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I. Introducción  

 

La clasificación de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases 

todos los puestos, según éstos sean iguales o sustancialmente similares, en cuanto a la 

naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad 

asignado a los mismos.  Cada clase tiene un título generalmente corto que es descriptivo 

de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.  Dicho título se 

usa en las diferentes actividades propias de la administración de los recursos humanos, 

presupuesto y finanzas, entre otros.  Siguiendo el mismo patrón se preparó en cada caso, 

una especificación de clase, que consiste de una descripción concisa y genérica de los 

aspectos determinantes de la clasificación del grupo de puestos en cuestión, en términos 

de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los 

ocupantes, tareas comunes, requisitos mínimos de preparación y experiencia, 

conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para ocupar los puestos en la clase, así 

como el período probatorio.  

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza 

del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante que puedan 

razonablemente denominarse con el mismo título, aplicarse los mismos requisitos 

mínimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la escala de retribución con  

equidad,  bajo condiciones  de  trabajo iguales o sustancialmente similares.  A cada 

puesto se le identifica oficialmente bajo el título de la clase que ha sido definida en la 

especificación preparada.  De esta forma se determina e identifica la naturaleza del 

trabajo de cada puesto y se reduce en forma lógica, sistemática y en proporción 

manejable, el cúmulo de información sobre los deberes y responsabilidades de los 

puestos.  

Cabe señalar, que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de la 

organización y por consiguiente constituye una clase individual muy particular.  Existe, 

además, grupos de puestos cuya naturaleza, responsabilidad y complejidad son de tal



 

 

forma iguales que no se justifica crear series de clases y sí clases sin niveles.  Bajo 

condiciones normales, debe existir una correlación entre el trabajo que comprende la clase 

de puesto y la escala de sueldo a la cual ésta se asigne. 

El Plan de Clasificación de Puestos refleja la situación de todos los puestos 

comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo así un inventario de los 

puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente.  Para lograr que el Plan de 

Clasificación de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la 

administración de recursos humanos, se mantendrá al día mediante el registro de los 

cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos 

y condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos.  Se establecen, por lo tanto, 

los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una revisión y 

modificación continua, de forma que constituyen una herramienta de trabajo efectiva.  

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento básico en la 

clasificación y reclasificación de los puestos; en la preparación de normas de 

reclutamientos; en la determinación de líneas de ascenso; traslados y descensos; en la 

evaluación de empleados; en la determinación de necesidades de adiestramientos del 

personal; en la determinación de las necesidades básicas relacionadas con los aspectos de 

retribución, presupuesto y otros usos  y transacciones pertinentes a la administración de 

recursos humanos.  

Estas serán descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase.  Bajo ninguna 

circunstancia serán prescriptitas o restrictivas a determinados puestos en la clase.  Deben 

mantenerse al día conforme a los cambios que ocurran en las dependencias y actividades de 

la Administración de la Industria y el Deporte Hípico, así como en la descripción de los 

puestos que conduzcan a la modificación del plan de clasificación.  Estos cambios serán 

registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.  

Las especificaciones de clases deberán contener en su formato general, los siguientes 

elementos en el orden indicado: 
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1. Número de Codificación 

Es el número que constituye la clave o la identificación de la misma.  Se obtiene 

del Índice Esquemático que acompaña los Planes de Clasificación o de 

Valoración de Puestos. 

2. Título Oficial de la Clase 

Este debe ser corto y descriptivo de la naturaleza del trabajo. 

3. Naturaleza del Trabajo  

En ésta se define en forma clara y concisa la esencia del trabajo.  

4. Aspectos Distintivos del Trabajo  

En los mismos se identifican las características que diferencian una clase de otra 

en cuanto a niveles de complejidad, responsabilidad y autoridad. 

5. Ejemplos de Trabajo 

Incluye las funciones comunes de los puestos agrupados en la clase. 

6. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas: 

a. Conocimientos - Incluye la descripción de las materias con las cuales deberán 

estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.  

b. Habilidades - Incluye la capacidad mental y física necesaria para desempeñar 

las funciones del puesto, siempre que las mismas estén relacionadas o sean 

necesarias y consistentes con las funciones a la clase de puesto. 

c. Destrezas - Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones físicas o 

mentales que deberán poseer los empleados y candidatos para el desempeño 

de las funciones del puesto.  

7. Preparación y Experiencia Mínima  

Indica la preparación académica requerida, y la duración y tipo de experiencia de 

trabajo que deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.  

8. Período Probatorio 

Indica el término de tiempo requerido para que el (la) empleado(a) se oriente y 

adiestre sobre la organización y  durante el cual estará sujeto a evaluaciones 

periódicas.  
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La codificación de la clase es el número que se encuentra en la esquina superior 

derecha de cada especificación de clase y constituye la clave o identificación de la misma. 

El número de codificación se compone de cuatro (4) dígitos, a saber: el primer dígito 

identifica el servicio, rama o amplio campo de trabajo; el segundo el grupo ocupacional; el 

tercero identifica la serie y el cuarto la clase individual.  

Ejemplo: 

1000 Servicios Auxiliares de Oficina  y 

Administración  

1100 Grupo de Oficina en General  

1110 Serie de Recepcionista 

1111 Recepcionista  

En el sistema de codificación usado se han escalonado los números de los grupos 

ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificación de Puestos, de 

manera que es posible incluir nuevas series de clases o de grupos ocupacionales sin 

necesidad de revisar por completo el sistema de codificación.  

Una de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificación de Puestos, además de 

facilitar los procesos de administración de recursos humanos, es el establecimiento de las 

escalas de salario que reflejan el principio de igual paga por igual trabajo.  

La política retributiva debe inspirarse en el propósito de proveer a los empleados(a) 

de la organización, un tratamiento justo y equitativo en la fijación de sus sueldos.  Para que 

sea justo, los sueldos deben ser los más razonables dentro de la posibilidad financiera de la 

Administración de la Industria y el Deporte Hípico.  Para que sea equitativo, es necesario 

aplicar el principio constitucional de igual paga por igual trabajo. Al mismo tiempo, es un 

instrumento dinámico y cambiante, por lo cual es necesario que para que no pierda su 

efectividad ni su utilidad, se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la agencia.  

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideración la 

complejidad de las funciones, los requisitos mínimos de las  clases de puestos, conforme se 

establecieron en el Plan de Clasificación de Puestos, las condiciones de empleo, la 

experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en la agencia y la 

organización de la Administración de la Industria y el Deporte Hípico. 
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 Una vez entre en vigor el Plan de Retribución ningún empleado(a) devengará un 

sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.  

La adopción de un Plan de Retribución representa solamente el primer paso en el 

establecimiento de prácticas justas de salarios.  El Plan debe revisarse y reexaminarse 

constantemente, a tono con los cambios que ocurran en los diferentes factores tomados en 

consideración al asignar las clases a las escalas de sueldo.  Además de los factores de 

referencia, la necesidad de revisión puede surgir por alguna de las siguientes razones: 

1. Inicio de nuevas funciones, instalación de nuevo equipo o maquinaria especial 

que requiera la creación de nuevos puestos.  

2. Reorganización de unidades de trabajo, que requiera la revisión de las escalas de 

sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos.   

3. Aumento o disminución en la demanda por cierto tipo de trabajo.  

 Las razones expuestas anteriormente, requieren ajustes en el Plan de Retribución.  

Además del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de efectuar una 

revisión completa del Plan.  Esta revisión deberá efectuarse cada dos o tres años.  

 Hay una serie de factores que incluyen o afectan un plan de clasificación.  Entre ellos 

podemos señalar la ampliación de servicios existentes, aumento en la complejidad y 

responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignación de tareas de mayor 

responsabilidad a los empleados(a).  En algunas de estas situaciones habrá que crear 

puestos, ampliar, consolidar o crear nuevas clases.   

 Las especificaciones de clases deben revisarse para determinar si su contenido ha 

cambiado.  Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectúan revisiones periódicas, el 

plan continuará siendo un instrumento útil de la administración de recursos humanos en la 

Administración de la Industria y el Deporte Hípico.  



  

 - 7 -

II. Desarrollo, Implantación y Administración de los Planes de Clasificación y 

Retribución para el Servicios de Carrera de la Administración de la 

Industria y el Deporte Hípico 

 

El Plan de Clasificación de Puestos desarrollado comprende unas cuarenta y seis (46) 

clases que describen el trabajo de aproximadamente de sesenta y cinco (65) puestos 

regulares de la Administración de la Industria y el Deporte Hípico.  Se preparó para cada 

una de éstas, una especificación de clases indicativa de las características del trabajo y de las 

cualificaciones requeridas para el desempeño de las tareas inherentes a los puestos.  

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la clasificación de 

los puestos que las especificaciones de las clases sean aplicadas con uniformidad y 

consistencia mediante la interpretación correcta de los términos y conceptos contenidos en 

las mismas.  Debe siempre tenerse presente que las especificaciones son descriptivas de 

todos los puestos comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intención de 

imponer restricciones o limitaciones a los mismos.  Por tanto, éstas deben interpretarse y 

aplicarse en su contexto completo y en relación o comparación con otras clases y sus 

correspondientes especificaciones dentro del Plan de Clasificación de Puestos. 

La relación de términos y frases adjetivales, que más adelante se incluye, tiene como 

propósito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administración 

del Plan de Clasificación de Puestos a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y 

consistencia.  

Como parte integral del mismo, el Plan de Clasificación Puestos incluye un índice 

esquemático donde se agrupan e identifican las clases de puestos por servicios, así como un 

esquema ocupacional y profesional para el Servicio de Carrera con los títulos de las clases 

que integran cada grupo incluido en ese esquema.   

El Plan de Retribución estructurado para el Servicio de Carrera, contiene unas veinte 

(20) escalas.  Cada escala de sueldo se compone de un tipo mínimo, un tipo máximo y siete 

(7) tipos intermedios.  Para la escala uno (1) se establece un sueldo básico mensual de mil 

trescientos dólares ($1,300). 
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 Es conveniente señalar que el establecimiento de tipos retributivos progresivo provee 

un incremento mayor conforme se adelanta dentro de la escala.  Para este Plan se establece 

un incremento vertical de 4% en los tipos uno (1) a la seis (6); un 4.5% de la siete (7) a la 

doce (12); un 5% de la trece (13) a la diecisiete (17);  y un 6% de la dieciocho (18) a la 

veinte (20).  En adición, se establece un incremento horizontal de 4.5%. 

 Aunque sólo se están usando dieciocho (18) escalas, se crearon veinte (20), para 

proveer flexibilidad en caso de que en el futuro haya necesidad de crear más clases de 

puestos o de reasignar algunas clases a escalas de retribución superior.   

En relación con la norma para ajuste de los sueldos de los empleados(a) a las nuevas 

estructuras retributivas, se siguieron las normas que se mencionan a continuación: 

Se garantizará a cada empleado(a) un aumento de $150.00 con la implantación del 

Plan de Clasificación de Puestos y de Retribución.  Si el sueldo resultante no coincide con 

alguno de los tipo en la escala a la cual se ha asignado la clase a la que corresponde el 

puesto, dicho sueldo se ajustará al tipo inmediato superior de la escala.  Una vez entre en 

vigor el Plan de Retribución del Servicio de Carrera, ningún empleado(a) devengará un 

sueldo igual al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del Plan.  

 En lo relativo al costo por la implantación de los Planes debemos indicar, que luego 

de efectuar los ajustes salariales de cada uno de los puestos ocupados que fueron 

clasificados de esta Administración y tomando en consideración el 20.62% de aportación 

patronal por concepto de beneficios arginales, la cifra anual aproximadamente obtenida para 

el servicio de carrera fue de $165,694.201. 

 El efecto del Plan de Clasificación de Puestos en la conversión de los puestos y del 

Plan de Retribución en los sueldos de los empleados(a) se reflejan en la Lista de Asignación 

de Puestos que se acompaña.   

                                                 
1 No están incluidos los Planes Médicos 
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III. Aplicación de la “Americans With Disabilities Act” de 1990 

 

(PL 101-336) – 104 STAT 327 – 377 

 El Presidente de los Estados Unidos aprobó la “Americans With Disabilities Act” 

(ADA) la cual entró en vigor el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o 

más y para los patronos con 15 empleados o más el 26 de julio de 1994.  Dicha Ley impone 

el que la Comisión de Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte 

reglamentación al efecto. 

 La Ley ADA prohíbe el discrimen en el empleo contra personas impedidas 

cualificadas.  Para fines de la ADA, se define persona con impedimento de igual forma que 

lo hizo la Ley de Rehabilitación Federal de 1973.  Esta es una persona con limitación de 

naturaleza física o mental que limita sustancialmente una o más de las actividades vitales 

principales; una persona que cuenta con expediente o récord de tal limitación; o aquel al 

cual se le reputa como que padece de esta limitación. 

 Limitación física o mental significa tanto desorden fisiológico, desfiguramiento 

cosmético, pérdida anatómica que afecte un sistema corporal; o un desorden mental como 

retardación mental. 

 El término actividad vital principal incluye funciones tales como cuidado personal, 

caminar, ver, oír, hablar, etcétera.  

 El término que sustancialmente limite incluye la ineptitud para desempeñar una 

actividad vital principal que una persona razonable pueda desempeñar o el estar restringido 

significativamente por motivo de la condición, manera o duración en la cual pueda 

desempeñarse una actividad vital principal. 

 El Reglamento adoptado prohíbe que los patronos discriminen contra personas 

impedidas cualificadas.  Persona impedida cualificada se define como una persona con 

impedimentos que satisface la requerida destreza, experiencia, educación u otros requisitos 

de empleo del puesto exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempeñar las 

funciones esenciales de tal puesto.  No incluye esta definición aquellos que son usuarios 

actuales de sustancias controladas.  Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que han 

completado exitosamente un programa de rehabilitación.  
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 El término funciones esenciales incluye las funciones fundamentales de cada puesto 

y no incluye aquellas que son marginales.  Estas son aquellas funciones que el empleado(a) 

debe poder desempeñar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.  

