2 administracién, distribucién, control y utilizacién del presupuesto; asi
como de los diferentes fondos estatales, federales, asignaciones especiales de resoluciones
conjuntas, bajo fideicomisos y de otros proyectos especiales de la Administracién de
Asuntos de Energia.

Analiza, estudia, interpl;eta y aplica normas, cartas circulares, reglamentos y
procedimientos relacionados con la admin'istracién, distribucién y uu’[lzaciéh de los recursos
econdmicos de la Administracidn de Asuntos de Energia.
| Orienta y asesora a su supervisor inmediato, al Administrador y a otros empleados
de la Agencia; asi como funcionarios y empleados del Departamento de Recursos
Nawurales y Ambientales en todos los aspectos especializados que estin relacionados con
el Presupuesto de la Administracién de Asuntos de Energia.

Colabora y participa con el supervisor en la ejecucion, direccidn y supervisién de
actividades de apoyo fécnico especializado en asuntos presupuestaﬁo§ y gerenciales para
1a toma de decisiones.

Prepara 3 distribucion del presupuesto de las propuestas federales, segin el plan
de trabajo establecido, para el desarrollo de las actividades y la politica ﬁnblica de la
Administracién de Asuntos de Energia.

Prepara toda documentacién de indole fiscal y presupuestaria que conlleve Ia
éreacién, modificacion, transferencias de asignaciones y ajustes de las cuentas estatales,

federales y bajo fideicomisos, tales como: SECP, Escuelas y Hospitales, Exxon, CORCO,

2
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Stripper Well, Diamond Shamrock y otros a ser sometidos a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto y al Departamento de Hacienda.

Sirve de enlace con funcionarios de la Oficina de Gerencia y Presupuesto y el
Departamento de Hacienda para dar seguimiento a los documentos fiscales emitidos para
su contabilizacidn y otros asuntos relacionados.

Procesa solicitud de fondos en efectivo a través de! sistema mecanizado mediante
transferencias eiectrénicas-(Sistem'a Smartlink 11) para los fondos federales.

Prepara y redacta diferentes informes y recomendaciones relacionadas con el
traba}o que realiza.

Prepara proyecciones presupuestarias mensuales para los fondos estatales, federales,
bajo fideicomisos y de proyectos especiales de la Agencia.

Mantiene un control y registro de documentos ﬁscales,'re[acionados con las
transacciones presupuestarias emitidas y procesadas.

Mantiene expédientes activos para cada uno de los programas federales, estatales,
bajo fideicomisos y proyectos especiales de la Agencia.

Provee la informacién que sea requerida durante fos procesos de auditorias'ﬂsca‘les,
realizadas por Auditores Intemos o Exte_mos.

Asiste y colabora en fa coordinacion y supervisién de las actividades de finanzas y

contabilidad durante las ausencias y vacaciones del Oficial de Presupuesto y Finanzas 11,
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoclmiento de los principios, pricticas y técnicas modernas de la administracién
y contfol de presupuestos y finanzas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y
federales que rigen la administracién y control de las actividades del presupuesto y finanzas
en las agencias de gobierno.

Conocimiento de la. organizacién, funciones y de |los progrémas de la

Administracién de Asuntos de Energia.

Conocimiento de la operacion y funcionamiento de los sistemas de contabilidad

mecanizada (computadorizada),

Algan conocimiento de los principios técnicas y practicas modemas de
édministracio’n y supervision.

Habilidad para analizar y evaluar situaciones y problemas dificiles y complejos
relacionados con presupuesto y finanzas y presentar soluciones viables.

Habilidad para analizar y aplicar feyes, reglamentos y procedimientos relacionados

con la administracién de presupuesto y finanzas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara Y precisa.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones relacionadas con las funciones

que realiza.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de empleados subaltemnos.

4 /\é/,
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Habilidad para elaborar, sustentar, presentar, Implantar y administrar un

presupuesto sufragado con fondos publicos.

Habilidad para establecer y mantener controles y registros sobre transacciones de

presupuesto y finanzas.
Habilidad para efectuar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadora y sistemas computadorizados de

contabilidad.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada en Administracién de Empresas conl
concentracién en Contabilidad o Finanzas, que incluya o esté suplementado con un curso
0 adiestramiento en la operacion de sistemas compﬁtadorizados de contabi[idad. Tres (3)

anos de experiencia progresiva en trabajo profesional relacionado con presupuesto, finanzas

o contabilidad.
I_’ERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Numero § del
14 de ocwbre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, 1a cual formar parte del

X

/\\
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Serviclo de Carrera de la Administracién de

Asuntos de Energfa, a partir del c95) de Qﬁfﬁ L 1996.

Obp Ay

Aura L. Goﬁrzéle:z Rios ~ Pedro Ge[abert’Mérquez !
Directora Secretario ,
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales

' AUG 2 8 1336

e

Rafael L. Liompart”
Administrador
Administracién de Asuntos
de Energia
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OFICIAL DE PRESUPUESTO-Y FINANZAS Il

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en dirigir [as actividades de presupuesto, finanzas
y contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidéd y responsabilidad
que comprende {a planificacidn, direccion, coordinacidn y supervision de fas actividades
de presupuesto, finanzas y contabilidad que se generan en la Adm'mis_tracién de Asuntos
de Energia. Trabaja bajo la supervision administrativa del S.ubadministrador de
Componehte Programaitico, quien le imparte instrucclones generales con relacion a las
actividades que se desarrollan. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al
r_ealizar los deberes y responsabilidades asignad-as al puesto, pero en armonia con las leyes
y reglamentos aplicables y las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
a través del andlisis de los informes que somete y en reuniones con su supervisor, para

determinar conformidad con fas leyes y reglamentos aplicables, normas y procedimientos
establecidos e instrucciones Impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de presupuesto, finanzas y

contabilidad que se desarrollan en la Administracion de Asuntos de Energla.
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Desarrolla e implanta guias y controles internos con el propésito de cumplir con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan las actividades de presupuesto,
- fiscales y de contabilidad de la Agencia.

Colabora en Ia Administracion y control del presupuesto para gastos de
funcionamiento de mejoras permanentes, asignéciones de fondos de emergencia y fondos
federales. |

Colabora en .Ia Administracion y control del presupuesto para gastos de
funcionamiento de mejoras permanentes, asignaciones de fondos de emergencia y fondos
federales.

Colabora en la elaboracidn y establecimiento de métodos y procedimientos
modernos relacionados con el andlisis, preparacion, administracién y control del
presupuesto.

Participa en el estudio, anélisis y revision de legislacién relacionada con asuntos que
impacpan_ el presupuesto y las ﬁnanzés de fa Agencia y somete los comentarios y
recomendaciones correspondientes.

Participa en el anélisis y soluciéh de todos los problemas dificiles y del_iéados que
‘afecten los aspectos de presupuesto, finanzas y contabilidad,

Coordina y supervisa las preinterventién de los documentos contables de
desembolsos e Ingresos, entradas en el Mayor General de Gastos por unidades

presupuestarias, el Mayor General de Ingresos y otros registros y documentos fiscales.

Y

\
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Interviene los desembolsos por concepto de diferentes pagos, tales como fondos de!

presupuesto regular, fondos especiales, estatales y federales.

[nterviene y aprueba los pagos por concepto de érdenes de compra, facturas,

comprobantes y servicios profesionales, entre otros.

Asesora y orienta a su supervisor y al personal directivo de unidades de trabajo, en
la implantacion de reglamentos, normas y procedimientos relacionados con las materias de

presupuesto, finanzas y contabilidad.

Certifica los documentos fiscales que se generah en su drea de trabajo.

_Redacm informes y otras comunicaciones relacionadas con las actividades de
bresupuesto, finanzas y contabilidad que se generan en su drea de trabajo.

Asigna el trabajo y supervisa a los empleados adscritos a su drea de trabajo.

Prepara y redacta informes y comunicaciones variadas relacionadas con las funciones

que realiza.

Colabora en las actividades relacionadas con la direccion, coordinacidn y supervision

de los empleados que trabajan en el drea de presupuesto y finanzas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento connsiderable de los principios, pricticas modemas de Ia

administracién y control de presupuesto, finanzas y contabilidad gubermamental,

c;
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
éstatales y federales que rigen la administracidn y control de las actividades presupuestarias,
fianzas y contabilidad de gobiemo.