 Al determinar cuáles funciones son esenciales, se tomará en consideración:  el juicio 

del patrono, la descripción del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempeñar la 

función, las consecuencias si no se requiere el desempeño de la función y los términos del 

convenio colectivo, si alguno. 

 Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitación mental o física 

conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo.  Sin 

embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o gravamen excesivo (“undue 

hardship”).  Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el 

trabajo se hace usualmente que permita a la persona con impedimento disfrutar de igualdad 

de oportunidades en el empleo.  No existe una forma particular de acomodo, pero puede 

incluir: 

 accesibilidad a las facilidades existentes  

 reestructuración de puesto  

 jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas 

 reasignación a puestos vacantes  

 modificación de  exámenes o de material de adiestramiento 

 uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo adicional para 

tratamiento médico 

 requerir que la transportación del patrono esté accesible 

 disponibilidad de estacionamientos reservados  

 disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viaje, lectores, 

intérpretes, etcétera.  

 Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfática en el sentido 

de que ello incluye tanto áreas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salón 

comedor, salones de adiestramiento y baños.  

 Carga o gravamen excesivo (“undue hardship”) será lo que el patrono deberá 

demostrar a los fines de que se exima de establecer algún acomodo razonable. 



  

 - 11 -

Tal gravamen deberá ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, 

extensivo, sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza u operación 

del negocio).  Se tomarán en consideración: 

 la naturaleza y el costo del acomodo 

 los recursos financieros en general de la facilidad  

 el tamaño y recursos financiados en general del patrono  

 el tipo de negocio  

 el impacto del acomodo  en la operación de la facilidad  

 Será ilegal el que el patrono conduzca exámenes médicos de un solicitante de empleo 

o empleado(a).  Sin embargo, se permitirá la investigación pre-empleo sobre la habilidad del 

solicitante para desempeñar las funciones del puesto.  Luego de la oferta de empleo, el 

patrono podrá requerir exámenes médicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo 

futuro empleado(a) se le practique lo mismo.  La información médica obtenida deberá ser 

mantenida en un expediente aparte y será confidencial excepto que puede ofrecérsele a:  

a. supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos 

 requeridos para el empleado(a);   

b. empleados(a) de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que requiere 

algún impedido; y  

c. oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley. 

 Los exámenes de agilidad física no se consideran para fines de esta Ley como 

exámenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento.  Sin embargo, si 

dichos exámenes evidencian algún impedimento, el patrono deberá demostrar que el examen 

está relacionado con el puesto, que es afín o consistente con la necesidad del negocio y que 

el empleado(a) no podrá desempeñarlo con acomodo razonable.  

 Cuando está envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible (“communicable”) 

se deberá verificar que el Secretario de Salud Federal la haya cualificado de esa manera y 

que sea transmisible por el manejo de alimentos.  De ser ese el caso y el riesgo de 

transmisión no se elimina aún con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a 

la persona a un puesto que envuelva manejo alimentos.  Para los incumbentes, las reglas 
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requieren del patrono que determine si se deben acomodar por reubicación a otro puesto que 

no requiera el manejo de alimentos.    

 La reglamentación no requiere el uso de exámenes para determinar el uso ilegal de 

sustancias controladas.  Sin embargo, el resultado de éstos, allí donde se permite, servirá de 

base para la toma de acción disciplinaria.  Refiérase a información anterior sometida en 

torno al “DRUGFREE WORKPLACE ACT”. 

 Los remedios concedidos por la ADA al empleado(a) discriminado son similares a 

los que concede el Título VII de la Ley Federal  de  Derechos Civiles de 1964.  Estos 

incluyen haberes dejados de devengar y reinstalación.  

 Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio deberá tomar las medidas necesarias 

para cumplir con las disposiciones de la referida Ley.  A esos efectos, y tomando en 

consideración que la ley que nos ocupa requiere que se revisen todas las Descripciones de 

Puestos de la Organización; independientemente de que éstos estén vacantes u ocupados, se 

preparó en esta Oficina un cuestionario para recopilar la información necesaria para 

completar el apartado número 7 de la Descripción de Puesto (AIDH-420).  Se acompaña 

copia de ese cuestionario a fin de que se hagan los arreglos correspondientes para 

administrar el cuestionario de referencia u otro que se prepare, para cumplir con los 

requerimientos de la Ley ADA. 
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IV. Explicación y Uso de los Suplementos que Acompañan los Planes de 

Clasificación y de Retribución Estructurados para el Servicio de Carrera 

 

1. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos comprendidos en el 

Plan de Clasificación de Puestos por Ocupaciones e Índice Esquemático de las 

Clases por Servicio 

Sitúa los servicios incluidos en la Administración de la Industria y el Deporte Hípico 

a la fecha de la estructuración del Plan de Clasificación de Puestos para el Servicio de 

Carrera con indicación de los segmentos numéricos a usarse para la codificación de las 

clases de puestos en dichas agrupaciones.  Agrupa las clases de puestos por sus títulos y 

naturaleza del trabajo dentro de las ocupaciones o profesiones en segmentos que las 

identifican en orden ascendente a su nivel retributivo.  Cada clase de puesto en este 

listado aparece con el número de codificación asignado a la misma.  Los grupos 

formados reflejan la relación entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la 

organización, así como de los puestos en las mismas en cuanto a la naturaleza del 

trabajo, dentro de un mismo grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y 

responsabilidad.  

2. Relación de Términos y Frases Adjetivales utilizadas en el Plan de Clasificación 

de Puestos para el Servicio de Carrera 

 Define los términos y frases utilizadas en la redacción de las especificaciones de 

clases.  Tiene el propósito de lograr uniformidad y consistencia en la interpretación 

efectiva de éstos términos y frases en la administración de los Planes. 

3. Índice de Clases de Puestos por Orden Alfabético 

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus números de 

codificación y títulos oficiales. 

4. Estructura Retributiva  

 Contiene las escalas de sueldo establecidas a partir de la fecha de implantación de los 

Planes de Clasificación de Puestos y Retribución, para la asignación de las clases de 

puestos que constituyen el Plan de Clasificación de Puestos para la Administración de la 

Industria y el Deporte Hípico.  Cada escala está identificada con un número indicativo 
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del grado o nivel retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa.  Se indica el 

tipo mínimo, el tipo máximo y cada uno de los tipos intermedios que integran la escala.   

5. Asignación de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos 

Es un listado alfabético del título oficial de las clases de puestos que constituyen el 

Plan de Clasificación de Puestos desarrollada, en el cual se asigna cada una a la escala de 

sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribución establecido para regir 

conjuntamente con el Plan de Clasificación de Puestos.  Indica, además, el número de 

codificación de la clase y el período probatorio establecido para la clase.  

6. Agrupación de Clases por Escala de Sueldos 

Es un listado alfabético del título oficial de las clases de puestos que constituyen el 

Plan de Clasificación de Puestos desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo 

correspondiente dentro del Plan de Retribución establecido para regir conjuntamente con 

el Plan de Clasificación de Puestos. 

7. Especificación de Clases 

Es una exposición escrita y narrativa en forma genérica que indica las características 

del trabajo y de las cualificaciones mínimas requeridas para el desempeño de las tareas 

inherentes a los puestos.  Las especificaciones son descriptivas de todos los puestos 

comprendidos en la clase y las mismas no tienen la intención de imponer restricciones o 

limitaciones a los mismos.  Por tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto 

y en relación con otras clases y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de 

Clasificación de Puestos. 
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V. Relación de Términos y Frases Adjetivales 

 

En el desarrollo de los Planes de Clasificación de Puestos, así como en la 

administración de recursos humanos, se usan términos y frases adjetivales que podrían tener 

distintos significados para diferentes personas.  Para el logro de la uniformidad y 

consistencia que se requiere para la interpretación efectiva de estos términos y frases en la 

administración de los planes, a continuación se indica el significado de los mismos según se 

aplican en este estudio: 

 

 ADMINISTRADOR(A) HÍPICO(A) 

El (la) Administrador(a)  Hípico(a) será nombrado por el gobernador con el consejo y 

consentimiento del Senado por un período de cuatro (4) años y hasta que su sucesor sea 

nombrado y tome posesión del cargo. 

 ADMINISTRACIÓN DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HPICO 

Creada mediante la “Ley Núm. 83 del 2 de julio de 1987”, según enmendada conocida 

como “Ley Hípica de Puerto Rico”. 

 ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO  

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algún grado de libertad para seleccionar 

los métodos y prácticas para realizar su trabajo.  Esta libertad está limitada a los 

parámetros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de 

trabajo en la agencia.  Son evaluados periódicamente para verificar progreso y 

conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas. 

 ALGUN CONOCIMIENTO  

Indica la familiaridad del (de la) empleado(a) con los métodos de trabajo, con la 

terminología básica y algunas fuentes de información en el campo de trabajo para 

ejecutar sus funciones.  

 ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

En éstos se identifican las características que diferencian una clase de otra, tales como: 

o El grado de complejidad del trabajo.  

o Tipo de supervisión que recibe. 
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o Cómo recibe las instrucciones. 

o La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempeño de sus labores.   

o La revisión del trabajo. 

 AUTORIDAD NOMINADORA   

La autoridad nominadora será el Administrador(a) Hípico(a) de la Administración de la 

Industria y el Deporte Hípico, creada por la Ley Número 83 del 2 de julio de 1987, 

según enmendada. 

 CLASE O CLASES DE PUESTO 

Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a 

la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempeñarse a base de los deberes, 

complejidades y grado de responsabilidad y autoridad, de modo que puedan 

denominarse con el mismo título, exigirse a sus incumbentes requisitos análogos, las 

mismas pruebas para su selección y la misma retribución bajo condiciones iguales o 

sustancialmente similares.  

 CLASIFICACION DE PUESTOS 

Significa la agrupación sistemática de puestos en clases similares en virtud de sus 

deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administración de 

recursos humanos.  

 CONOCIMIENTO  

Indica el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ámbito de trabajo 

del puesto y que generalmente se obtienen mediante el estudio académico, 

adiestramientos o experiencias de trabajo previo. 

 CONOCIMIENTO CONSIDERABLE 

Significa el grado de conocimiento más allá de lo normal o razonable en el campo de 

trabajo que le permite al (a la) empleado(a) realizar las funciones del puesto a 

cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre el 

propósito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables. 
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 CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 

Incluyen la descripción de las materias con las cuales deberán estar familiarizados los 

empleados y candidatos a ocupar los puestos.  

 DESCRIPCION DE PUESTO 

Significa una exposición escrita y narrativa en la que se describe en forma clara y 

precisa los deberes y responsabilidades de cada puesto, así como el grado de autoridad 

adscrita al mismo.  Contiene además, las condiciones de trabajo presentes en el 

desempeño de los deberes.  

 DESTREZAS 

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones físicas o mentales que deberán 

poseer los empleados y candidatos para el desempeño de las funciones del puestos.  

 EJEMPLOS DE TRABAJO  

Incluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se recogerán las 

condiciones de trabajo en aquellos casos en los que éstas sean detectadas durante el 

estudio. 

 ESPECIFICACION DE CLASE 

Significa una exposición escrita y narrativa en forma genérica en la que se indica un 

número de codificación; título oficial descriptivo de sus elementos básicos comunes; 

una descripción clara de naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y 

autoridad requerida de sus incumbentes; ejemplos de trabajo; conocimientos, 

habilidades, destrezas y requisitos mínimos de preparación y experiencia que deben 

reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase, así como la duración del 

período probatorio.  

Las especificaciones de clases contendrán en su formato general los siguientes 

elementos en el orden indicado: 

a. Número de Codificación – Es el número que se encuentra en la esquina 

superior derecha de la especificación de clase y constituye la clave o la  

identificación de la misma.  Este  número se obtiene del Índice 

Esquemático que acompaña los Planes de Clasificación de Puestos.  
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b. Titulo de la Clases – Este debe ser corto y  descriptivo de las funciones 

asignadas a la clase. 

c. Naturaleza del Trabajo – Consiste de una definición concisa de la 

esencia del trabajo envuelto en la clase. 

 ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL  

Significa la inclusión de las clases de puestos dentro de los correspondientes grupos 

ocupacionales o profesionales que sean identificados en el estudio.  El mismo reflejará 

la relación entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que se 

constituyan dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos o áreas de trabajo 

representadas en el Plan de  Clasificación. 

 GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad moderada para planificar y 

coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su supervisor ante situaciones 

complejas, nuevas o imprevistas.  

 GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL 

Significa la agrupación de clases o series de clases que describen los puestos 

comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.  

 HABILIDADES – Incluyen las capacidades mentales y físicas necesarias para 

desempeñar las funciones del puestos.  

 INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO  

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar 

todas las fases de su trabajo.  Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios  

métodos de trabajo pero que no esté en conflicto con las normas básicas de la agencia.  

Ocupan los puestos más altos de la organización.  Por lo general, ejercen supervisión 

sobre personal subalterno y son evaluados mediante informes y a través de los 

resultados obtenidos en su trabajo. 

 LEY DE PERSONAL 

Significa la Ley Núm. 184 del 3 de agosto de 2004, según enmendada, conocida 

como Ley para la Administración de los Recursos Humanos en el Servicio Público 

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 
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 PERIODO PROBATORIO  

Significa un término de tiempo durante el cual el (la) empleado(a), al ser nombrado 

en un puesto, está en período de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones 

periódicas en el desempeño de sus deberes.  En las Agencias, éste no será menor de 

tres (3) meses ni mayor de doce (12) meses. 

 PLAN DE CLASIFICACION  

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma 

sistemática, los diferentes puestos que integran la organización, formando clases y 

series de clases. 

 PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA-  

Indica la preparación académica requerida, la duración y tipo de experiencia que 

deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase. 

 PRINCIPIO DE MERITO 

Significa el concepto de que todos los empleados de carrera serán seleccionados, 

adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo, en 

consideración al mérito y la capacidad, sin discrimen por razón de raza, color, sexo, 

nacimiento, edad, origen o condición social, por ideas políticas o religiosas ni por 

impedimento físico o mental.  

 PUESTO 

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la 

autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada 

completa de trabajo o durante una jornada parcial.  

 RECLASIFICACION 

Significa la acción de clasificar un puesto que había sido clasificado previamente.  La 

reclasificación puede ser a un nivel superior, igual o inferior.  

 SERIE O SERIES DE CLASES  

Significa la agrupación de clases que refleja los distintos niveles jerárquicos de 

trabajos existentes.  



 - 20 -

 

 SERVICIO DE CARRERA 

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, así como funciones 

profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel más alto que sean separables 

de la función normativa.   

 SERVICIO O SERVICIOS OCUPACIONAL  

Significa la agrupación de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas 

generales.  Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y más 

generales áreas que comprende el Plan de Clasificación. 

 SUPERVISION ADMINISTRATIVA  

El (la) empleado(a) tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las 

fases de su trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo 

del mismo que no esté en conflicto con las normas básicas establecidas.  

 SUPERVISION DIRECTA 

El (la) empleado(a) trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales o escritas, 

con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer 

juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia.  Las tareas son 

generalmente de corta duración y al completarse son cotejadas para ver su exactitud y 

si se ajustan a las instrucciones impartidas y normas establecidas.  

 SUPERVISION GENERAL 

Significa que los empleados reciben instrucciones generales en relación con el 

trabajo a realizar y tienen libertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de 

trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.  

 TRABAJO ADMINISTRATIVO  

Se aplica a los puestos en los cuales se es responsable por la supervisión, 

coordinación, toma de decisiones en aspectos operacionales o la ejecución de tareas 

de apoyo en una unidad de trabajo.  Generalmente se requiere una preparación 

académica mínima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante 

experiencia. 
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 TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde el 

(la) empleado(a) se desempeña de acuerdo a los métodos de trabajos definidos e 

instrucciones específicas.  El (la) empleado(a) toma decisiones de menor grado en 

ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan. 

 TRABAJO DE CAMPO  

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera del 

ámbito de la Agencia, en los cuales los (las) empleados(a) establecen relaciones de 

trabajo con el público o determinada clientela.  Normalmente se requiere graduación 

de escuela superior o alguna preparación básica de colegio.   Cuando el trabajo se 

desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se deberá indicar: Trabajo de 

Campo y de Oficina. 

 TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de 

complejidad y dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempeñarse 

mediante diferentes métodos, lo que demanda del (de la) empleado(a) concentración, 

esfuerzo y criterio propio.  El (la) empleado(a) toma con frecuencia decisiones dentro 

de las normas establecidas.  

 TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD  

Se aplica a los puestos en donde el (la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de 

tareas de mayor dificultad ó complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles 

a desempeñarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor 

concentración, esfuerzo y criterio propio.  El (la) empleado(a) constantemente toma 

decisiones.  

 TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentración, esfuerzo y 

criterio propio, debido a los factores que deben considerarse en el desempeño del 

trabajo.  Con frecuencia el (la) empleado(a) toma decisiones, pero refiere o consulta 

al superior ante situaciones nuevas o imprevistas.  
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 TRABAJO DE OFICINA  

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los 

procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales. 

Normalmente requieren graduación de escuela superior.  

 TRABAJO DE SISTEMAS DE OFICINA  

Se aplica a tareas de oficina que conlleva la producción de documentos, la 

coordinación y atención de aspectos administrativos que se generan en una unidad de 

trabajo.  Requiere normalmente graduación de escuela superior y aprobación de un 

curso secretarial o de sistemas de oficina que incluya mecanografía o procesamiento 

de palabras, sistemas de archivo y escritura rápida ó taquigrafía según aplique. 

 TRABAJO ESPECIALIZADO 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en especial 

que normalmente requiere del (de la) empleado(a)  una capacitación teórica que se 

adquiere mediante una preparación académica determinada o de una capacitación que 

se adquiere mediante la práctica, luego de un gran número de años de experiencia 

desempeñándose dentro de la misma materia en forma progresiva.  

 TRABAJO PROFESIONAL  

Se aplica a los puestos que requieren una preparación académica a nivel de 

bachillerato o grado superior. 

 TRABAJO RUTINARIO  

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el (la) empleado(a) las 

realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.  

 TRABAJA SUBPROFESIONAL 

Se aplica a los puestos que requieren una preparación académica menor al grado de 

bachillerato. 

 TRABAJO TECNICO  

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparación académica 

básica y en adición, una capacitación específica, teórica y práctica que se aplica a una 

actividad en especial.  



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTO HIPICO 

RIO PIEDRAS, PUERTO RICO 
 
 
 

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS 
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS 
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION DE 

LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO POR SERVICIOS. 
 

 
 

1000 Servicios de Oficina y Administrativos 
 

Servicios de Apoyo Institucional 
      

Servicios de Administración de Recursos 
Humanos, Presupuesto y Finanzas 

       
4000 Servicios Especializados 

 
5000 Servicios del Deporte Hípico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO 
RIO PIEDRAS, PUERTO RICO 

 
 

LISTADO ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR 
SERVICIOS OCUPACIONALES 

 

1000  Servicio de Oficina y Administrativo 

1100  Grupo General de Oficina 

1110  Serie de Mensajero Conductor 

1111 Mensajero (a) Conductor 

1120   Serie  de Telefonista  Recepcionista 

   1121  Telefonista - Recepcionista 

1130   Serie de Operador (a)  de Máquina Duplicadora  

1131   Operador (a) de Máquina Duplicadora I 

1132 Operador (a) de Máquina Duplicadora II 

1140 Serie de Oficinista y Auxiliar de Oficina 

1141  Oficinista I 

1142    Oficinista II 

1143  Oficinista III 

1145  Auxiliar de Oficina 

1150 Serie de Oficinista de Estadística 

1151  Oficinista de Estadísticas 

1160 Serie de Auxiliar en Sistemas de Oficina  

   1161  Auxiliar en Sistemas de Oficina I 

   1162  Auxiliar en Sistemas de Oficina II 

1163 Auxiliar en Sistemas de Oficina III 
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1170 Serie de Técnico en Sistemas de Oficina 

1171  Técnico en Sistemas de Oficina I 

1172  Técnico en Sistemas de Oficina II 

1173 Técnico en Sistemas de Oficina III 

1180 Serie de Taquígrafo (a) de Record 

1181  Taquígrafo (a) de Record 

 1200  Grupo Administrativo 

1210 Serie de Agente de Comprador 

   1211  Agente Comprador 

1220  Serie de Supervisor(a) de Correspondencia 
y Archivo 

   1221  Supervisor(a) de Correspondencia y Archivo 

  1230  Serie de Oficial Administrativo 

1231 Oficial Administrativo I 

1232 Oficial Administrativo II 

1233 Oficial Administrativo III 

1240  Serie de Subdirector (a) de Registro y Licencias 

 1241  Subdirector(a) de Registro y Licencias 

2000 Servicios de Apoyo Institucional 

2100 Grupo de Conservación 

2110  Serie de Conservación 

2111 Trabajador (a) de Conservación 

2300 Grupo de Director (a) de Servicios Generales  

2310 Serie de Director (a) de Servicios Generales 

 2311 Director (a) de Servicios Generales 

  2320  Serie de Subdirector(a) de Servicios Generales 

   2321  Subdirector(a) de Servicios Generales 
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3000 Servicios de Administración de Recursos Humanos, 
Presupuesto y Finanzas 

 
3100  Grupo de Recursos Humanos 

 3110 Serie de Analista de Recursos Humanos 

 3111  Analista de Recursos Humanos I 

 3112  Analista de Recursos Humanos II 

 3120  Serie de Subdirector (a) de Recursos Humanos 

 3121  Subdirector (a) de Recursos Humanos 

3200 Grupo de Presupuesto y Finanzas  

3210 Serie de Oficial de Nóminas 

 3211  Oficial de Nóminas 

3220  Serie de Contador (a) 

3221  Contador (a) 

  3230  Serie de Asistente de Contabilidad 

   3231  Asistente de Contabilidad 

3240  Serie de Subdirector (a) de Presupuesto y Finanzas 

3241  Subdirector (a) de Presupuesto y Finanzas 

3300 Grupo de Sistemas y Procedimientos 

3310  Serie de Oficial de Sistemas de Procedimientos 

   3311  Oficial de Sistemas y Procedimientos 

4000  Servicios Especializados 

 4100  Grupo de Auditoría 

4110 Serie de Auditor (a) 

   4111 Auditor (a)  

4200 Grupo de Ayuda Social 

4220 Serie de Trabajador (a) Social 

   4221 Trabajador (a) Social 
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 4300  Grupo de Abogado (a) 

  4310  Serie de Abogado (a) 

 4311 Abogado (a) 

4400  Grupo de Maestro(a) 

4410 Serie de Maestro(a) 

4411 Maestro (a) 

5000  Servicios del Deporte Hípico 

 5100 Grupo de Deporte Hípico 

5110 Serie de Trabajador (a) de Cuadra 

   5111  Trabajador (a) de Cuadra 

5120 Serie de Ayudante de Veterinario (a) 

 5121 Ayudante de Veterinario (a) 

5130 Serie de Instructores de Jinetes Profesionales 

5131  Instructor (a) de Jinetes Profesionales 

  5140  Serie de Subdirector(a) de Investigaciones y  
Seguridad 

   5141  Subdirector(a) de Investigaciones y  
Seguridad 

5150  Serie de Investigadores del Deporte Hípico  

 5151 Investigador (a) del Deporte Hípico I 

5152 Investigador (a) del Deporte Hípico II 

5160  Serie de Supervisor (a) de Establo 

5161  Supervisor (a) de Establo 

  5170  Serie de Asistente de Servicios Químicos 

   5171 Asistente de Servicios Químicos 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO 

SAN JUAN, PUERTO RICO 
 
 

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO 
SERVICIO DE CARRERA 

 
Título de la Clase       Codificación de la Clase 
 

A 
Abogado (a)         4311 
 
Agente Comprador        1211 
 
Analista de Recursos Humanos I     3111 
 
Analista de Recursos Humanos II     3112 
 
Asistente de Contabilidad      3231 
 
Asistente de Servicios Químicos     5171 
 
Auditor (a)         4111 
 
Auxiliar de Oficina       1145 
 
Auxiliar en Sistemas de Oficina I     1161 
 
Auxiliar en Sistemas de Oficina II     1162 
 
Auxiliar en Sistemas de Oficina III     1163 
 
Ayudante de Veterinario(a)      5121 
 

B 
 

C 
 
Contador (a)         3221 
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D 
 

Director (a) de Servicios Generales     2311 
E 
 

F 
 

G 
 

H 
 
I 

Instructor (a) de Jinetes Profesionales     5131 
 
Investigador (a) del Deporte Hípico I     5151 

 
Investigador (a) del Deporte Hípico II     5152 
 

J 
 

K 
 

L 
 

M 
 
Maestro (a)         4411 
 
Mensajero (a) Conductor       1111 
 

N 
 

O 
 

Oficial  Administrativo I       1231 
 
Oficial Administrativo II       1232 
 
Oficial Administrativo III      1233 
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Oficial de Nóminas       3211 
 
Oficial de Sistemas y Procedimientos     3311 
 
Oficinista de Estadísticas       1151 
 
Oficinista I         1141 
 
Oficinista II         1142 
 
Oficinista III        1143 
 
Operador (a) de Máquina Duplicadora I    1131 
 
Operador (a) de Máquina Duplicadora II    1132 
 

P 
 

Q 
 

R 
 

S 
 
Subdirector(a) de Investigaciones y Seguridad   5141 
 
Subdirector(a)  de Presupuesto y Finanzas    3241 
 
Subdirector (a) de Recursos Humanos     3121 
 
Subdirector (a) de Registro y Licencias    1241 
 
Subdirector (a) de Servicios Generales    2321 
 
Supervisor (a) de Correspondencia y Archivo   1221 
 
Supervisor (a) de Establos      5161 
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T 
 
Taquígrafo (a) de Records      1181 
 
Técnico en Sistemas de Oficina I     1171 
 
Técnico en Sistemas de Oficina II     1172  
 
Técnico en Sistemas de Oficina III     1173 
 
Telefonista – Recepcionista      1121 
 
Trabajador (a) de Conservación      2111 
 
Trabajador (a) de Cuadra       5111 
 
Trabajador (a) Social       4221 
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EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DE DEPORTE HIPICO 

RIO PIEDRAS, PUERTO RICO 

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS 

DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICIACION ADOPT ADO PARA EL SERVICIO DE 

CARRERA DE LA ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE 

HIPICO DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 6.2 DE LA LEY NUM. 184 DEL 3 

DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA ADMINISTRACI6N 

DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO 

LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

En cumplimiento con la Carta Normativa 1-2005, emitida por la Oficina de 

Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), Normas · 

Generales sobre Retribuci6n de la Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos 

en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se asignan las clases de 

puestos comprendidas dentro Q.el Plan de Clasificaci6n adoptado para el Servicio de 

Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico a las escalas de sueldos 

estab1ecidas para tener efecto a partir de 1 de junio de 2008: 

Numero de Titulo de Ia Perlodo Escalade Ntim.de 
Ia Clase Clase Probatorlo Retribuci6n Esc ala 

4311. Abogado 12 meses $3,457-4,916 20 

1211 Agente 6meses $2,106-2,995 11 
Comprador 

3111 Analistas de IOmeses $2,451-3,485 14 
Recursos Humanos I 

3112 Analistade 10 meses $2,726- 3,877 16 
Recursos Humanos II 

4111 Auditor 12 meses $3,457- 4,916 20 

3231 Asistente de 6meses $2,334-3,319 13 
Contabilidad 

5171 Asistente de Servicios 4meses $1,911-2,717 9 
Quimicos 



Nfunero de Titulo de Ia Periodo Escalade NU.m. de 
Ia Clase Clase Probatorio Retribuci6n ,&scala 