Coriocimiento de la organizacidn, funciones y los programas de la Administracion
de Asuntos de Energia.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas modemas de administracion y
supervision.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de los sistemas de contabilidad
mecanizada {compurtadorizada}.

Habilidad para anafizar y evaluar situaciones y problemas dificiles y complejos
relacionados con presupuesto, ﬁnanza.f;, contabilidad y presentar soluciones viables.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados
éon la administracion de presupuesto, finanzas y contabilidad.

Habflidad para exbresame verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones relacionadas con las funciones

que realiza.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados

subaltemnos.

Habilidad para transmitir instrucciones verbales y escritas en forma clara y precisa.

Y
i
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Habilidad para establecer y mantener controles y registros sobre transacciones de
presupuesto, fianzas y contabllidad.

Habilidad para efectuar cdmputos mateméticos y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en [a operacidén de mdquinas calculadoras y sistemas computadorizados de

contabilidad.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc; de una universidad acredicadla en Administracién de Empresas con
concentracion en Contabitidad o Finanzas, que incluya o esté suplementado con un curso
o adiestramiento en la operacién de sistemnas computadorizados de contabilidad. Cuatro
(4) anos de experiencia progresiva en trabajo profesional relacionado con presupuesto,
finanzas y contabilidad, que incluya tareas de supervision; uno de éstos en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las de un Oficial de Presupuesto y
Finanzas |, en la Administracién de Asuntos de Energia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses. -

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, 1a cual formaré parte del

'((/
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de

Asuntos de Energia, a partir del 025/ de 4&7&:"75 4@ 1996.

Q,u/m/” %/M

Aura L. Gonzstez Rios ' " Pedro Gelabert Marquez !
Directora , Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales

AUG £ 81996

Rafael L. L!ompar‘tj
Administrador

Administracidon de Asuntos
de Energia
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OFICINISTA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que conlleva el hrocesamiento de documentos y formularios de
diversos asuntos y la realizaﬁién de otras tareas de oficina.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionédo con el procesamiento de documentos y formularios para el trdmite de diversos
asuntos en una de las unidades de trabajo de la Administracién de Asuntos de Energia.
Trabaja bajo la supervisién directa de un superior jerarquico de quien recibe instrucciones
detalladas sobre el trabajo a realizar. Su trabajo se revisa minuciosamente al finalizar cada
taréa, [;ara determinar conformidad-con las normas y procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en el registro de informacion en documentos y formularios que se llevan en
unarde las unidades de trabajo de [a Administracion de A$untos de Energfa

Lleva y mantiene records sencillos de oficina.

Participa en el recibo, sellado, control, distribucidén, sorteo y despacho de Ia
correspondencia.

Participa en el inventario de materiales y equipo e identifica propiedad.

Atiende al publico y fos orienta como llegar a oficinas que deseen visitar.



10113

Prepara informes sencillos y rutinarios sobre distintos asuntos relacionados con las
funciones de su unidad de trabajo.
Colabora en el registro de facturas y correspondencia recibida en el 4rea asignada.

Colabora en el registro de documentos fiscales en las tarjetas de pago por suplidor y

contratistas.
Colabora en el archivo de documentos fiscales.

Colabora en el desglose de comprobantes de pago de los programas federales y

estatales especiales.
Fotocopia documentos fiscales correspondientes al drea.
Funge como Receptor Auxiliar de la Administracién de Asuntos de Energfa.
Lleva fa orden de compra a los suplidores y recibe la mercancia.
Prepara informes mensualés de todas las compras recibidas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modemnos del trabajo

de oficina.
Algun conocimiento de los métodos modemos de archivo.
Algtin conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento del Departamento.

Habilidad para fienar y tramitar formularios y documentos de naturaleza oficinesca.

Habilidad para hacer cdiculos aritméticos sencillos.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas

Habilidad para llevar records sencillos de oficina.
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Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para' operar equipo comun de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acréditada. Un (1) afo de experiencia en la
realizacidén de trabajo oficinesco..
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere [a seccién 4.2 de [a [ey Ntumero 5 de! 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segln enmendada,

por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de



10113

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Asuntos de

Energia.

En San Juan, Puerto Rico a F0 de O\(cjea% , de 1996,
Aura L. Gonzalez Rios Pedro Gelabert Marquez ~
Directora Secretario
Oficina Central de : Departamento de Recursos Naturales
Administracion de Personal y Ambientales

—Xx€ %ﬁ/

Rafael L. Llompart
Administrador :
Administracién de Asuntos de Energia
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OPERADOR(A) DE EQUIPO
ELECTRONICO DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en aplicar conocimiento técnico para operar un
terminal de computadoras para procesar datos. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de alguna responsabilidad relacionado con la
operacién de un terminal electronico para procesar datos e informacién de Contabilidad
relacionada con la Administracién de Asuntos de Energia. Trabaja bajé 13 supervision de
un Oficial de Presupuesto y Finanzas, quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos cptidiaﬁos del puesto y especificas en ocasiones especiales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor, pero conforme a las técnicas
propias del oficio. Su trabajo se revisa al concluir cada encomienda y mediante la
‘comprobacién de los resultados.
~ EJEMPLOS DE TRABA]JO

Entra al sistema dé contabilidad mecanizado mediante el manejo -de un terminal de
computadora.

Opera un terminal para obtener, editar y procesar datos sobre contabilidad y otra
informacién relacionada con drea de competencia. -

Revisa la informacion y los datos contenidos en los documentos recibidos y los

compara con fos que ha entrado al sistema para verificar la correccién y exactitud.
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Corrige los errores contenidos en la informacion grabada en el sistema.

Informa a su supervisor cualquier averfa y anormalidad que descubra en el equipo.

Mantiene actualizado fa informacién registrada en el sistema.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas utilizadas en el campo de procesamiento
electrénico de informacién. | |

Conocimiento de las practicas modemas del procesamiento de informacidn
mediante sistémas electrdnicos.

Habilidad para entender y ejecutar instruc-ciones generales.

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

Destreza en el uso y operacién de equipo de procesamiento electrénico de
informacion.
PREPARACION Y EXPERIEHCIA’ MINIMA

Graduacién de una escuela superior acreditada o su equivalente suplementada con
un curso de Procesamiento Electrénico de Informacién o su equivalente.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) nieses.



En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nimero 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del

Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de

Asuntos de Energia, a partir del a‘?f de Qc/ﬁjé 5&, 1996.

e

Aura L. Gonzélez Rios Pedro Gelabert Mérquez '

Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales

\AUG 2 8 1936

Rafael L. Llompar&/
Administrador

Administracién de Asuntos
de Energia
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de contacto directo con el publico que consiste en recibir,
atender y orientar personas que visitan o llaman al 4rea de recepcién de la agencia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleada(o) realiza labor rutinaria y repetitiva pfreciendo orientacion
directa a empleados y publico en general que visita alguna de las dependenci_as de la
Administracion de Asuntos de Energia. En algunos casos opera un pequeio cuadro
telefénico. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarquia, duien
le imparte instrucciones especificas al inicio de su labor y eventualmente se desempefa con
iniciativa y criterio propio, pero conforme a las normas y a las directrices impartidas.  Su
trabajo se revisa luego de concluido para determinaf ;onformidad con I'as normas y
procedimientos establecidos y las instruéciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta al ptblico que visita su 4rea de trabajo, en buscar de orientacion
y en diferentes gestiones.

Adtiende llamadas telefonicas que recibe a través de un pequeio cuadro telefonico

'y las refiere a las personas pertinentes u ofrece informacién requerida que esté 3 su

alcance.

Participa en el recibo, sellado, control y despacho de las correspondencia en el 4rea

de recepcién.

Lleva un registro de las personas y empleados que visitan su 4rea de trabajo. ﬁ

]
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Llena a maquinilla documentos sencillos y de uso comun que le se han requerido.

Rinde informe sobre el trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y técnicas modemas de oficina.

Algin conocimiento de !a_ organizacion, los servicios y las funciones bé_sicas del
Departamento.

Habilidad para comunicarse y relacionarse con el publico en general.

Habilidad para expresarse verbalmente, con claridad y correccién.