1145 Auxiliatde 3 meses $1,352 -1,923 2 
Oficina 

1161 Auxiliar 6 meses $1,490 -2,119 4 
Sistemas de Oficina I 

1162 Auxiliar 6meses $1,643 -2,336 6 
Sistemas de Oficina II 

1163 Auxiliar 6meses $1,820 -2,588 8 
Sistemas de Oficina ill 

5121 Ayudantede 4meses $1,911-2,717 9 
Veterinario 

3221 Contador (a) 10 meses $2,585- 3,675 15 

2311 Director (a) 12 meses $3,064- 4,357 18 
Servicios Generales 

5131 Instructor (a) de 6meses $2,585- 3,675 15 
Jinetes Profesionales 

5151 Investigador (a) 8 meses $2,585 - 3,675 15 
del Deporte Hipico I 

5152 Investigador (a) 8meses $2,726-3,877 16 
del Deporte Hipico II 

4411 Maestro (a) 12 meses $2,726- 3,877 16 

1111 Mensajero (a) 4meses $1,565- 2,225 5 
Conductor 

1231 Oficial 
Administrativo I 

6meses $2,334-:-3,319 13 

1232 Oficial 6meses $2,585- 3,675 15 
Administrativo II 

1233 Oficial 6meses $2,726- 3,877 16 
Administrativo ill {\ 

3211 Oficial 6meses $2,006 - 2,853 10 / !))\ 
deN6minas ,) \ 

\~\) 

2 



Numero de Titulo de Ia Periodo Escalade Num.de 
Ia Clase Clase Probatorio B.etribuci6n Esc ala 

3311 Oficial de 12 meses $3,064- 4,357 18 
Sistemas y 
Procedimientos 

1151 Oficinista de 5 meses $1,820- 2,588 8 
Estadisticas 

1141 Oficinista I 4meses $1;419- 2,018 3 

1142 Oficinista IT 4meses $1,490-2,119 4 

1143 Oficinista ill 4meses $1,733- 2,358 7 

1131 Operador (a) de 4meses . $1,490-2,119 4· 
Maquina Duplicadora I 

1132 Operador (a) de 4meses $1,643 - 2,336 6 
Maquina Duplicadora n 

,~" 5141 Subdirector (a) de 12 meses $3,234- 4,599 
'· Investigaciones y Seguridad 

3241 Subdirector (a) 12 meses $3,457-4,916 20 
Presupuesto y Finanzas 

3121 Subdirector (a) 12 meses $3,457-4,916 20 
de Recursos Humanos 

1241 Subdirector (a) de 12 meses $3,234 - $4,599 19 
Registro y Licencias 

2321 Subdirector (a) de 12 meses $2,726 ~ $3,877 16 
Servicios Generales 

1221 Supervisor (a) de 10 meses $2,726- $3,877 16 
Correspondencia y Archivo 

5161 Supervisor (a) 8 meses $2,726-3,877 16 
deEstab1o 

1181 · Taquigrafo (a) 6meses $2,451 ~ 3,485 14 
Record 

1171 Tecnico (a) 6meses $1,733-2,464 7 
Sistemas de Oficina I 

1172 Tecnico (a) 6meses . $2,006- 2,853 10 
Sistemas de Oficina IT 

1173 Tecnico (a) 6meses $2,334-3,319 13 
Sistemas de Oficina ill 

3 



Numero de Titulo de Ia Periodo Escalade Num.de 
Ia Clase Clase Probatori2 Retribucion ~scala 

1121 Te1efonista 4 meses $1,490-2,119 4 
Recepcionista 

2211 Trabajador (a) de 4meses $1,352- 1,923 2 
Conservaci6n 

5111 Trabajador (a) de 4meses $1,911 -2,717 9 
Cuadra 

4221 Trabajador (a) Social 8 meses $3,457-4,916 20 

Para que conste, aprobamos la presente relaci6n de clases de puestos con 

indicaci6n de las escalas de sueldos a las que cada una de las mismas se asigna y el 

nu.mero de codificaci6n. 

Este documento consta de cuatro ( 4) pliegos de papel conteniendo cuarenta y seis 

( 46) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de los cuales 

hemos estampado nuestras iniciales. 

ir
. 

0 , 
~. 

Lcda. Rivera Garcia 
Subadministradora ffipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO 

AGRUP ACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE 
SUELDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA 

Escala y Titulo de Ia Clase de Puesto 

$1,300- $1,849 

$1,352- $1,923 

Auxiliar de Oficina 

Trabajad<;>r (a) de Conservaci6n 

$1,419- $2,018 

Oficinista I 

. $1,490- $2,119 

Oficinista II 

Telefonista- Recepcionista 

Operador (a) de Maquina 
Duplicadora I 

Auxiliar de Sistemas de 
Oficina I 

$1 ,565 - $2,225 

Mensajero (a) Conductor 

$1,643- $2,336 

Auxiliar en Sistemas de 
Oficina II 

Operador de Maquina 
Duplicadora II 

$1,733 - $2,464 



7 $1,733-$2,464 

Th::nico en Sistemas de 
Oficinal 

Oficinista ill 

8 $1,820- $2,588 

Auxi1iar en Sistemas de 
Oficinaill 

Oficinista de Estadsticas 

9 $1,911 - $2,717 

Ayudante de Veterinario 

Asistente de Servicios 
Quimicos 

Trabajador(a) de Cuadras 

10 $2,006- $2,853 

Oficial de Nminas 

Th::nico en Sistemas de 
Oficinall 

11 $2,106 - $2,995 

Agente Comprador 

12 $2,212-$3,145 

13 $2,334-$3,319 

Asistente de Contabilidad 

Oficial Administrativo I 

lfunico en Sistemas de 
Oficinaill 

14 $2,451-3,485 

Analista de Recursos 
Humanosl 

Taqrigrafo(a) de Records 

2 



-------- ------· 

15 $2,585- 3,675 

Contador(a) 

Investigador (a) del Deporte 
Hipico I 

Oficial Administrativo II 

Instructor (a) de Jinetes 
Profesionales 

16 $2,726- $3,877 

Analista de Recursos 
Humanosll 

Investigador (a) del Deporte 
Hipico II 

Maestro (a) 

Oficial Administrativo III 

Subdirector(a) de Servicios 
Generales 

Supervisor(a) de 
Correspondencia y Archivo 

Supervisor (a) de Establos 

17 $2,876 - $4,090 

18 $3,064- $4,357 

Director(a) de Servicios 
Generales 

Oficial de Sistemas y 
Procedimientos 

19 $3,234 - $4,599 

Subdirector(a) de 
Investigaciones y Seguridad 

3 



20 

Subdirector(a) de Registro y 
Licencias 

$3,457- $4,916 

Abogado (a) 

Auditor (a) 

Trabajador (a) Social 

Subdirector(a) de Recursos 
Humanos 

Subdirector(a) de Presupuesto y 
Finanzas 

L<da. ~~a Garda 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracic'in de Ia Industria y el Deporte Hipico 

4 



Estado Libre Asociado de'Puerto Rico 
Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico 

ESCALADE SUELDO QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CARRERA 

Anatomia de Ia Estructura 

Incremento Vertical - 1 a Ia 6 - 4% 
7ala 12-4.5% 
13 ala 17-5% 
18 ala 20-6% 

Incrarento Hori zonta 1 4 1/2% 

APARTIRDEJUNIO DE2008 . 

SUBADMINISTRADORA HIPICA INTERINA 

ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO 



Anatomia de Ia Estructura 

Incremento Vertical - I a Ia 6 - 4% 
7 a Ia 12 - 4.5% 
13 a Ia 17-5% 
18 ala 20-6% 

Increrrento Hori zonta 1 4 1/2% 

EST ADO LWRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACI6N DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HiPICO 

ESCALADE SALARIO EXTENDIDA 
SERVICIO DE CARRERA 

A P ARTffi DE JUNIO DE 2008 

ORA HIPICA INTERINA 

ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO 
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MENSAJERO(A)CONDUCTOR 

NATQRALEZADELTBABAJO 

Trabajo oficinesco que comprende el recogido y distribuci6n de documentos, 

. correspondencia y paquetes utilizando un vehiculo de motor. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funeiones de alguna responsabilidad y complejidad en 

la distribuci6n, entrega y recogido de correspondencia, documentos o materiales en las 

distintas dependencias de la oficina, asi como en agendas gubernamentales y 

organizaciones privadas, utilizando u vehiculo de motor. Es responsable del bueii uso y 

mantenimiento del vehiculo que conduce .. Recibe instrucciones generales del supervisor . 

inmediato, especificas y detalladas en situaciones especiales. Su labor se revisa por los . 

informes que somete al terminar las tareas para verificar su conformidad con las 

instrucciones impartidas. Trabaja en un ambiente que coiilleva riesgos fisicos menores. 

Se requiere esfuerzo visual rutinario. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recoge y entrega correspondencia, documentos, materiales y muestras de orina y saliva 

de los ejemplares en las distintas dependencias de la oficina, agenda gubernamentales y 

entidades privadas mediante el uso de un vehiculo de motor liviano. · 

Transporta a funcionarios y empleados de la Agencia en gestiones oficiales. 

Lleva un control de los recibos de la correspondencia y materiales que recoge o entrega. 

lnspecciona diariamente el vehiculo para verificar si tiene gasolina, aceite, agua, 

funcionamiento de los frenos y luces e informa las fallas mec8nicas o desperfectos que 

tenga. 

Lleva registro de los viajes efectuados en su vehiculo de motor y de la gasolina y aceite 

que usa. 
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Recibe, sella, clasifica y distribuye la correspondencia y otros documentos en los 

encasillados correspondientes. 

Cambia gomas y realiza algunas reparaciones de poca dificultad mecanica. 

Recoge materiales y efectos de oficina mediante 6rdenes de compra. 

Prepara el itinerario del materiaf a distribuir o recoger diariamente. 

Prepara un informe semanal de los viajes que realiza. 

Prepara un informe sobre el millaje del vehlculo de motor y servicios prestados al cual 

envia al Director( a) de Servicios Generales. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESJREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito. 

Conocimiento de las rutas y localizaciones de las distintas agencias gubemamentales y 

entidades privadas. 

AlgU.n conocimiento de mecanica de equipo automotriz liviano. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer relaciones afectivas de trabajo. 

Destreza en la manejo de vehlculos de motor liviano. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 
Graduaci6n de escuela intermedia acreditada. Un (1) ailo de experiencia en 

trabajos de mensajeria. Poseer licencia de conductor expedida por el Departamento de 

. Transportaci6n y Obras PUblicas. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nillnero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seg(m enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de jUnio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a 

~r 
Lcda. Eni~~a Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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TELEFONISTA RECEPCIONISTA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que conlleva ofrecer orientadon e informacion al publico que llama y visita 

a la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRA»AJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo oficinesco de alguna responsabilidad y 

complejidad que consiste en atender y orientar a las personas que llaman a la agencia y 

referir sus llamadas a traves del cuadro telefonico ademas de redbirlas y orientarlas cuando 

nos visitan. El empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un superior jer3rquico; 

de quien recibe instrucciones generales en los aspeetos comunes del puesto y especifi.cos 

cuando existen situaciones nuevas e imprevistas. El trabajo se eval"Ua por observacion y 

comprobacion directa. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. 

Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Opera el cuadro telef6nico de la Administradonde la Industria y el Deporte Hipico. 

Recibe las llamadas que llegan ala agenda, orienta a las personas y losrefiere segUn 

corresponda. 

Origina Hamada a solicitud de oficiales y empleados autorizas. 

Atiende, orienta y refiere a los visitantes seg6n corresponda. 

Lleva records de llamadas recibidas. 

Lleva records de las llamadas de larga distanda que se realizan. 

Ocasionalmente puede realizar tareas sencillas de oficina. 

Prepara y mantiene actualizado un directorio con las extensiones de las ofi.cinas, agendas 

publicas y privadas. 

Somete informes sobre las llamadas de larga distancia que se efectUan mensualmente. 

Lleva un registro de visitantes diariamente. 
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Utiliza un terminal para la preparaci6n de documentos sencillos de oficinas, dando apoyo a 

la Divisi6n de Servicios Generales. 

{:ONQCIMT1j1NTQS. WILIDADJiiS Y DE~TREUS MINIMAS 

Conocimiento de las practicas modernas de oficina. 

Conocimiento de los idiomas espaiiol e ingles 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agenda. 

Habilidad para expresarse verbalmente con cortesia, propiedad, correcci6n y discreci6n. 

Habilidad para seguir instrucciones. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compaiieros y 

publico en general. 

Destreza en el manejo de un cuadro telef6nico. 

PREP ARACION Y EXPERJENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada y un (1) aiio de experiencia en la 

realizaci6n de labores oficinescas que incluya la operaci6n de un cuadro telef6nico sencillo. 

PERJODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Ntimero 184 del 3 

de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la 

precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 

Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 1 de junio de 

2008. 
-

Puerto Rico a I tit r tU 2-t/n f 
~~~ 

,raGarcia 
Subadministr~ota Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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OPERADOR(A) DE MAQUINA DUPLICADORA I 

NATQRALEZA DEL TRAPAJO 

Trabajo diestro que consiste. en operar m8quinas duplicadoras y · otro equipo 

relacionado. 

ASPECTOS DIST1NTIVOS DEL 'fBA.BAJO 

El(la) em.pleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la 

operaci6n de maquinas duplicadoras y equipo relacionado utilizado para reproducir los 

trabajos que se generan en la Administraci6n. de la Industria y el Deporte Hfpico. Trabaja 

bajo la supervisi6n directa de un funcionario de superior jerarquia, quien le irnparte 

instrucciones especificas en situaciones nuevas o irnprevistas, y generales en los aspectos 

comunes del puesto. Desem.pefia sus tareas con moderada iniciativa y criterio propio dentro 

de las normas y procedirnientos establecidos. Su trabajo se revisa peri6dicamente para ver su 

progreso, cuando termina cada tarea y por informes que rinde mensualmente. Trabaja en un 

ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Opera una maquina duplicadora 

Organiza, compagina, encuaderna y ordena todos los trabajos terminados. 

Lleva control y record diariamente del uso de la maquina fotocopiadora 

Organiza, compagina, encuaderna y ordena todos los trabajos terminados. 

Lleva control y record diariamente del uso de la m8quina fotocopiadora 

Lirnpia, ajusta y hace reparaciones menores a la maquina y cualquier otro equipo a su cargo. 

Prepara requisiciones del material necesario para realizar la labor. 

Realiza algunas tareas oficinescas relacionadas a su trabajo. 

Mantiene el area de trabajo lirnpia y ordenada 

Rinde informes a su supervisor inmediato ·sobre la labor realizada 



--~~~----~ 
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 
Conocimiento del manejo y funcionamiento de una fotocopiado y otro equipo relacionado. 

Conocimiento de los materiales utilizados para reproducir o copiar formularios, documentos 

y otro material informativo. 

Conocimiento de los ajustes que requieren las maquinas en la impresi6n en papel de 

diferentes calidades. 

Conocimiento de las diferentes clases de papel, tintas y productos quimicos que se usan en el 

trabajo. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de oficina. 

Habilidad para organizar y presentar los trabajos en forma adecuada. · 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito. 

Habilidad para ~tablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con su supervisor, sus 

compafieros y con el publico en general. 

De8treza en el manejo de maquinas duplicadoras y otro equipo relacionado. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 
Cuarto afio de escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en la operaci6n 

de maquina duplicadoni. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nl1mero 184 del3 

de agosto de 2004; Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 

PUblico del . Estado Libre · Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la 

precedente clase nueva que formam parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 

Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 1 de junio de 

2008. 

&:~ ~erto Rico a 
I ci.L r oil :;.cvr. 

Lcda..E~=ra Garcia 
Subadmimstradora Hipica Interina 
Administracion d~i!la Industria y el Deporte Hipico 
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OPERADOR(A) DE MAQUINA DUPLICADORA II 

NATUMLEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro que consiste en operar maquinas duplicadoras y otro equipo 

relacionado. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo · de complejidad moderada en la 

operaci6n de maquirias duplicadoras y equipo relacionado utilizado para 

reproducir los trabajos que se gen,eran en la Administraci6n de 1a Industria y el 

Deporte Hipico. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un :funcionario de superior · 

jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en situaciones . nuevas o 

imprevistas, y generales en los aspectos comunes del puesto. Desempefta sus 

tareas con moderada iniciativa y criterio propio dentro de las normas y 

procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa peri6dicamente para ver su 

progreso, cuando termina cada tarea y por informes que rinde mensualmente. 

Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere 

esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Opera varias maquinas duplicadoras, tales como: fotocopiadoras, guillotinas 0 

otras maquinas y equipo que se utiliza para reproducir o copiar los materiales 

impresos, que se generan en 1a Agencia 

Organiza, compagina, encuaderna y ordena todos los trabajos terminados. 

Lleva un control y records de la producci6n de cada una de las maquinas utilizadas 

diariamente. 

Limpia, ajusta y hace reparaciones menores a las maquinas y a cualquier otro 

equipo a su cargo. 
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Prepara requisiciones del material necesario para realizar 1a labor. 

Realiza algunas tareas oficinescas relacionadas a su trabajo. 

Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada. 

Rinde informes a su supervisor inmediato sobre la labor realizada. 

1132 

CONOCIMJENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento del manejo y funcionamiento de las maquinas duplicadoras y otro 

equipo relacionado. 

Conocimiento de los materiales utilizados para reproducir o copiar formularios, 

documentos y otro material informativo. 

Conocimiento de los ajustes que requieren las maquinas en la impresi6n en papel 

de diferentes calidades. 

Conocimiento de las diferentes clases de papel, tintas y productos quimicos que 

se usan en el trabajo. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de oficina. 

Habilidad para organizar y presentar los trabajos en forma adecuada. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con su 

supervisor, sus compaileros y con el publico en general. 

Destrezas en el manejo de mflquinas duplicadores y otro equipo relacionado. 

PREP ARACION Y EXPERIENCJA MINIMA 

Cuarto aiio de escuela superior acreditada. Dos (2) aiios de experiencia en 

la operaci6n de :mflquinas duplicadoras. 

! 



PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administrad6n de los Recursos Humanos en 

el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segful enmend.ada, 

aprobamos la precedente clase nueva que forrnara parte del Plan de Clasificaci6n para 

el Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a 

partir del 1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I oUr o/J. 2.oof'. 

~
Cf / 

~ 
Lcda. . Rivera Garcia 
Subadministradora llipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte llipico 
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OFICINISTA I 

NATURALEZADELTRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de naturaleza variada siguiendo 

reglas y procedimientos establecidos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) ~aliza trabajo rutinario relacionado con la tramitaci6n de 

diversos documentos y formularios sencillos de uso comtln.. Trabaja bajo la supervisi6n 

de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones especificas y 

desempefia su trabajo conforme a las practicas y procedimientos establecidos. Su trabajo 

se revisa durante su ejecuci6n y al finalizar el mismo para cotejar correcci6n y exactitud, 

asi como para determinar conformidad con las instrucciones impartidas. Trabaja en un 

ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Prepara, tramita y mantiene records sencillos de oficina. 

Recopila informaci6n para ser utilizada en la elaboraci6n de informes sencillos. 

Recibe, sella, controla y distnbuye la correspondencia. 

Atiende, origina o transfiere llamadas telef6nicas a los lugares . o funcionarios 

correspondientes. 

Compagina informes, records, formularios y otros documentos. 

Clasifica y organiza documentos para fines de archivo. 

Colabora en la preparaci6n de los documentos para su disposici6n. 

Colabora en la organizaci6n y actualizaci6n de los archivos. 

Utiliza un terminal de computadora para localizar o registrar datos. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las practicas y procedimientos modemos de oficina. 

Conocimiento sobre la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Conocimiento de los metodos modernos de archivo. 

Habilidad para hacer c6mputos matematicos con rapidez y exactitud. 

Habilidad entender y seguir instrucciones verbales y.escritas. 

1141 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros 

y publico en general . 

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

Destreza en el manejo de equipo de oficina. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de cuarto aiio de escuela superior acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Secci6n 6.2 de la Ley N1lmero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para Ia Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Ubre Asociado de Puerto Rico, seg'lln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de 1a Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

. . En San J~ ·:r:erto Rico a I ell r tU. 2-ooi. 

~~. 
Lcda. Enid-~~era Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico 
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OFICINISTA II 

NATVRALEZA DE TRABAJO 

Trabajo de oficilla que consiste en realizar tareas de naturaleza variada siguiendo 

reglas. y procedimientos establecidos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza tareas de oficina de complejidad moderada que consiste 

en la tramitacion de diversos documentos y formularios de alguna variedad. Trabaja bajo 

. la supervision de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones 

generales en los aspectos comunes al puesto y especificas cuando hay cambios en los 

procedimientos. Desempefia su trabajo CO!l un grado moderado de iniciativa y criterio 

propio, pero refiere problemas mayores al supervisor para la toma de decisiones. Su 

trabajo se revisa al final del mismo para cotejar correcci6n y exactitud, asi como para 

determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos. Trabaja en un 

· ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Prepara, tramita y mantiene record de oficina de alguna variedad. 

Recopila informacion para ser utilizada en la elaboracion de informes variados de alguna 

complejidad. 

Revisa, organiza records, informes, documentos y formularios para determinar correcci6n 

y exactitud 

Atiende y orienta al publico que visita la agencia en busca de informacion o servicios. 

Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia 
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Prepara expedientes de las licencias otorgadas por la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. 

Lleva un control y mantiene records de todos los ejemplares activos nativos e importados, 

asi como de todas las yeguas madres y sementales que hay en los potreros. 

Compagina programas de carreras, informes deljurado y otros documentos. 

Archiva todo los documentos relacionados con los expedientes de .los ejemplares. 

Controla la entrada y salida de expedientes perten'ecientes a los ejemplares. 

Organiza y mantiene actualizados los archivos. 

Redacta comunicaciones sencillas siguiendo instrucciones generales, relacionadas con las 

labores que realiZa. 

Toma fotografias de cada persona que solicita alguna de las licencias que otorga la 

Administraci6n de la Industria y elDeporte Hipico. 

Utiliza un terminal de computadora para localizar o registrar datos. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESIREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las pnicticas y procedimientos modernos de oficina 

Conocimiento sobre la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Conocimiento de los metodos modemos de archivo. 

Conocimiento de los materiales y equipos de fotografia. 

Habilidad para hacer c6mputos matematicos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros 

y publico en general. 

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

Destreza en el manejo de equipo de oficina 

Destreza en el manejo de camaras fotograficas. 
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PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de cuarto aiio de escuela superior acreditada. Un (1) aiio de 

· experiencia en trabajo oficinesco en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 

que realiza un Oficinista I en la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4)meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Numero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el 

Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formani parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I J.p r d£ :1-box · 

ivera Garcia 
Subadminifuadora Hipica lnterina 
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico 
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OFICINISTA Ill 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de naturaleza variada siguiendo 

reglas y procedimientos establecidos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TMBAJO 

El(la) empleado(a) realiza tareas de oficina de complejidad y responsabilidad que 

consiste en la tramitacion de diversos documentos y formularios variados. Trabaja bajo 

la supervision de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones 

generales en los aspectos comunes al puesto y especificas cuando hay cambios o nuevos 

procedimientos. Desempefia su trabajo con independencia y criterio propio. .Su trabajo 

se revisa al final del mismo para cotejar correccion y exactitud. Trabaja en un ambiente 

que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Prepara, tramita y mantiene record variados de oficina. 

Recopila informacion para ser utilizada en la elaboracion de informes variados de 

complejidad. 

Revisa, records, informes, documentos y formularios para determinar correccion y 

exactitud. 

Redacta comunicaciones siguiendo instrucciones generales, relacionadas con las labores 

que realiza. 

Organiza y mantiene actualizados los archivos de la oficina. 

Llena y tramita formularios y documentos de indole variada relacionados con las 

actividades que se realizan en su unidad de trabajo. 

Prepara listas de disposicion de documentos y el inventario.de estos. 
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Organiza y mantiene actualizados los expedientes inactivos de dueiios de caballos, 

jinetes, ejemplares, entrenadores, mozos de cuadra, galopadotes y criadores. 

Recibe, marca y lleva control del equipo adquirido por 1 agencia. 

Realiza inventarios peri6dicos y anuales de la propiedad de la Agencia y mantiene 

actualizados los controles. 

Atiende y ·orienta· al publico que visita la agencia en busca de informaci6n o servicios. 

Realiza y actualiza diferentes formas que son utilizadas en su area de trabajo. 

Utiliza un terminal de computadora para localizar o registrar datos. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 
Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos modemos de oficina. 

Conocimiento considerable sobre la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Conocimiento considerable de los metodos modernos de archivo. 

Habilidad para entender y seguir iilstrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para aplicai: reglamentos y procedimientos de trabajo. · 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros 

y publico en general. 

Destreza en el manejo de equipo de oficina. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n ·de cuarto aiio de escuela superior acreditada y dos (2) aiios de 

experiencia en trabajo oficinesco, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y 

compl~idad similar a la que realiza un Oficinista II, en el Servicio de Carrera de la 

Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Numero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formarfl parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio ~e Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a J d.t r o(.;t zoci · 

:1f . ,., 
. ~ 

Lcda:. Eni ra Garcia 
Subadministradora Hipica lnterina 
Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico 
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AUXILIAR DE OFICINA 

NATPRALEZADELTRABAJO 

Trabajo que consiste en realizar tareas auxiliares de oficina en la Administraci6n de 

la Industria y el Deporte Hipico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado (a) realiza trabajo rutinario relacionado con tareas aux.iliares de 

oficina en la Administraci6n de Industria y el Deporte Hipico .. Trabaja bajo la supervisi6n 

de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones especificas sobre la 

labor a realizar. Ejerce alguna iniciativa y criteria propio en desempefio de sus funciones . 

. Su trabajo se revisa durante su ejecuci6n y al finalizar el mismo para verificar conformidad 

con las practicas, metodos, norma y procedimientos estableddos e instruccioiles impartidas. 

Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo 

visual continuo. 

EJEMPLOSDETRABAJO 

Colabora contestando y refiriendo llamadas telef6nicas al area correspondiente. 

Ayuda a sellar, clasificar y distribuir Ia correspondencia que se recibe en su area de trabajo. 

Colabora con el control y mantenimiento de los arcbivos e inactivos. 

Ayuda en la disposici6n de documentos. 

Atiende al publico en aquellos asuntos de menor cowplejidad. 

Ayuda a preparar requisiciones de materiales de oficina. 

Lleva records sencillos de oficina. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS _MINIMAS 

Alg\ln conocimiento de los metodos, practicas y tecnicas modernas de oficina. 

Alg\ln conocimiento en el uso de equipo y materiales de oficina. 
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Habilidad para aprender tareas sencillas y rutinarias de oficina en un tiempo razonable. 

Habilidad para clasificar, organizar, distribuir y archivar correspondencia, formularios, 

expedientes y otros documentos de naturaleza variada. 

Habilidad para llevar records sencillos relacionados con su trabajo. 

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito, con claridad y correcci6n. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito. 