Habilidad paré captar y transmitir instrucciones y mensajes con claridad y exactitud.

Habilidad para seguir-instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para llevar records sencillos de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de
e%pen‘encia en labores similares. |
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de 13 autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por |la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte dél

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de [a Administracion de

<



Asuntos de Energia, a partir del O-Qf de ﬁ/of%‘é 1996.
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)

Aura L. Gpnzijér Rios Pedro Gelabert Marquez /
Directora B Secretario
Oficina Central de Administracidn de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales

'AUG 2 B 1396

/25@_(

Rafael L. Llompary
Administrador
Administracion de Asuntos de
Energia
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SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo secretarial que envuelve atender y resolver una
diversidad de asuntos administrativos y operar equipo modemo de oficina en una unidad

de trabajo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La} empleado realiza trabajo de'moderada complejidad y responsabilidad q-ue
incluye la toma de dictados taquigraficos o mediante el uso de un sistema de escritura
rapida; [a reproduccion de variados documentos mediante el uso de una computadora o
procesador de palabras, y la atencion y sdlucién de asuntos administrativos de menor
impacto en una unidad administrativa de la Administracién de Asuntos de Energia.
Trabaja bajo la supervisién del-iefe de [a unidad administrativa donde estd adscrita o
colabora con una secretaria de superior jerarquia. En ambos escenarios recibe directrices
éeneraies sobre los aspectos habituales del puesto y especificas en situaciones fuera de
rutna. Ejerce un grado rﬁoderado de iniciativa y criterio propio en el de;empeﬁo de sus
deberes y responsabilidades, pero en estricta armonfa con los principios y practicas del
-campo secretarial, con las normas y procedimientos establecidos y con las instrucciones

impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigrificos o mediante escritura répida, de cartas,
memorandos, informes, minutas y otros documentos que se generan en el &rea de trabajo
al cual estd asignada.

Opera con rapldez Y exactitud un procesador de palabras y una microcomputadora
para editar informes, reglamentos, correspondencia general y otros d;)cumentos variados
relacionados con su 4rea de trabajo.

Es_tab!ece y mantiene controles y archivos relacionados con su &rea de trabajo.

Recibe, sella y controla la correspondencia de su 4rea de trabajo.

Lleva el control de las tarjetas y hojas de. asistencia de su unidad de trabajo.

Lleva el calendario de actividades y reuniones de su supervisor y lo mantiene
informado de las mismas. |

Redacta correspondencia rutinaria conforme a instrucciones especificas que le son
impartidas.

Revisa, identifica y corrige emrores ortogréficos y gramaticales en [a correspondencia
para la firma de su supervisor.

Participa en la organizacién y la actualizacidn de Jos records y archivos de su unidad
de trabajo, a tenor con las técnicas, métodos y procedimientos modernos de archivo.

Atiende, orienta y refiere visitantes segtin corresponda.
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Opera miquina de facsimiles para enviar correspondencia y documentos.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas segin corresponda.

Reproduce los documentos que se reciben y salen de su unidad de trabajo mediante
el uso de fotocopiadora.

Pfep#ra requisiciones de materiales y equipo para su unidad de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Co_nocimiento de las tAcnicas y pricticas modemas de taquigrafia o escritura rdpida.

Conocimiento de las técnicas y précticaé modemas de sistemas de archivo.

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina.

Conocimiento dé las técnicas y pricticas modemas de la mecanografia o
procesamiento de palabras

Conocimiento de los programas para microcdmputadoras “Word Perfect” y
“Windows".

Conocimiento de las reglas gram_atica!es y ortografia.

Habilidad para Lorﬁar dictados en signos taquigréficos o en su lugar mediante
escritura rapida con ligereza y exactitud.
| Habilidad para transcribir diversos documentos con rapider y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos o gramaticales.

N
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para efectuar ¢dmputos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza én la opéracién de méquinas de escribir, microcomputadora o procesador
de palabras, fotocopiadora y otro equipo modemno de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior de una institucién educativa acreditada o su

equivalente, que incluya o esté suplementada por cursos en taquigrafia o en su lugar,

cursos de “Word Perfect” o de escritura ripida, mecanografia procesamiento de palabras:

y sistema de archivo. Dos (2) afios de experiencia en labor secretarial.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de fa autoridad que nos confiere 1a Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
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enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de

Asuntos de Energia, a partir del 9257 de d/fﬁﬁzﬁ 1996.

| @W ' % 7

Aura L. Gopfilez Rios Pedro Gelabert Mdrquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
'AUG 2 8 1996

/;@ziﬂg
Rafael L. Llompaft/
Administrador
Administracién de Asuntos

de Energia
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SECRETARIA(O) EJECUTIVA (O) 1

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo de oﬁcir_ta en el campo secretarial que consiste en atender y resolver una
diversidad de asuntos administrativos en el despacho de un directivo y operar equipo de |
tecnologia modemna de oficina.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable responsabilidad y complejidad,
que incluye {a toma de dictados en signos taquigrificos o mediante un sistema de escritura
rapida; _Ia transcripcién  de diversos documentos mediante el uso de una
microcomputadora, procesadora de palabras o [a miquina de escribir y la atencion efectiva
y solucién de problemas y asuntos administrativos que se generan en su drea de trabajo.
Ejerce como la secretaria principal del Subadministrador de Componente Programatico y
de los Directores Ejecutivos, o ejerce como secretarial adicional én la oficina del
Administrador, de quien recibe instrucciones generales. Puede supervisar y evaluar el
trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes y
responsabilidades, pero en armonia con las normas, técnicas y pricticas propias de la
disciplina. Su trabajo se revisa luego de concluido para determinar conformidad con las

normas y procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigrificos o mediante un sistema de escritura répida de
cartas, mernoriales, informes y otros documentos que se generan en el despacho de su jefe
inmediato. |

Pasa a maquinifla, computadora o mediante un procesador de palabras diversidad
de _docum_entos tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas estadisticas,
reglamentos, circulares, informes y otros documentos variados refacionado con su rea de |
trabajo.

Procesa mediante la operacion de un computador informes estadisticos y narrativos
variados; informes mensuales y anuales de labor realizada, planes de trabajo, proyecciones
de gastos, transferencias y asignaciones presupuestarias y memoriales explicativos.

Recibé, sella y controla la correspondencia y documentos que se generan en su area
de trabajo. |

Estabtece y mantiene controles y archivos de expedientes relacionados con su
unidad de trabajo.

Lleva el calendario de entrevistas, citas , reuniones, vistas publicas y otras
actividades del supervisor inmediato, y fo mantiene informado sobre fas mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor a los empleados-adscritos a su area de

trabajo y brinda seguimiento a los trabajos ¢ asuntos referidos a los mismos.
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Supervisa y revisa el trabajo a personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.

Revisa la correspondencia y documentos sometidos para la firma del supervisor,
para identificar y corregir errores ortogrificos y gramaticales.:

Lleva el control; completa y mantiene formularios y documentos relacionados con
jomada de trabajo y asistencia de personal, tales como: tarjetas y records de asistencia,
tiempo compensatorio, licencias, érdenes de viajes, comprobantes de gaétos de viaje y
sélicitudes de uso de automdvil privado y prepara los informes correspondientes.

Atie'nde al publico y a los empleados que visitan la oficina.

Asiste a reuniones y sesiones y prepara las minutas de los acuerdos tomados en las
mismas.,

Contesta y redacta correspondencia para a firma de su supervisor.

Toma conocimiento, atiende y resuelve asuntos administrativos traicios a su
consideracion.

Lieva y mantiene controles sobre llamadas telefénicas de largé distancia y uso de
la maquina de facsimiles Y prepara fos informes correspondientes.

Atiende, orienta ‘y refiere visitantes seguin corresponda.

Hace, atiende y canaliza llamadas telefénicas segin corresponda.

Reproduce los documentos que se reciben y salen de su area de trabajo mediante

el uso de una fotocopiadora.
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Prepara requisiciones de materiales y equipo para su drea de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y pricticas modemnas de taquigrafia o
sistema de escritura rdpida y mecanografia o procesamiento de palabras. -

Conocimiento considerable de las técnicas y pricticas modernas de oficina que se
utilizan en el trabajo.

Conocimiento considerable de las reglés gramaticales y ortografia.