Habilidad para ·establecer y mantener relaciones efectivas con compaii.eros de trabajo y 

publico en general. 

Alguna destreza en el uso y manejo de equipo y materiales de oficina. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela intermedia de una instituci6n acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Tres (3) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nlimero 184 del 3 

de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la 

precedente clase nueV-a que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 

. Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 1 de junio de . 

2008. 

En San Juan, Puerto Rico a J oUr IJU. :lb»l 

. -Rivera Garcia · 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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OFICINISTA DE ESTADISTICA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

. Trabajo de oficina que consiste en recopilar, codi:ficar y tabular datos para 

preparar estudios e informes estadisticos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad relacionada con la 

recopilaci6n codificaci6n y tabulaci6n de informaci6n obtenida de diferentes fuentes de 

informaci6n por gesti6n propia, la cual es utilizada para preparar estudios e informes 

estadisticos. Trabaja bajo al supervisi6n inmediata de un funcionario de mayor jerarquia, 

quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas 

en situaciones nuevas. Ejerce alguna iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus 

tareas. Su trabajo se revisa en forma detallada para verificar su correcci6n, exactitud y 

conformidad con las instrucciones impartidas. Trabaja en un ambiente que no conlleva 

riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Recopila, codifica tabula, registra y controla datos e informaci6n estadistica utilizada en 

la preparaci6n de estudios e informes estadisticos. 

Utiliza el programa Access de Microsoft Office para· las estadisticas, incluyendo la 

informaci6n solicitada por los dueiios, jinetes, entrenadores y criadores. 

Prepara tablas para la presentaci6n de datos estadisticos en computadora. 

Prepara informes de los ejemplares rruis sobresalientes para nominar al candidato para el 

Premia Camarero y otros durante el afio. 

Mantiene -actualizados el taijetero de ejemplares activos incluyendo el historial completo 

de cada participante, mediante el programa Access de Microsoft Office. 
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Hace computos matematicos y estadisticos sencillos para verificar la correccion y 

exactitud de la informacion estadistica relacionada con el orden de llegada de los 

ejemplares y rendimiento de los jinetes. 

Colabora en la preparacion y anilisis de material infonnes y cuadros estadisticos. 

Lleva y mantiene un control de los infonnes, records y documentos estadisticos que se 

reciben. 

Mantiene aquellos registros de informacion estadisticos que se le requieren. 

Ofrece informacion al publico mediante via telefonica sobre el dinero ganado por los 

ejemplares en las carreras. 

Rinde los infonnes que le sean requeridos. 

Utiliza un terminal de computadora para localizar o registrar datos. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las tecnicas, metodos y procedimientos que se utilizan en la 

recopilaci6n de datos. 

Conocimiento de la operaci6n de maquinas calculadoras. 

Conocimiento de los conceptos basicos de matematicas y estadisticas. 

Conocimiento de los principios basicos de las tecnicas de entrevista. 

Conocimiento en el programa Access de Microsoft Office. 

Algtin conocimiento de las practicas y procedimientos modemo de oficina. 

Habilidad para realizar c6mputos matematicos y estadisticos sencillos con rapidez y 

exactitud. 

Habilidad para preparar tablas, graficas, y cualquier otro material ilustrativo para 

presentar informacion estadistica. 

Habilidad para mantener records oficinescos y estadisticos. 
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Habilidad para disefiar formularios estadisticos. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

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

Destreza en el manejo de equipo moderno de oficina yen la operaci6n de un terminal de 

computadora, maquinaS calculadoras y de sumar. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior y dos (2) afios de experiencia en trabajos que 

requieran efectuar c6mputos matematicos o estadisticos. 

PERIODO PROBATORIO 

Cinco ( 5) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUt:nero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 dejunio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I oUr cU .J.ool 

:1£ / . 'tdJ-'P 

Lcda. En era Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA I 

NATURAT,RZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en la producci6n de documentos utilizando sistemas 

computarizados o maquina de escribir y la ejecuci6n de otras funciones relacionadas con 

la administraci6n de los'sistemas de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DELTRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de alguna responsabilidad y complejidad que 

con lleva la producci6n de documentos de diversos asuntos mediante sistemas 

computarizados o maquina de escribir. Trabaja bajo la supervisi6n de un empleado de 

mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas de la labor a realizar. Ejerce 

alguna iniciativa y criterio propio enel desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa 

detalladamente al finalizar el mismo par verificar correcci6n y exactitud. Trabaja en un 

ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Produce en sistemas computarizados o maquina de escribir cartas, formularios sencillos, 

notificaciones · de ejemplares, certificados y otros documentos rutinarios de poca 

complejidad. 

Clasifica y archiva documentos. 

Prepara y mantiene registros sencillos de documentos que se reciben y tramitan en su area 

de trabajo. 

Compagina, cuenta y organiza formularios o cualquier otro tipo de documento. 

Utiliza la fotocopiadora para reproducir documentos. 

Atiende y canaliza llamadas te1ef6nicas. 

Atiende y orienta a las personas que visitan la oficina. 
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Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos. 

Colabora con el Tecnico de Sistemas de Oficina cuando se le requiera. 

CQNOS::IMIENTOS. HABILID.AJ>ES Y DESTRJ:MS MINIMAS 

Conocimientos del uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir. 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modemas de los sistemas de oficina. 

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografi!l. 

Conocimiento de las recnicas modemas de archivo. 
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Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correcci6n y exactitud 

mediante el uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir. 

Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivo. 

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conllevan organizar 

materiales, datos e informacion. 

Habilidad para comunicarse verbalmente con efectividad y correcci6n. 

Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados o maquina de escribir. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada, que incluya o este suplementada por 

un (1) curso en Mecanografia y Sistemas Computadorizados. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nllm.ero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segUn. enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n. de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a ) cXl r tl{ 2ool 

:lq" 
. ~ 

Lcda. Eni vera Garcia 
Subadministradora Hfpica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hfpico 
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en la producci6n de documentos utilizando sistemas 

computarizados o inaquina de escribir y la ejecuci6n de otras funciones relacionadas con 

la administraci6n de los sistemas de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada 

que conlleva la producci6n de documentos de diversos asuntos mediante sistemas 

computarizados o maquina de escribir. Trabaja bajo la supervisi6n de un empleado de 

mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en aspectos comunes del puesto 

y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. "E.ierce un grado moderado de 

iniciativa y criterio propio. Sri trabajo se evallla a1 finalizar el mismo para verificar . . " 

correcci6n y exactitud. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos 

fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Produce eli. sistemas computarizados o niAquina de escribir cartas, hojas de asistencia, 

formularios,-informes, memorandos, circulares y otros documentos de diversos asuntos. 

Recibe, codifica, registra y distribuye la correspondencia. 

Clasifica y archiva documentos que se reciben y tramitan en su area de trabajo. 

Compagina, cuenta y organiza formularios o cualquier otro tipo de docuniento. 

EfectUa caJ.culos matematicos sencillos. 

Atiende y canaliza llarnadas telef6nicas. 

Lleva el registro de los ejemplares de carrera. 
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Atiende y orienta a las personas que visitan la oficina 

Fotocopia documentos que se generan en la oficina donde trabaja. 

Colabora con el Tecnico de Sistemas de Oficina cuando se le requiera. 

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos. 

CONOCIMWNTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimientos del uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir. 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de los sistemas de oficina. 

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de archivo. 
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Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correcci6n y exactitud 

mediante el uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir. 

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conllevan organizar 

materiales, datos e informaci6n. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados o maquina de escribir. 

PBEPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada, que incluya o este suplementada por 

un (1) curso en mecanografia y sistemas computadorizados y un (1) afio de experiencia 

en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar en 

Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera de Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. 
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Seis (6) meses. 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nllinero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segU.n enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formani parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I cUr dt MDI · 

' 

Lcda. Enid'C.IRivera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y elDeporte Hipico 
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA ill 

NATUMI£ZA DEL TRABAJO 

Trabajo que consiste en la producci6n de documentos utilizando sistemas 

computarizados o lllliquina de escribir y la ejecuci6n de otras funciones relacionadas con la 

administraci6n de los sistemas de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAQAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada 

. que conlleva la producci6n de documentos de diversos asuntos mediante sistemas 

computarizados o lllliquina de escribir. Trabaja bajo la supervisi6n de un empleado de 

mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa. y criterio 

propio en el desempeiio de sus labores. Su trabajo se evalful a1 finalizar para verificar 

correcci6n y·exactitud Trabaja en un arnbiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. 

Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Produce en sistemas computarizados o lllliquina · de escribir cartas, formularios, 

memorandos, certificados, notificaciones. de ejemplares nativos e importados informes y 

otros documentos que se generan en su area de trabajo. 

Recibe, codifica, registra y distribuye la correspondencia. . ' 

Lleva el registro de las llamadas de larga distancia. 

Revisa distintos documentos para verificar correci6n en redacci6n y que esten conforme a 

las normas establecidas. 

Clasifica y archiva documentos que se reciben en su area de trabaj o. 

Redacta comunicaciones sencillas y de rutina. 

Prepara y mantiene registros de documentos que se reciben en su area de trabajo. 
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Redacta comunicaciones sencillas y de rutina. 

Prepara y mantiene registros de documentos que reciben y tramitan en su area de trabajo. 

EfectUa calculos matemftticos sencillos. 

Atiende y canaliza llamadas telef6nicas. 

Atiende y orienta a las personas que visitan la oficina. 

Reproduce documentos mediante el uso de una mftquina fotocopiadora. 

Colabora con el Tecnico de Sistemas de Oficina cuando se le requiera. 

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos. 

CONOCIMIENTOS1 HABILIDADE§ y DES!MZA§ MINIMAS 

Conocimientos del uso de sistemas computadorizados o mftquina de escribir. 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de los sistemas de oficina. 

Conocimiento de las reglas de gramfttica y ortografia. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de archivo. 

Habilidad para prOducir documentos variados con rapidez, correcci6n y exactitud mediante 

el uso de sistemas computadorizados o mftquina de escribir. 

Habilidad para preparar y mantener registros y archivos. 

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conllevan organizar 

materiales, datos e informaci6n. 

Habilidad para organizar y establecer prioridad en el trabajo. 

Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para redactar correspondencia sencilla. 

Habilidad para efectuar calculos matemftticos sencillos. 

Habilidad para comunicarse verbalmente con efectividad y correcci6n. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados o mftquina de escribir. 
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P@P A.BACION Y EXPER!F.NCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada, que incluya o este suplementada por un 

(1) curso en Mecanografia y Sistemas Computadorizados. Dos (2) afios de experiencia en 

trabajo de mecanografia, uno de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 

que realiza un Auxiliar en Sistemas de Oficina II en el Servicio de Carrera de 

Administraci6n de la Industria y el Deporte Hfpico. 

PERIODO PRO:ftATORIO 

Seis (6) meses. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 del 3 

de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 

PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segU.n enmendada, aprobam.os la 

precedente clase nueva que follllll[{t parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 

Carrera de la Adrninistraci6n de la Industria y el Deporte Hfpico, a partir del 1 de junio de 

2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I dt ~ dt zPDfl. 

~a..--
'(j))MJ 

Lcda. Em vera Garcia 
Subadministradora Hfpica Interina 
Administraci6n de 1a Industria y el Deporte IDpico 
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TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA I 

NATUR.A#§U DEL p.ABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la 

. administracion de los sistemas de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TBABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de alguna complejidad y 

responsabilidad en la oficina de un Director (a) de Division o de Oficina donde 

lleva a cabo labores oficinescas variadas relacionadas con la administraci6n de los 

sistemas de oficina, tales como la producci6n y administraci6n de documentos y 

comunicaciones utilizando una maquinilla, sistemas computadorizados, maquinas 

de fax y otro equipo de· oficina .. Estas tareas pueden incluir 1a toma y trascripcion 

de dictados o escritura rapida. Trabaja bajo la supervisi6n de un Director (a) de 

· Division o de oficina quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 

comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.- Se 

desempefia con alguna iniciativa y criterio propio y refiere a . su supervisor 

problemas mayores para la toma de decisiones. Su trabajo se evalUa. al finalizar 

para verificar correcci6n y exactitud. Los puestos de Tecnico (a) de Sistemas de 

Oficina seran asignados tomando en consideraci6n la naturaleza del trabajo y la 

composici6n de la Oficina o Division donde trabaja. Trabaja en un ambiente que 

no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuetzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Produce cartas, memoriales, comunicados de prensa informes y otros documentos 

mediante el uso de una maquinilla o un sistema computadorizado. 

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabl\io. 

Lleva el calendario de actividades del supervisor. 
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Atiende, orienta y refiere a los visitantes de acuerdo a los servicios que solicitan. 

Organiza y mantiene actualizados los archivos de su area. 

Registra 6rdenes de compra de flota mediante el programa PRlF A. 

Prepara requisiciones de materiales que se utilizan en su oficina. 

Reproduce el material que se le requiera mediante el uso de una fotocopiadora. 

Redacta cartas de rutina siguiendo instrucciones especificas. 

Origina, atiende y canaliza llamadas telef6nicas que se generan en su area de 

trabajo. 

Prepara informes sencillos que le sean requeridos. 

Toma dictados cuando se le requiere. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DES'fBEZAS MINIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de mecanografia, taquigrafia o 

escritura rapida. 

Conocimiento de las tecnicas y principios mod.ernos de oficina. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograticas. 

Conocimiento sobre sistemas de archivo. 

Alg(m conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Habilidad para detectar y corregir errores ortograticos y gramaticales. 

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito. 

Habilidad para preparar y mantener record y archivos. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con tareas comunes del puesto. 

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compaiieros y 

publico en general. 

Destrezas en el uso de maquina de escribir o sistemas computadorizados. 

Destreza en la toma y transcripci6n de minutas. 

Destreza en el uso y manejo del equipo general de oficina. 
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PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA . 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada, que incluya o este 

suplementada por cursos en mecanografia, sistemas computadorizados y escritura 

rflpida o taquigrafia. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis ( 6) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nillnero 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos 

Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin 

enmendada, aprobamos 1a precedente clase nueva que formarfl parte del Plan de 

Clasificaci6n para .el Servicio de Carrera de 1a Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico, a partir dell de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I r;/L r tit 2o0f? · 

~ ... 
. . ~ 

Lcda. E vera Garcia 
Subadrninistradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hfpico 



1172 

TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA II 

NATYRALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la 

administracion de los sistemas de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) reaiiza funciones de complejidad y responsabilidad 

( moderada en la oficina de un Director (a) de Division ode Oficina donde lleva a 

cabo labores oficinescas variadas relacionadas con la administracion de los 

sistemas de oficina, tales como la produccion y administracion de documentos y 

comunicaciones utilizando una maquinilla, sistemas computarizados, rruiquinas de 

. fax y otro equipo de oficina. (Estas tareas pueden incluir la toma y transcripcion de 
-,-

dictados o escritura rapi~ Trabaja bajo la supervision de un Director(a) de 

Division o de oficina quien le i.nlparte instrucciones generales en los aspectos 

comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o i.nlprevistas. Ejerce un 

grado moderado de iniciativa y criterio propio y refiere a su supervisor problemas 

mayores para la toma de decisiones. "'Su trabajo se evalful al finalizar para verificar 

correccion y exactitud. Los puestos de Tecnico (a) de Sistemas de Oficina seran 

asignados tomando en consideracion la naturaleza del trabajo y la composicion de 

la Oficina o Division donde trabaja Trabaja en un ambiente que no conlleva 

riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visuai continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Produce comunicaciones, memoriales, circulares, informes y otros documentos 

mediante el uso de una maquina de escribir o un sistema computadorizado. 

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo. 
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Redacta correspondencia sencilla y rutinaria siguiendo las instrucciones 

impartidas. 

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor y lo m.antiene informado 

sobre las mismas. 

Revisa todo documento para la firma del supervisor con el prop6sito de detectar y 

corregir errores ortognificos y gramaticales. 

Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda. 

Organiza y m.antiene actualizados los records y archivos de su oficina. 

Lleva controles y da seguimiento a documentos y casos que se generan en su 

oficina. 

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

Hace, atiende y canaliza llamadas telef6nicas donde corresponda. 

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

Reproduce al material que se le requiera mediante el uso de una nuiquina 

fotocopiadora. 

Toma dictados cuando se le requiere. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y principios modemos de mecanografia, taquigrafia 

o escritura nipida. 

Conocimiento de las tecnicas y principios modemos de oficina. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Conocimiento sobre sistemas de archivo. 

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con tareas comunes del puesto. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus 

supervisores, compaiieros y publico en general. 

Destreza en la toma y transcripci6n de minutas 

Destrezas en el uso de maquinas de escribir, sistemas computarizados y equipo 

general de oficina. 

PREP ARACION Y EXPEBTENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada, que incluya o este 

suplementada por cursos en mecanografia, sistemas computadorizados y 

taquigrafia o escritura rapida. Dos (2) aiios de experiencia en trabajo secretarial, 

uno (1) de estos en tunciones de naturaleza y complejidad similar a las de un 

Tecnico en Sistemas de Oficina I de la Administraci6n de la Industria y el Deporte 

Hipico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis ( 6) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de 1a Ley NUmero 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos 

Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segt1n 

enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que fo~ parte del Plan de 

Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico, a partir del 1 de junio de 2008. 

EnSanJuan,PuertoRicoa 1 ok f-,;o J ~j) 

• Rivera Garcia 
Subad:mlnistradora Hipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA m 

NATURALEZA DEL TBABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la 

. administraci6n de los sistemas de oficina. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la 

oficina de un Director (a) de Divisi6n ode Oficina donde lleva a cabo labores oficinescas 

variadas relacionadas con la administraci6n de los sistemas de oficina, tales como la 

producci6n y administraci6n de documentos y comunicaciones utilizando una maquinilla, 

computadora, maquinas de fax y otro equipo de oficina. Estas tareas pueden incluir la 

toma y transcripci6n de dictados o escritura rapida. Trabaja bajo la supervisi6n de un 

Director(a) de Divisi6n o de oficina quien le imparte instrucciones generales. Ejerce 

iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se eval-6a al 

finalizar paraverificar correcci6n y exactitud. Los puestos de Tecnico (a) de Sistemas 

de Oficina seran asignados tomando en consideraci6n la naturaleza del trabajo y la 

coinposici6n de la Oficina o Divisi6n donde trabaja. Trabaja en un ambiente que no 

conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos .. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Produce cartas, informes presupuestarios y estadisticos y memorandos de complejidad, 

asi como circulares, organigramas, flujogramas, grRficas, tablas, cheques, 6rdenes de 

viajes, n6minas, comunicaciones y otros documentos. 

Recibe, controla, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo. 

Prepara a maquinilla o en computadora documentos y formularios de uso general. 

Lleva el calendario de actividades del supervisor, y le ofrece seguimiento a este sobre los 

compromisos prograrnados. 
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Genera, atiende, orienta, refiere y canaliza llamadas que se reciben en su area de trabajo. 

Atiende, orienta y refiere a los visitantes- conforme al servicio que solicitan. 

Redacta correspondencia variada cuando se le solicita. 

Establece y mantiene un sistema de archivo en su area de trabajo. 

Colabora con el personal del area en la busqueda y recopilaci6n de datos para informes. 

Responsable de revisar todo documento para la firma del supervisor, para detectar y 

corregir errores gramaticales. 

Hace cltlculos matematicos sencillos. 

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

Reproduce material mediante el uso de una fotocopiadora y envia documentos a traves de 

rnaquina de facsimile. 

Colabora en aspectos administrativos de rutina. 

Prepara informes peri6dicos de labor realizada y otros que le sean requeridos. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y principios modemos de mecanografia, toma y 

transcripci6n de minutas. 

Conocimiento de las tecnicas y principios modemos de oficina. 

Conocimiento sabre sistemas de archivos. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrRficas. 

Habilidad para detectar y corregir errores ortogrRficos y gramaticales. 

Habilidad para expresarse con correcci6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para redactar. 

Habilidad para desarrollar sistemas de archivo. 

Habilidad para utilizar con efectividad equipo general de oficina en el desempefio de sus 

funciones. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para tamar decisiones relacionadas con las funciones del puesto. 
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H~bilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compmeros y publico en 

gtfueral. 

D~strezas en la toma y transcripci6n de ininutas. 
! 

D~strezas en el uso de maquinas de escribir, sistemas computadorizados y equipo general 
i fi . deo cma. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada, que este suplementada por cursos en 

mecanografia o sistemas computadorizados y taquigrafia o escritura n\pida. Tres (3) Wios 

de experiencia en trabajo secretarial, uno (1) de estos en :funciones de naturaleza y 

cdmplejidad similar a las que realiza un Tecnico en Sistemas de Oficina II en el Servicio 

dd Carrera de a Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 
i 

i 
PERIODO PROBATORIO 

i 

Seis (6) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nnmero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 
' Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, 

ap~obamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 
i 

S1rvicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 
I 

En San Juan, Puerto Rico a i eli ;,,il J ~.~f 

~~ .-
(M)W 

. Rivera Garcia 
sttadora Hfpica Interina 

Administracion de Ia Industria y el Deporte Hfpico 
I 
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TAQUIGRAFO (A) DE RECORDS 

NATVRALEZA DEL TMBAJO 

· Trabajo especializado de oficina que requiere la toma y transcripci6n de 

dictados o grabadora durante la realizaci6n de sesiones ejecutivas, vistas· 

administrativas, investigaciones o procedimientos legales. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TMBAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad 

que consiste en tomar dictados y transcribir la informaci6n que se expone durante 

las sesiones ejecutivas, vistas administrativas, investigaciones o procedimientos 

legales que se llevan a cabo en la Administraci6n de la Industria y el Deporte 

Hipico mediante el uso de una maquina de grabadora o a traves de signos 

taquigraficos o escritura nipida y transcribe la misma utilizando un sistema 

computarizado. Trabaja bajo la supezyisi6n general de un empleado de superior 

jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del 

puesto y especificas en situaciones espeeiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio 

propio al seleccionar los metodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. El 

trabajo es revisado a su terminaci6n y mediante los informes que somete para 

verificar su exactitud, cotrecci6n y conformidad con los procedimientos 

establecidos e instrucciones impartidas. Trabaja en un ambiente que no conlleva 

riesgos niesfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Toma en taquigrafia, escritura rapida o en li::uiquina grabadora, dictados y 

transcribe declaraciones, records de los procedimientos y otra informaci6n durante 

las vistas que realiza la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

Refiere las declaraciones transcritas de los deponentes para revisi6n final. 
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Prepara aetas de las sesiones ejecutivas. 

Produce, mediante el uso de una maquinilla o sistema computarizado, 6rdenes, 

resoluciones, comunicaciones, agendas, memoriales e informes. 

Registra en ellibro de aetas las agendas aprobadas. 

Saca fotocopias. 

Prepara expedientes de los trabajos que realiza, los distribuye siguiendo los 

procedimientos establecidos. 

Utiliza un sistema computarizado para llevar a cabo sus funciones. 

Sella los documentos que se reciben con el reloj de radicaci6n. 

Archiva diferentes documentos relacionados con el trabajo que realiza. 

Prepara informes relacionados con su trabajo segUn. le sean requeridos. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de estenografla y mecanografia. 

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en las vistas y audiencias 

administrativas que se efectfum en un organismo gubernamental con poder 

cuasijudicial. 

Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espaiiol. 

Conocimiento de las pnicticas, metodos y tecnicas modernas del trabajo de oficina. 

AlgUn. conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de organismos 

gubernamentales con poder cuasijudicial. 

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud. 

Habilidad para detectar y corregir errores de gramatica. 

Habilidad par expresarse con claridad y correcci6n verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener record y archivos sencillos. 

Habilidad para mantener discreci6n sobre los asuntos que se tratan en las 

audiencias y vistas administrativas. 

Habilidad para preparar informes escritos. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso de equipo general de oficina incluyendo computadora. 

PBEPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

1181 

Graduaci6n de escuela superior que incluya o este suplementada por cursos 

en taquigrafia o escritura nipida y mecanografia o sistemas computarizados y tres 
. -----

(3) aiios de experiencia en trabajo secretarial. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos 

Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seg\ln 

enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que fon:na.ni parte del Plan de 

Clasificaci6n para .el Servicio de Carrera de la Admiiristraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico, a partir dell de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I ()lA. ~ d.t 2oiJ!I. 

Lcda. Enid C. Rivera Garcia 
Subadministradora Hipica lnterina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hipico 



AGENTE COMPRADOR 

NAIURALEZA DJj!L TR,ABAJO 

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en la compra de suministros, 

equipo, materiales y servicios siguiendo los procedimientos establecidos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

1211 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en las 

compras de suministros, equipo y materiales de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. Trabaja bajo la supervisi6n del Director de Servicios Generales quien le 

imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en 

situaciones nuevas que surjan. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio 

de sus funciones, en armonia con los reglamentos proced:imientos y normas establecidas. 

Su trabajo es revisado peri6dicamente por su supervisor mediante reuniones e informes 

que somete para verificar correcci6n, exactitud y conformidad con los procedimientos 

· establecidos relacionados con las compras. Trabaja en un ambiente que no conlleva 

riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Trarnita requisiciones de compra de suministros, equipo, materiales y servicios. 

Solicita cotizaciones por telefono o por escrito a los diferentes suplidores. 

Compara distintas proposiciones de venta y recomienda los licitadores mAs convenientes. 

Investiga diferentes fuentes de suministro y prepara lista de vendedores. 

Recibe y verifica las requisiciones de compras conforme a la reglamentaci6n establecida. 

Prepara y registra en el Sistema PRIF A del Departamento de Hacienda 6rdenes de 

compras para el proceso de pago. 

Trarnita y custodia los contratos de reparaci6n y mantenimiento. 

Establece y mantieneregistros relacionados con su trabajo. 
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Mantiene actualizado el archivo donde se guardan los documentos relacionados con 

compras. 

Organiza y vela por el buen uso de los materiales adquiridos. 

Rinde informes de las labores realizadas. 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREW MINIMAS 

Conocimiento de las normas; reglamentos y procedimientos · que regulan la compra de 

suministros, materiales, equipo y servicios en el gobierno. 

Conocimiento de los metodos y practicas modernas del trabltio de oficina. 

Conocimiento de las casas suplidoras de articulos y snministros. 

Utiliza un terminal de computadora para localizar o registrar datos. 

Habilidad para efectuar calculos aritmeticos sencillos, con rapidez y exactitud. 

Habilidad para.comunicarse con claridad verbalmente y por escrito. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con sus compaiieros de trabajo 

y publicos en general. 

Destreza en el manejo de maquina calculadora y computadora. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Cuarto aiio de una escuela superior acreditada y tres (3) afios de experiencia en 

funciones de compra. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis ( 6) meses. 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para Ia Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segUn. enmendada, 

aprobamos Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan de. Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San JUliD, Puerto Rico a 1 dt ~ dt :2oot · 

~~raGarcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte IDpico 
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SUPERVISOR (A) DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO 

NATQRALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional y administrativo de oficina que consiste en planificar, 

organizar, coordinar y supervisar las tareas de correspondencia y archivo. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO 

El (la) empleado (a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la 

coordinaci6n y supervisi6n en las actividades de correspondencia y archivo. Trabaja bajo 

la supervisi6n del Subadministrador(a) Hipico(a), quien le iniparte instrucciones 

generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de 

sus funciones, siguiendo las normas, procedimientos y ieglamentos establecidos. Su 

trabajo se revisa a traves de los informes que rinde, reuniones con su supervisor y por los 

logros obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. 

Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJOS 

Dirige, coordina y supervisa recibo, control y distribuci6n de la correspondencia, 

servicios de archivo activo e · inactivo, disposici6n de documentos y otros servicios · 

administrativos de la Agenda. 

Orienta y adiestra el personal bajo su direcci6n y supervisi6n con relaci6n al trabajo 

asignado y las norrnas, regllimentos y procedimientos que rigen la Agencia. 

V erifica el cuadre del metro postal. 

Custodia, conserva, controla y mantiene actualizado los distintos expedientes y 

. documentos en su area de trabajo. 

Redacta cartas e informes relacionado con correspondencia y archivo. 