Conocimiento considerable de la organizacion - y funcionamiento de Ia
Administracion de Asuntos de Energia.

Habilidad tomar dictados en signos taquigrdficos o mediante sistemas de escritura
ripida y transcribir diversos documentos con rapider y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archfvo'.

Habilidad p‘ara detectar y cotregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad pafa‘efecwar cdmputos aﬁ'tméticos s_enci[los'con rapidei y exactitud.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en la operacion de microcomputadoras con programas para procesar
palabras, mdquinas de escribir, procesador de palabras, maquinas de facsimiles y otro
equipo modemo de oficina. |
PREPARACION Y"VEXPERIENC'IA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente, suplementada por
cursos de “Wordperfect”, “Windows” o “Lotus 1,2,3",taquigrafia o escritura rapida,
mecanografia, y sistemas de archivo. Tres (3) afos de experiéncia progresiva en trabajo
secretarial.  Estudios universitarios conducentes al grado de Crado Asociado o Bachillerato .
en Ciencias Secretariales cursados en una institucion docente acreditada pueden sustituir
parte o toda la experiencia requerida sobre la base de treinta (30) créditos aprobados por
ano de experiencia. _ |
PERIODO PRbBATORlO

Ocho (8) meses.

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de ocwbre de 1975, Ley de Personal de! Servicio Publico de Puerto Rico, segun

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del



Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracidén de

Asuntos de Energfa, a partir del % de éj&j}é é& 1996.

ﬂ/}\///\_.-) 7 M/%

Aura b—G’\nﬁVz Rios Pedro Gelabert Marquez

Directora . Secretario

Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales

'AUG 2 8 1996

/X@M |

Rafael L. Liompart
Administrador
Administrador de Asuntos
de Energia
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SECRETARIA (O) EJECUTIVA(O) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en atender y resolver una
diversidad de asuntos administrativos en el despacho de un directivo y operar equipo de

tecnologia modema :de oficina.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

 El{La) empleado(a) realiza trabajo de alta responsabilidad y complejidad, que
incluye la toma de dictados en signos taquigraficos o mediante un sistema de escritura
ripida; la transcripcion de diversos documentos mediante el uso de una
microcomputadora, procesador de palabras o la miquina de escribir y fa atencion y
solucidn efectiva de problemas y asuntos administrativos que se generan en su area de
trabajo. Ejerce como la secretaria principal del Administrador de Componente
Programatico de la Administracidn de Asuntos de Energia . Puede supervisar y evaluar el
trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Ejerce un aito grado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de U deberes y re;ponsabilidades, pero en
armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo para determinar conformidad con las normas, técnicas y précticas propias de fa
disciplina.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigrdficos o mediante un sistema de escritura rapida de

cartas, memoriales, informes y otros documentos que se generan en el despacho de su jefe

inmediato.

Y
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Pasa a maquinilla, computadora o mediante un procesador de palabras diversidad
de documentos tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas estadisticas,
reglamentos, circulares, informes y otros documentos variados relacionado con su drea de

-trabajo.

Procesa mediante la operacion de un computador informes estadistféos Y narrativos
variados; proyectos de leyes, reglamentos, informes mensuales y anuales de labor realizada,
blanes de trabajo, proyecciones de gastos, transferencias y asignaci_onés presupuestarias y
memoriales explicativos.

Recibe, sella y controla la correspondencia y documentos que se generan en su area
de trabajo.

Establece y mantiene controles y archivos de expedientes re!acioﬁados con su
unidad de trabajo.

Lleva el calendario de entrevistas, citas, reuniones, vistas publicas y otras actividades
del supervisor inmediato y lo mantiene informado sobre las mismas.

Colabora con el Ayudante Administrativo en transmitir instrucciones a los
empleados adscritos a su 4rea de trabajo y brinda seguimiento a los trabajos 0 asuntos
referidos a los mismos.

Supervisa, revisa y evalta el trabajo a personal secretarial y oficinesco qe menor
]-erarquia.

Revisa la correspondencia y documentos sometidos para la firma del supervisor,

para identificar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
- 4

~
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Lleva el control, completa y mantiene formularios y documentos relacionados con
jormada de trabajo y asistencia de personal, tales como: tarjetas de records de asistencia,
tiempo compensatorio, licenclas, érdenes de viajes, comprobantes de gastos de viaje y
solicitudes de uso de automévil privado y prepara los Informes correspondientes.

Atiende al ﬁﬂbiico; y a los empleados que visitan fa oficina.

Asiste a reuniones y sesiones y prepara las minutas de los acuerdos tomados en las
mismas.

Contesta y redacta correspondencia para la firma de su supervisor.

Toma conocimiento, atiende y resuelve asuntos administrativos traidos a su
consideracion.

Lleva y mantiene controles sobre llamadas telefénicas de larga distancia v uso de
fax y prepara {os informes correspondientes.

Atiende, orienta y refiere visitantes segun comresponda.

Hace, atiende y canaliza lamadas telefdnicas segun corresponda.

Reproduce los documentos que se reciben y salen de su 4rea de trabajo.

Prepara requisiciones de materiales y equipo para su 4rea de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modemas de taquigrafia o sistema
de escritura rdpida y mecanografia o procesamiento de palabras.

Conocimiento vasto de las técnicas y prcticas modemas de oficina que se utilizan

en el trabajo.
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Conocimiento vasto de las reglas gramaticales y ortografia.

Conocimiento vasto de fa organizacién y funcionamiento del Departamento.

Habilidad para tomar dictados en signos taqulgréﬁcos o mediante sistemas de
escritura rapida y transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbale_s y escritas.

Habilidad para efec£uar cémputos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de microcomputadoras con programas para procesar

palabras, maquinas de escribir, procesador de palabras, méaquinas de facsimiles y otro

equipo moderno de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente, suplementada por
cursos de “Wordperfect”, “Windows” o “Lotus 1, 2, 3", taquigrafia o escritura rapida,
r.necanograﬁa y sistema de archivo. Cuatro(4) afios de experiencia en trabajo secretarial.
Uno (1) de éstos debe entrafiar deberes y responsabilidades a los que envuelve la clase de

Secretarla Ejecutiva 1, en el Servicio de Carrera de la Administracion de Asuntos de

Energia.



10132
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virrud de la autoridad que nos confiere a Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtn
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de

Asuntos de Energia, a partir del a% de {VM fé 1996.

A \ ,
Aura L. Gonzaléz Rios Pedro Gelabert Mdrquez
Directora Secretario '
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
"AUG 2 8 1936

Rafael L. Liompas(
Administrador

Administracién de Asuntos
de Energia
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SUBADMINISTRADOR(A) DE COMPONENTE
PROGRAMATICO

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en forma efectiva en

[a direccién de un componente programaético del Departarnento de Recursos Naturales y

Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El (La) empleado{a) realiza trabéio de gran complejidad y responsabilidad
colaborando con el Administradc';(a) de Componente Programatico de la Administracién
de Asuntos de Energia en la planificacién, coordinaciéﬁjr direccion, supervision y
evaluacion de todas las actividades que se desarrollan en éste. Trabaja bajo 1a supervision
general de un (una) Administrador{a) de Componente Programatico, quien le imparte
instrucciones amplias sobre los objetivos del puesto. Ejerce.-alco grado de iniciativa y
ériterio prépio en el desempefo de sus deberes y responsabilidades en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos que aplican a las actividades que se
desarrollan en la Administracion de Asuntos de Energla. Su trabajo se evalia mediante

el andlisis de los informes que rinde, en reuniones de supervisién y por los logros

obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las actividades
administrativas y-operacionales que se desarrollan en la Administracion de Asuntos de

Energia.

Colabora en el desarrollo del plan de trabajo a seguir por el componente

programatico al cual estd asignado.

Participa en la elaboracion de nommas, sistemas y procedimientos operacionales para
) s e
el componente programatico al cual esta asignado.
Colabora en la coordinacién efectiva con funcionarios de los diferentes

componentes del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, con el proposito .

de viabilizar la consecucion de las metas y objetivos del componente programatico al cual

v

/-
esta asignado.

Recomienda la adopcién de medidas correctivas para lidiar efectivamente con

situaciones dificiles y problemas relacionados con las actividades y funciones bajo su

responsabilidad.

e . . .
Prepara Informes relacioandos con las actividades y encomiendas bajo su

responsabilidad.

Redacta correspondencia, comunicaciones y otros documentos relacionados con sus

deberes y responsabilidades.

()
2 A



20321

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que se
desarrollan en el componente programitico al cual estd aslgnado.
Conocimiento vasto de los principios bésicos de administracion y supervisién.
Conocimiento considerable de Ia organizacién y funcionamiento de la

Administracién de Asuntos de Energia.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con las
actividades bajo su responsabifidad.

Habilidad para comunicarse con propiedad verbalmente y por escrito.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes, comunicaciones y otros documentos relacionados

con los deberes inherentes al puesto.

Habilidad para establecer y hantener rel:;ciones efectivas de trabajo.
?REPARAC[ON Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato otorgado por un colegio o universidad acreditada. Seis (6)
anos de experiencia en trabajo administrativo, uno (1) de egtos en tareas de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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En virwd de 1 autoridad que nos confiere la Secclén 4.2 de |3 Ley Ntimero 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, Por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formarj parte del

Plan de Clasificacisn de Puestos para el Serviclo de Carrera de |3 Administracién de

Asuntos de Energla 3 partir de| a?ff’j de //-57{ "é’ 1996,

Aura L. Gonziler Rjos Pedro Celabert Mérquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
- Personal

Ambientales

ezt i

Rafael L. Liompart”/
Administrador
Administracién de Asuncos
de Energia

'AUG 2 8 1995
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' SUPERVISOR(A) DE INSPECTORES ENERGETICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en supervisar y coordinar el trabajo

de un grupo de empleados dedicados a efectuar Inspecciones para determinar el uso

efectivo de [a energia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado
con [a programacion, coordinacion y supervision de las inspecciones que efecttian
inspectores energéticos de la Administracion de Asuntos de Energia. Trabaja bajo la
supervision general del Director Ejecutivo a cargo del drea de Conservacién de Energia,
quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos del puesto y especificas en
cuanto al tipo de industria a inspeccionar y las prioridades a seguir. Ejerce iniciativa y
cﬁterio propio en el desempefo de su labor, pero con sujecion a la leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia mediante el anélisis de ios
informes que somete, en reuniones con el supervisor y por los resuitados obtenido.s.

E]EMPLOS DE TRABA]JO

Establece un plan de trabajo a seguir para el personal a su cargo durante las

inspecciones energeticas.
Distribuye, supervisa y coordina el trabajo de los Inspectores Energéticos.

Orienta y ofrece apoyo a los Inspectores energéticos a los efectos de mejorar la

eficiencia de los servicios que ofrecen.
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Realiza inspecciones periddicas a establecimientos, industrias, comercios, agencias
publicas y privadas con el fin de determinar el mejor uso de la energfa.

Orlenta a los usuarios sobre los distintos aspectos a considerar para hacer uso
efectjvo de la energia que consumen,

Real'u.a cdmputos y calculos relacionados con la Informacién recopilada durante las
inspecciones,

Recopila informacién sobre el consumo y ahorro de energia con el propdsito de
mantenerios a la disposicidn de los usuarios y de las personas Interesadas.
| Asiste a actividades relacionadas con su campo de trabajo para mantenerios al dia
en cuanto a Ias técnicas y procedimientos en uso.

Mantiene en buen estado de funéionamiento el equipo utilizado.

Realiza visitas de seguimiento con el propésito de que se cumpla con las
recomendaciones que se hacen.

Participa en las actividades de promocién de conservacion de energia.

Realiza informes de las inspecciones que realiza a su supervisor inmediato y a los

usuarios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las politica publica sobre energia y las normas y reglamentos que

rigen las mismas.

Conocimiento de las leyes y reglamentacion aplicable a la conservacion de energia.

Algin conocimiento de los principios basicos de electricidad.

: | ol
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Habilidad para asignar, revisar y supervisar e trabajo de empleados subaltemos.

Habilidad para interpretarrleyes, reglamentos y procedimientos relacionados con su
drea de trabajo.

Habilidad para realizar cOmputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

| Habilidad para expresarse con claridad y propiedad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de é&quipo e instrumentos que se utilizan en las inspecciones
due realiza.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato otorgado por un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia administrativa, uno (1) de éstos en trabajo de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similar a las de un Inspector Energético en el servicio de carrera de Ia
Administracion de Asuntos de Eﬁerg(a.
PERIODO PROBATORIO

~Ocho (8) meses.

En virud de la auton‘dad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de ocbre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segln

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del

4
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?lan de Clasificacién de Puestos para el Servicio. de Carrera de la Administracion de

Asuntos de Energia, a partir del 0%7 de 54 :-‘f{/ 1996.

(e //é/f%

Aura L="Gonzdlez Rios Pedro Gelabert Marquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
"AUG 2 8 1988

—xel o

Rafael L. Llompartu
Administrador
Administracién de Asuntos
de Energia
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SUPERVISOR(A) DE TECNICO DE DIAGNOSTICO
DE VEHICULOS DE MOTOR

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo técnico y de supervisién que consiste en plaﬁiﬁcar y coordinar diversas
actividades relacionadas con el diagndstico de problemas en el funcionamiento de ﬁehiculos
de motor. | |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de considerable dificultad y responsabilidad que

comprende planificar, supervisar, coordinar y evaluar las actividades de trabajo que efectia

“un grupo de Técnicos de Diagnésticos de Vehiculos de Motor, dedicados a efectuar

diagnosticos de funcionamiento a vehiculos de motor para determinar fallas que afecten
el consumo y conservacion de energia. Trabaja bajo la supervision administrativa de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos
y alcance del puesto. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar los

deberes y responsabilidades asignadas al puesto pero en armonia con los principios,

técnicas y practicas del oficio y con las instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa

mediante el an4lisis de los informes que rinde y en reuniones con su supervisor.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, asigna, dirige, supervisa y evalia las actividades de trabajo que reafizan los
Técnicos de Diagnéstico de Vehiculos de Motor, durante las clinicas automotrices que se

efectian.
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Instruye, orienta y adiestra a los empleados bajo su responsabilidad, en relacién a
las téenicas modemas que se udlizan para analizar y diagnosticar el funcionamiento de {os
vehiculos de motor y su relacién con el ahorro de energia.

Opera equipo electrénico para el andlisis de vehiculos de motor, en situaciones
especiales o por falta de recursos técnicos.

Es responsable de que los Técnicos a su cargo tengan el equipo necesario para
realizar su trabajo, que lo utilicen adecuadaménte y con eficiencia.

Colecciona y prepara material informativo sobre el mecanismo de los vehiculos de
motor, las causas del mal funcionamiento de los mismos y que aceleran la pérdida
innecesaria de combustible, asi como la forma correcta dé corregir dichas fallas.

Es responsable de que los Técnicos cumplan con su horario é itinerario de trabajo,
que observen una conducta correcta y adecuada durante el trato con sus compafieros y
publico en general.

Organiza y ofrece charlas y conferencias a u;uarios de las clinicas_automo_trices y
al publico en general, en agencias, escﬁelas y organizaciones civicas, sobre el consumo y
LiSO adecuado de energfa.

Adiestra continuamente al personal a su cargo, en relacién al trabajo que realizan,
los evalla y efectiia recomendaciones sobre su mejoramiento profesional.

Es responsable del orden y buen comportamiento de su personal, prepara planes

de vacaciones anual y trata de mantener un clima de armonia y espiritu de grupo.
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Entrevista al personal nuevo a reclutarse para su unidad y recomienda la sefeccion
a los que considera mejor capacitados.

Representa a su supervisor en reuniones y conferencias refacionadas con su area de
trabajo.

Rinde los informes que le sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS M_lNlMAS

Conocimiento considerable de mecanica de equipo automotriz y el funcionamiento
de vehiculos de motof.

Conocimiento considerable del funcionamiento de equipo electronico utilizado para
analizar vehiculos de motor.

Conocimiento de la combustién de vehiculos de motor, asi como de fallas y
desperfectos en los mismos, fos cuales afectan el consumo de combustible.

Conocimiento de como ahorrar el uso de combustible en un vehiculo de motor,
mediante su funcionamiento adecuado.

Conocimiento de electromecanica.

Conocimiento de las técnicas, précticas y principios modermnos que se utilizan en la
supervisién de empleados subalternos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas en equipo auto’motriz y electrdnico.

Habifidad para comunicarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para ofrecer oﬁéntaciones y charlas relacionadas con la conservacion de
energia.

Habilidad para supéwisar empleados subaltemos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de equipo electrénico, utilizado en el analisis y
diagnéstico de vehiculos de motor.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el noveno grado en un escuela acreditada o su equivalente, que
incluya o esté suplementada por un curso vocacional de mecanica de equipo automotriz
y hacer aprobado un curso o adiestramiento en la operacion de equipo electronico
utilizado en el analisis y diagnostico de vehiculos de motor. Dos (2) afios de experiencia
ejerciendo labor relacionada con el analisis y diagndstico de vehiculos de motor, uno (1)
de éstos debera entrafiar deberes y responsabilidades similares a los de un Técnico de
Diagnéstico de Vehiculos de Méwr I, en el Servicio de Carrera de la Administracion de
Asuntos de Energla. |
PERIODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.
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PREEWOS

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de 1a Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de

Asuntos de Energia, a partir del 0757 de ﬁ/ﬁ—‘-""?'é &]996.

0 AT~
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mérquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
'AUG 2 8 1936

/MM

Rafael L. Llompar]tJ
Administrador
Administracion de Asuntos
de Energia
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TECNICO DE DIAGNOSTICO DE
VEHICULOS DE MOTOR |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en diagnosticar problemas en el funcionamiento de
vehiculo_s de motor. _
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
comprende operar equipo electronico para analizar y diagnosticar los desperfectos y fallas
de funcionamiento en vehiculo de motor que afectan el consumo y conservacion de
energia. Ejecuta las tareas mds sencillas y rutinarias, relacionadas con la operacion del
equipo electronico analizador que se utiliza durante clinicas de diagnéstico. Trabaja bajo
la supervision directa de un {una) Supervisor(a) de Técnico de Diagnéstico de Vehiculos
de Motor, quien le imparte instrucciones especificas cuando se inicia en el puesto. Estas
se generalizan en la medida en que radquiere‘mayor grado de capacitacién y dominio del
tra_lbaio. De igual modo, la revision de su trabajo es minuciosa al comenzar en el puesto,
pero se liberaliza en proporcién al dominio que adquiere en su labor, hasta limitarse a la

comprobacion de los resultados delos analisis y diagnésticos que efectuan.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Opera equipo electrénico utilizado para el andlisis y diagnéstico de vehiculos de
motor, para detectar e identificar fallas y desperfectos que afecten el consumo y
conservacion de energia (combustible).

Orienta a los dueftos de fos vehiculos examinados, en todo lo relacionado con las
fallas encontradas; como. éstas afectan el funcionamiento de los vehiculos y sobre los
arreglos, reparaciones y el mantenimiento necesario para la conservacion y ahorro de
energia.

Es responsable del orden y uso adecuado del equipo y herramientas que usa en su
trabajo y de conservarlas limpias y en sitio apropiado.

Colabora en la organizacién y celebracion de actividades encaminadas a la
conservacion de energia, en agencias publicas y entidades privadas.

Reproduce y distribuye material informativo.

Rinde informes diarios, semanales o mensuales, sobre el trabajo _rea!izado.

Asiste a conferencias, actividades y adiestramientos relacionados con su trabajo,
para mantenerse al tanto de los cambios, practicas y métodos nuevos.

Informa de inmediato todo accidente de trabajo o las condiciones que puede causar

accidentes y/o pérdida innecesaria de tiempo y esfuerzo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de mecénica de equipo automotiz y el funcionamiento de vehiculos
de motor.

Algin conocimiento de equipo electrénico para analizar motores

Algun conocimiento de electréﬁica.

Habllidad para entender y seguir Ihstrucc'iones verbales Yy escritas.

Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de equipo electronico, utilizado en el andlisis y
diagnostico de vehiculos de motor.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobadd el noveno grado en una escuela acreditada o su equivalente, que
incluya o esté suplementada por un curso vocacional de mecénica de equipo automotriz
y haber aprobado un curso o adiestramiento.en la operacién de equipo electronico
utilizando en el andlisis y diagnéstico de vehiculos de motor.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de

Asuntos de Energia, 2 partir del .ﬁg de %@M :éfé/ 1996.

i

Aura L. Gorzalez Rios | Pedro Gelabert Mérquez
-Directora o : Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ar_nbientales
'AUG 2 8 1996

ety

Rafael L. Liompart
Administrador
Administracion de Asuntos
de Energia
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TECNICO DE DIAGNOSTICO DE
VEHICULOS DE MOTOR Il

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo técnico que consiste en diagnosticar problemas en el funcionamiento de
vehiculos de motor.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada compleiidad y responsabilidad que
comprende el. operar équipo electrénico utilizado para analizar y comprobar el
funcionamiento normal de un vehiculo de motor o st por el contrario, tiene fallas que
afectan é! consumo y conservacion de energia. Como norma, el empleado en este nivel
de la serie, realiza las tareas de analisis y diagnéstico de vehiculos de motor que pfesentan
mayor complejidad. Trabaja bajo la supervision general de un Supervisor de Técn_ico de
Diagnéstico de Vehiculo de Motor, quien le imparte instrucciones generales sobre las
encomiendas del trabajo y especificas en aquelios casos de vehiculos de motor que
contjenenr sistemas electrénicos muy sofisticados y compliéados. Ejerce iniciativa y criterio
propio durante la ejecucion de su labor, pero en armonia con los métodos, técnicas,
practicas y principios aceptados en el oficio y conforme a las especificaciones indicadas en
los manuales correspondientes a fos vehiculos de motor que examina y a las instrucciones
que le han sido impartidas. Su trabajo se revisa mediante fa comprobacién de los

resultados, el analisis de los informes que rinde y en reuniones Con su supervisor.



30112

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera equipo electrénico utilizado para el anélisis y diagndstico de vehiculos de
motor, para detectar e identificar fallas y desperfectos qu.e afecten el consumo y
conservacién de energfa (combustible).

Ofrece orientaciones a Individuos y grupos de personas sobre lo que atafie a las
fallas que se detectan en los vehiculos exarﬁinados; las reparaciones y el mantenimiento
necesario para que éstos funciqnes de forma adecuada.

Colecciona y distribuye entre jas personas interesadas material informativo sobre el

.mantenimiento de vehiculos de motor y sobre como ahorrar energia mediante el uso
apropiado del mismo.

Rinde informes diarios, semanales o mensuales, segun sea requerido.

Adiestra y orie.nta a técnicos de menor jerarquia sobre la operacion y ‘él
mantenimiento de las maquinas analizadoras; sobre técnicas modemas relativas al
funcionamiento apropiado de vehiculos de motor y su relacidén con el ahorro de energia.

Colabora en la organizacidn.de actividades encaminadas a la conservacion de
energia y sirve de recurso en las mismas.

Asiste a las actividades y conferencias relacionadas con su labor.

Informa a su supervisor de cualquier acto que entienda pueda perjudicar, el buen

nombre del programa donde trabaja.
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Informa inmediatamente cualquier accidente que ocurra durante fas horas de
trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del funcionamiento de equipo electrénico utilizado para
analizar vehiculos de motor.

Conocimiento considerable de mecanica de equipo automotriz y el funcionamiento
de vehiculos de motor.

Conocimiento de electronica.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar defectos en el equipo electronico.

Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para ofrecer orientaciones a individuos y piblico en general, en asuntos
relacionados con &l ahorro y conservacion de energia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de équipo electrénico, utilizado en el analisis y
diagnostico de vehiculos de motor.
PREPARACIONA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el noveno grado en una escuela acreditada o su equivalente, que
incluya o esté suplementada por un curso vocacional de mecanica de equipo automotriz

y haber aprobado un curso o adiestramiento en I operacién de equipo electronico

3
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utilizado en el andlisis y diagnéstico de vehiculos de motor. Un (1} afio de experiencia
éjerciendo labor similar en naturaleza y nivel de complejidad a {a de un Técnico- de
Diagndstico de Vehlculos de Motor I, en la Administracién de Asuntos de Energia.
PERIODO PROBATORIO

~ Seis (6) meses.

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de [a Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segun
e_nm'endada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del |

Pian de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de

Asuntos de Energfa, a partir del oyg de ﬁ/ﬁﬁfé ‘&/ 1996.

Aura L. Gonzéler Rios _ Pedro Gelabert Marquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
'AUG 2 8 1835

/Xfff—ﬂvg

Rafael L. Llompa
Administrador
Administracién de Asuntos
de Energia
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TECNICO(A) EN PROMOCION DE CONSERVACION
ENERGETICA |

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional y de campo relacionado con la promocién para la conserﬁacic’m
de energia. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El {La) empleado(a) réaliza trabajo de complejidad y responsabilidad que envuelve
realizar una diversidad de actividades relacionadas con la promocion y conservacién de
energia. Trabaja bajo la supervision de un Director Ejecutivo empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos de! puesto
y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de su trabajo, pero con sujecion a las normasly procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete en reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos. |
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la organizacién de actividades de promocidn para la conservacion de
energia en agencias pUblicas y privadas asi como en organizaciones civicas y sociéles.

Colabora en hacer los contactos necesarios para conseguir los recursos humanos y
de otra fndole que son necesarios en las campafas de conservacion de energia.

Prepara materialsencllio, gréﬁcas, articulos, busca diaposith{as, peliculas y otros
recursos audiovisualés a usarse en la conferencia.

Participa en la busqueda y preparacion de los locales adecuados.

Participa en la organizacién de actividades especlales como por ejemplo la Semana

de Conservacién de Energla.
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Orienta al publico que visita la Biblioteca y clasifica, cataloga y archiva libros,

publicaciones y revistas para uso de empleados y visitantes.

Colabora 'en la redaccién de comunicados de prensa para los medios de

comunicacion del pais.
Prepara informes sobre la [abor rendida.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento del idioma inglés y esparol.
Algin conocimiento de las fuentes de energia existentes y como conservarlas.
Algun conocimiento def funcionamiento de ta Oficina de Energia Yy SUS programas.
Habilidad para organizar y coordinar actividades.

Habilidad para trasmitir informacion en forma clara y sencilla, oralmente y por

escrito.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato otorgado por un colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATCRIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccidn 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio Publico de Puerto Rico, segun

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, |2 cual formara parte del
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de

Asuntos de Energfa, a partr del ﬂﬁ de @Qj?é @ 1996.

S itf

- F
Aura L, Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mérquez
Directora o Secretario ’
Oficina Central de Admlmstracsén de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Amblentales
AUG 2 8 1995

/)&M

Rafael L..Llompa\!:}t
Administrador
Administracién de Asuntos
de Energla
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TECNICO(A) EN PROMOCION DE CONSERVACION
ENERGETICA 1I

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional y de campo relacionado con la promocién para la conservacion:
de energia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{La) empleado(a) rea.liza trabéio d‘e"comp'léjidad y responsabilidad considerable
realizando una diversidad de actividades relacionadas con la promocién y conservacion de
energia. Trabaja bajo la supervisién dé un Director Ejecutivo, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos.del puestoy especificas en situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de su trabajo, pero con
sujecion a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante e!
andlisis de los informes que somete, en reuniones con su supervision y por los resultados
obzenidos.
EJEMPLOS DE TRABA]O

O__rganiza actividades de promocién para la conservacién de enerﬁia en agencias
pﬂb[icas‘y privadas asi como en organizaciones civicas y sociales.

Realiza los contactos necesarios para conseguir los recursos humanos y de otra
Indole que son necesarios en las camparias de conservacién de energia.

Selecciona material, grdficas, articulos, busca diapositivas, peliculas y otros recursos

audiovisuales a usarse en la conferencia de promocion.
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Participa en la busqueda y preparacidn de los adecuados para celebrar actividades
de orientacion.

Organiza actividades especiales como por ejemplo la Semana de Conservacion de
Energia. |

Ofrece orientacidén y adiestramiento a personal de menor jerarquia en _Ia area de
promocion.

Orienta al publico sobre el consufnoadécuadb'de energia.

Orienta al publico que visita la Biblioteca y-clasifica, cataloga y archiva libros,
publicaciones y revistas para uso de empleados y visitantes.

Redacta comunicados de prensa para los medios de comunicacién del pais.

Prepara afiches, hojas sueltas y otro material de promocidn.

Participa en programas de radio y television en actividades de promocién.

Prepara informes sobre la labor rendida'.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las fuentes de energia existentes y cémo conservarlas.

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina de Energia y sus programas.

Conocirniento de! idioma inglés y espadiol.

Habilidad para organizar y coordinar actividades.

Habilidad para trasmitir informacién en forma clara y sencilla, oralmente y por
escrito.

Habllidad para seguir instrucciones.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabénio.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA |

Bachillerato de un colegio o univers%dad acreditada. Un (.l) aflo de experiencia
en trabajo de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que se realiza en un
puesto de Técni_co en Promocién de Conservacion Energética |, en Iaf Administracion de
Asuntos de Energia.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccidn 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formari parte del
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de

Asuntos de Energfa, a partir del ;ﬂ de Cfff?\f?é 4 1996.

(O

Aura L7 Gonzdlez Rios ~ Pedro Gelabert Mérquez

Directora Secretario

Oficina Central de Adminlistracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales

'AUG 2 8 1395 7' 'A
. /7‘“6&7?

Rafael L. Llompartv
Administrador
Administracién de Asuntos
de Energla
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TECNOLOGO DE FUENTES DE ENERGIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo tecnoldgico de la utilizacion, aprovechamiento,

conservacion, manejo y otras actividades relacionadas con la energia, en todas sus
formas y manifestaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

-

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad .y responsabilidad, que
conlleva la colaboracién con profesionales que intervienen en asuntos relacionados al
campo de la energia, en la ejecucion de estudios, investigaciones, obras, inspecciones
y otras actividades que conllevan su utilizacién, aprovechamiento, conservacion y
manejo. Recibe supervision de un profesional en ingenieria o de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones gnerales sobre los aspeclos
cotidianos del puesto o especificas, dependiendo de !a naturaleza de la encomienda
que se le asigna. Ejerce iniciativa y criterio propio en un grado moderado durante el
desempeno de los deberes y responsabilidades asignados al puesto y aplica las
teorias, técnicas y practicas tecnoldgicas y las leyes y reglamentos, estatales y
federales, aplicables a la utilizacidn, aprovechamiento, conservacion, manejo y otras
actividades relacionadas con la energia en Puerto Rico. Su trabajo se revisa mediante

el anélisis de los informes que somete, en reuniones con el supervisor y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con arquitectos, ingenieros y otros profesionales en visitas a
municipios, agencias gubernamentales, industrias, negocios y otras locales para
verificar la tecnologia utilizada para el uso, aprovechamiento, conservacion y manejo
de la energia y recopilar informacion periddica relacionada con esto.

7 Colabora con arquitectos, ingenieros y otros profesionales en el desarrollo de
estudios e investigaciones de wiabilidad referentes al uso, aprovechamiento,
conservacion y manejo de la energia.

Colabora y participa junto a arquitectos, ingenieros y otros profesionales en
seminarios, conferencias y talleres en universidades, escuelas, municipios, agencias
pUblicas y privadas y ofros entes publicos y privados relacionadas con el uso,
aprovechamiento, conservacion y manejo de la energia.
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Analiza y estudia las facturas de consumo de energia de municipios, agencias
de gobierno, industrias, comercios y otras entidades publicas y privadas para detectar
oportunidades de ahorro, medidas de eficiencia energética y oportunidades para la
utilizacion de fuentes alternas y/o renovables de energia, presentando
recomendaciones y alternativas a tales respectos.

Colabora en la preparacién y desarrollo de propuestas y proyectos especiales de
la Administracidn de Asuntos de Energia.

Colabora con arquitectos, ingenieros y otros profesionales en los aspectos
técnicos de obras, proyectos y otras actividades relacionadas con el wuso,
aprovechamiento, conservacion y manejo de la energia. '

Redacta informes técnicos relacionados con los deberes y responsabilidades
asignados al puesto que ocupa.

Da seguimiento a proyectos que le fueran encomendados y somete los

correspondientes informes que le competan para la certificacion y aprobacién de los
mismos.

Colabora con arquitectos, ingenieros y otros profesionales en el disefo,
construccidn, instalacién, mantenimiento Yy reparacion de sistemas que apliquen

tecnologias para el uso, aprovechamiento, conservacion y manejo de la energia alterna
y renovable.

-Colabora con arquitectos, ingenieros y otros profesionales en proyectos y obras
relacionadas con el uso, aprovechamiento, conservacion y manejo de la energia en

todas sus formas, manifestaciones y aplicaciones en todos los sectores de nuestra
sociedad, ' '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de fos principios, métodos, técnicas y practicas modernas de la
ingenieria.

Conocimiento de las teorias y conceptos modernos de la ingenieria.

Conocimiento de los materiales, equipos e instrumentos que se utilizan en el
trabajo de la ingenieria.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la practica de Ia ingenieria
en Puerto Rico.
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Dominio, verbal y escrito, de los idiomas espafol e inglés.

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los programas y
actividades de la Administracion de Asuntos de Energia. '

Algiin conocimiento del funcionamiento y estructura interna de la Administracién
de Asuntos de Energia. :

Habilidad para aplicar las teorias, conceptos, técnicas Y principios de ingenieria
a las funciones del puesto.

Rabilidad para preparar, leer e interpretar planos, dibujos y especificaciones
relacionados con el campo de 1a ingenieria.

Habilidad para preparar v presentar informes técnicos y especializados
relacionados con el campo de la ingenieria.

Habilidad para expresarse en forma precisa, verbalmente y por escrito, en los
idiomas esparfiol e inglés. :

Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Destreza en el uso de calcutadoras, ordenadores, computadoras personales y
equipo e instrumentos relacionados con ingenieria.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Bachillerato en Ingenieria otorgado por una universidad
acreditada. :

Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con I3 tecnologia aplicada

al uso, aprovechamiento, conservacion y manejo de las fuentes alternas y renovables
de energia.

PERIODO PROBATCRIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim S de.
Personal del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Passta
Rico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la euat
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera diz fa

Administracién de Asuntos de Energia, a partir de! 1 de septiembré de 1996.

i Ty BTN

Maribel Rodriguéz Ramos ‘Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
. 7
\ L
Felix M, Mariani Guzman
Administtador

Administracion de Asuntos de Energia
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SERVICIO DE CARRERA
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TECNICO(A) EN PROMOCION DE
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE ASUNTOS DE ENERGIA
OFICINA DEL ADMINISTRADOR

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

CONTENIDO
I. CARTA DE TRAMITE

II.  INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION - SERVICIO DE CARRERA

1. Informacién General sobre el Desarrolio,
Implantacién y Administracién de los Planes de
Clasificacion y de Retribucion para el Servicio de
Carrera. ' '

2. Glosario de Términos Aplicables al Servicio de
Carrera de la Administracion de Asuntos de Energia

lll.  SINOPSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA
ELABORACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION -
SERVICIO DE CARRERA

v IV. METODOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE LA
ESTRUCTURA DE SUELDO - SERVICIO DE CARRERA

V.  PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA DETERMINAR LOS
TIPOS INTERMEDIOS ("PASOS") Y LOS TIPOS MAXIMOS DE
LAS ESCALAS DE SUELDOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA
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CONTENIDO

V1. ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION

. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES AD]JETIVALES
UTILIZADAS EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

VIIl. APUNTES SOBRE LA INTERPRETACION, USO Y PROPOSITO
DE LAS ESPECIFICACIONES DE CLASES

IX. INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY FEDERAL DE
PERSONAS CON IMPEDIMENTOS Y SU IMPACTO EN LA
CLASIFICACION DE PUESTOS

X.. SUPLEMENTOS .QUE ACOMPAﬂAN LOS PLANES DE
- CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ELABORADOS PARA
EL SERVICIO DE CARRERA '

1. Descripcién del Indice Esquemitico confeccionado para e|
Plan de Clasificacién

2. Esquema Ocupacional y Profesional de los Servicios y
Grupos Ocupacionales, Actividades de Trabajo, Series y
Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacién

3. Primera Asignacién de Clases a las Correspondientes
Escalas de Sueldos del Plan de Retribucién

4.  Agrupacién de Clases de Puestos conforme a la Escala de
Sueldos que han sido asignadas

5.  Estructura Retributiva (estructura de sueldos o salarial)
aprobada por la Administracién de Asuntos de Energia
para el Servicio de Carrera

é.  Compendio de las Especificaciones de Clases en Orden
Alfabético




Leda. Maribet Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanas » Gobierno de Puerto Rico
PO BOX 847§

San Juan, PR 00910-8476 ) .

21 de junio de 2000
Tel 787+722+1383.
Fax 787+722+3390

Internes:

hup:fiwww.ocalarh.com Hon. Daniel Pagin Rosa
E-maily Secretario -
ocalarh@caribe.net Departamento de Recursos Naturales o h

Yy Ambientales :
San Juan, Puerto Rico N
Estimado sefor Secretario: "y

Nos referimos a su comunicacion en la cual solicita se enmiendén los
Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales y de la Administracion de Asuntos de
Energia, para [a creacién de las clases Tecnodlogo de Ingenieria Ambiental y
Tecndlogo de Fuentes de Energia, respectivamente, correspondientes  al
Servicio de Carrera de ambas agencias. :

Evaluamos los proyectos de especificaciones de clases sometidas y
determinamos que estin a tenor con las recomendaciones efectuadas por
nuestro  personal en reunidn sostenida con funcionarios de ese
Departamento.  Esta evaluacién conilevd ademds, una revision en Ia

naturaleza del trabajo, aspectos distintivos y los ejemplos de trabajo de las
clases de referencia.

Luego de realizar el anilisis correspondiente estamos aprobando Ia
enmienda solicitada a los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién
de los Servicios de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales y de fa Administracién de Asuntos de Energia, segiin se indica.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES

Numero de  Titulo de la clase Periodo Escala de
1a Clase Probatorio Retribucién

40316 Tecndlogo(a) de Seis (6) meses  [4($1 672-2378)
’ Ingenieria

i’



ADMINISTRACION DE ASUNTOS DE ENERGIA

Namero de  Titulo de la clase Periodo Escala de ~
la Clase Probatorio Retribucion
30127 Tecndlogo(a) de Seis {6) meses 11($1678-2432)

Fuentes de Energfa

La fecha de efectividad es al tro de septiembre de 1996, fecha en la
cual se implantaron los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién.
Se incluyen las especificaciones de clases debidamente firmadas.

De otra parte, solicitan [a reasignacion a escalas inferiores de las clases
Oficial de Permisos 1l y 11l del Departamento ya que entienden que la clase

Tecndlogo de Ingenierfa debe estar en un nivel de jerarquia superior a estas
clases. _ '

Realizamos el andlisis pertinente a esta parte de su peticion vy
concluimos que [a asignacién a escala de dichas clases es |3 adecuada, por lo
que no estamos accediendo con fa misma.

Recomendamos que ese Departamento evalie [a posibilidad de .
reasignar a escalas superiores las clases Tecnélogo de Ingenierfa e Ingeniero
en Entrenamiento. Ademds, deben efectuar un estudio global de Ia

asignacion a escalas, de [as clases que componen el Plan de Clasificacién del
Servicio de Carrera.

Ademds, someten las enmiendas a la Cuarta Asignacién de Clases a
Escalas Salariales y a los Esquemas Ocupacionales de! Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales, y de la Administracién de Asuntos de
Energia y el cambio de codificacion de la clase Ingeniero(a) del Sefvicio-de
Carrera de la Administracion de Asuntos de Energia. Hemos corregido los
referidos documentos y le estamos sometiendo la enmienda a 1a Asignacién
de Clases para su firma. Agradeceremos que una vez la firme nos envie
copia para mantener actualizados nuestros expedientes.

Estamos a su disposicion para cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

WW QWWW

Maribel Rodriguez Ramos
Administradora
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CREACION DE CLASE

30126 ACTIVIDAD TECNOLOGICA DE FUENTES DE ENERGIA

30127 TECNOLOGO (A) DE FUENTES DE ENERGIA

CAMBIO DE CODIFICA CION

30145 ACTIVIDAD DE INGENIERIA

30146 INGENIERO (A)