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Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos y proced.imientos relacionado con su area 

detrabajo. 

Somete recomendaciones al Administrador(a) Hipico(a) sobre conservaci6n, disposici6n 

y traslado de documentos en cumplimiento de las leyes y reglamentos estatutarios. 

Prepara el Plan de Trabajo de la Oficina de Correspondencia y Archivo. 

Participa en la preparaci6n de la petici6n de presupuestaria de su area de trabajo. 

Utiliza un terminal de computadoras para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas modernas de la 

administraci6n publica. 

Conocimiento considerable de las normas, reglas, reglamentos y proced.imientos 

aplicables en su area de trabajo. 

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizaci6n de la Administraci6n de 

la Industria y el Deporte Hipico. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y funciones relacionadas con la 

agencia. 

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para redactar informes y correspondencias relacionadas con su area de 

trabajo. 

Habilidad para hacer c6mputos matematicos sencillos. 

Habilidad para planificar, organizar y establecer prioridades en el trabajo bajo su 

responsabilidad. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros 

y publico en general. 
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Destreza en el manejo de equipo modemo de oficina y en la operaci6n de un terminal de 

computadora. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una uuiversidad o colegio acreditado. Cuatro (4) aiios de 

experiencia especializada y progresiva en la realizaci6n de trabajos admiuistrativos, uno 

(1) de estos en funciones de supervisi6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Diez (10) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Admiuistraci6n de los Recursos Humanos en _el 

Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto. Rico, seglln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formani parte del Plan de Clasificaci6n para 

el Servicio de Carrera de la Admiuistraci6n de Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de juuio de de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a J oLe r dL .2ooJ'. 

.... _ 1f ~. Lcda. E era Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I 

NATVRALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional y administrativo que comprende la supervisi6n o ejecuci6n 

de tareas administrativas relacionadas con los servicios auxiliares o actividades 

operacionales que se generan en la agencia. 

ASPECTQS DISTINTIVQS :QEL TR,ABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en 

la supervision c;le actividades administrativas relacionadas con servicios auxiliares, en 1a 

ejecuci6n de actividades operacionales, o actuando como un ayudante de un funcionario 

de superior jerarquia. Trabaja bajo la supervisi6n directa de un empleado de superior 

nivel jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspeetos comunes dei 

puesto, y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un.grado moderado de 

iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones siguiendo las normas y 

procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con el 

supervisor y la evaluaci6n de los logros obtenidos para verificar que se ajusten a las 

normas y procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni 

esfuerzo fisico. Se requiere esfuerz<i visual y mental continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Supervisa la ejecuci6n de funciones oficinescas o de servicios auxiliares que realiza el 

personal subalterno. 

Recibe, procesa, tramita y registra los documentos relacionados con la aprobaci6n, 

ren<ivaci6n y otorgaci6n de ·las licencias, servicios de yeguas madres, periodo de 

gestaci6n, nacimiento de potros y registra traspasos, bajas reclamaciones, castraciones y 

otros documentos relacionados con los ejemplares de carrera o recria. 
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Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo. 

Prepara el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad. 

1231 

Prepara y rinde informes relacionados con las actiVidades bajo su responsabilidad. ~ 

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos sobre los serVicios que se prestan en la 

Agencia. 

Orienta a los empleados bajo su superVisi6n sobre las normas, reglas y procedimientos a ~ 

seguir en el desempeiio de sus funciones. 

Lleva records relacionados con su area de trabajo y prepara aquellos informes que le sean I 

requeridos. 

Coordina la labor de marcar los ejemplares de recria y potros con el Director de SerVicios 

de Veterinaria. 

Redacta correspoi:ldencia rutinaria con la ·firma de un funcioriario de mayor jerarquia 1 · 

relacionada con las actividades bajo su responsabilidad. 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus fliDciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas de o:ficina. 

AlgUn. conocimiento del funcionamiento y organizaci6n de la agencia . 

. AlgUn. conocimiento de los principios basicos de administraci6n publica: 

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y por escrito." 

Habilidad para superVisar personal de menor jerarquia. 

Habilidad para aplicar reglamentos, normas y procedimientos de su area de trabajo. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros 

y publico en general. 

Destreza en el manejo de equipo moderno de oficina y en la operaci6n de un terminal de . . 

computadora. 



-3- 1231 

PBEPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Cuatro (4) aiios de experiencia 

oficinesca, administrativa, ejecutiva o de supervisi6n, dos (2) de estos en funciones de 

naturaleza y complejidad similar a las de un Oficinista ill en el Servicio de Carrera de la 

Administraci6n de 1a Industria y el Deporte Hipico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis ( 6) meses. 

En virtud de la autoridad que nos· confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nfunero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para 1a Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado · de Puerto Rico, segU.n enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva. que formani parte del Plan de Clasificaci6n para 

el Servicio de Carrera de la Administraci6n de Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a } dt F d..t ~oy. 

J 

Lcda. Enictc.(Rivera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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OFICIAL ADMINISTRATIVO IT 

NATVRALEZA DE TMBAJO 

Trabajo subprofesional y administrativo que comprende la supervisi6n o ejecuci6n 

de tareas administrativas relacionadas con los servicios auxiliares o actividades 

operacionales que se generan en la agencia. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TMBAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad en la 

supervisi6n de funciones administrativas relacionadas con servicios auxiliares, . en la 

ejecuci6n de actividades operacionales o actuando como un ayudante de un funcionario .. 

de superior jerarquia. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa de un superior 

jerarquico, quien le imparte instrucciones generales para la realizaci6n de sus labores. 

Ejerce iniciativa y criterio propio y su trabajo se revisa mediante informes, reuniones de 

supervisi6n y Ia evaluaci6n de los logros obtenidos. Trabaja en un ambiente que no 

conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual y mental continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Participa en actividades administrativas tales como: transportaci6n, control de 

mensajeria, control y disposici6n de la propiedad. 
. 

Colabora en la atenci6n de asuntos administrativos de su unidad de trabajo. 

Colabora en la preparaci6n del Plan de Trabajo de su unidad de tiabajo. 

Orienta a los empleados sobre normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados 

con Ia agencia. 

Prepara requisiciones de material que se utiliza en su area de trabajo 

Revisa el trabajo realizado por personal de menor jerarquia. .:, 

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo. 

Colabora con su supervisor en Ia elaboraci6n de reglamentos e informes que son 

requeridos por el(la) Administrador(a) Hfpico(a). 



-2- 1232 

Da seguimiento y mantiene informado a su supervisor sobre la fase operacional del \ 

Hip6dromo y sobre ellogro de los objetivos trazados en la operaci6n y administraci6n del ) 

mismo. 

Coordina, orienta y procesa todo lo relacionado con el Sistema de Retiro y Asociaci6n de, 

Empleados. 

Participa en la preparaci6n de 1a petici6n presupuestaria de su area de trabajo. 

Redacta correspondencia para su firma o lade su supervisor inmediato. 

Rinde informes de la labor realizada y cualquier otro que le sea requerido. 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS, HABJLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas de oficina. 

Conocimiento del funcionamiento y organizaci6n de 1a agencia 

Conocimiento de los principios basicos de administraci6n publica. 

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y por escrito. 

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia. 

Habilidad para aplicar reglamentos, normas y procedimientos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros 

y publico en general. 

Destreza en el manejo de equipo moderno de oficina y en la operaci6n de un terminal de 

computadora. 
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Cinco (5) afios de experiencia 

oficinesca, administrativa, ejecutiva o de supervision, uno (1) de estos en funciones 

similares en naturaleza y complejidad a las de un Oficial Administrativo I en el Servicio 

de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nfunero 184. 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segUn. enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para 

el Servicio de Carrera de la Administrad6n de Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I llU r cU .:Zoofl: 

jtf4 - . 
~ 

Lcda. Em vera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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OFICIAL ADMINISTRATIVO ill 

NATURALRZA DE TRABAJO 

Trabajo subprofesional y administrativo que comprende la coordinaci6n, 

supervisi6n y direcci6n de una unidad dedicada a tareas administrativas 

relacionadas con los servidos auxiliares o actividades operadonales que se 

generan en la agenda. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y 

responsabilidad en la direcci6n, coordinaci6n y supervisi6n de actividades 

operadonales importantes. Tambien pueden identificarse puestos con funciones 

administrativas de considerable complejidad relacionadas con servidos o 

actividades operacionales, o actuando como ayudante de un funcionario de 

superior jerarquia. Trabaja bajo la supervisi6n administrativa de un funcionario de 

superior jerarquia quien en ocasiones le imparte instrucciones generales para la 

realizaci6n de sus fundones. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio y 

su trabajo se revisa mediante informes, reuniones de supervisi6n. Trabaja en un 

ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

y mental continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Dirige, coordina y supervisa actividades operadonales de gran importancia o de 

servicios auxiliares que realiza personal subalterno. 

Orienta y adiestra el personal bajo su direcci6n y supervisi6n con relaci6n al 

trabajo asignado y a las normas, reglas, reglamentos y procedimientos que rigen la 

Agenda. 
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Planifica, coordina, prepara y administra el plan de trabajo de la unidad o 

actividad bajo su responsabilidad. 

Colabora con un funcionario de mayor jerarquia en la ejecuci6n, supervision y 

direcci6n de actividades administrativas y operacionales en la agencia. 

EvalUa, desarrolla y aplica normas, reglas, reglamentos y procedimientos 

relacionado con su area de trabajo. 

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su responsabilidad 

y aquellos que le sean requeridos. 

Custodia y mantiene actualizados los expedientes de su area de trabajo. 

Prepara, evalilll y trarnita documentos relacionados con las actividades bajo su 

responsabilidad. 

Ofrece orientaci6n y asesorarniento relacionados con las actividades bajo su 

responsabilidad. 

Asigna, revisa y redacta correspondencia para su firma o para la firma de un 

funcionario de mayor jerarquia relacionada . con las actividades bajo su 

responsabilidad. 

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias 

relacionadas con su area de trabajo. 

Prepara comunicaciones relacionadas con la labor bajo su responsabilidad para la 

firma de su supervisor( a) o del (la) Administrador(a) Hipico(a). 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de los principios, recnicas y practicas modernas de la 

administraci6n publica. 

Conocimiento considerable de las normas, reglas, reglamentos y procedimientos 

aplicables en su area de trabajo. 
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Conocimiento considerable del funcionamiento y organizaci6n de la 

Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

Conocimiento considerable de 1as leyes, reglamentos y funciones relacionadas con 

la agencia. 

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para redactar informes y correspondencias relacionadas con su area de 

trabajo. 

Habilidad para hacer c6mputos matematicos sencillos. 

Habilidad para planificar, organizar y establecer prioridades en el trabajo bajo su 

responsabilidad. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus 

compafieros y publico en general. 

Destreza en el manejo de equipo modemo de oficina y en la operaci6n de un 

terminal de computadora. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada. Seis (6) afios de experiencia 

oficinesca, administrativa, ejecutiva o de supervision; uno (1) de estos en 

funciones similares en naturaleZ<t y complejidad a las de un Oficial 

Administrativo II en el Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y 

el Deporte Hipico. 
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Seis ( 6) meses 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nfunero 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos 

Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglln. 

enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de 

Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de 1a Administraci6n de Industria y el 

Deporte Hipico, a partir dell de junio de de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a . 1 oUr o& too<:; . 

C.IR.i.vera Garcia 
Subadministradlira Hipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hipico 



1241 

SUBDIRECTOR (A) REGISTROS YLICENCIAS 

NATlJRA!rEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional consiste en colaborar en la planificacion, direccion y 

supervision de las funciones y actividades relacionadas en la Division de Registros y 

Licencias. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El (la) empleado(a) realiza funciones de coniplejidad y responsabilidad que 

consiste en colaborar con el Director de Registros y Licencias en 1a planificacion, 

coordinacion, direccion y supervision de la funciones y actividades que se llevan a cabo 

en la Division de Registros y Licencias. Tiene un amplio dominio de la interpretacion y 

aplicacion de las leyes, reglamentos, normas y procedirnientos que rigen el area 

operacional de 1a agenda. Trabaja bajo 1a supervision del Director de Registros y 

Licencias quien le imparte instrucciones generales en el desempeiio de sus deberes. 

Ejerce iniciativa y criterio propio en armonfa con las leyes, reglamentos, normas y 

procedimientos vigentes. Su labor se revisa mediante reuniones con. el Director, los 

informes que somete y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no 

conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora en la planificacion, coordinacion, direceion y supervision del trabajo ·que se 

realiza en la Division de Registro y Licencias. 

Colabora en la preparacion del Plan de Trabajo de la Division. 

Puede asesorar a funcionarios de la agencia con relacion a 1a Division. 

Participa en el establecimiento de normas y procedirnientos internos de trabajo que 

viabilicen la realizacion de las actividades operacionales y administrativas de la 

Division. 
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Somete recomendaciones al (a la) Administrador(a) y/o Director(a) sobre el 

funcionamiento del area operacional de la Agencia. 

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con su trabajo. 

Representa al (ala) Director (a) Registro y Licencias en reuniones, adiestramientos yen 

otras actividades oficiales. 

Sustituye al (ala) Director (a) de Registro y Licencias durante su ausencia. 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS, HAB.JI,JDADES Y DESJREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y procedimientos utilizados en las 

transacciones del area operacional de la agencia. 

Conocimiento considerable de la ley y reglamentos que regulan la actividad Hipica en 

Puerto Rico. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervision. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes, 

reglamentos y normas que rigen la agencia. 

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas administrativos. 

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y 

por escrito. 

Habilidad para entender seguir e impartir instrucciones orales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cuatro ( 4) aiios de 

experiencia especializada y progresiva en la realizaci6n de trabajos administrativos, uno 

(1) de estos en funciones de supervisi6n y trabajos relacionados en el Deporte Hipico. 
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Doce (12) meses. 
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En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de 1a Ley Ntunero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que fonnani parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de 1a Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I dt. r oU 2oof'. 

vera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de Ia IDdustria y el Deporte Hfpico 
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TRABAJADOR (A) DE CONSERVACION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo semidiestro que consiste en la conservaci6n y reparaci6n de estructuras, 

maquinarias y equipos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL T:RABAJO 

El(la) empleado(a) realiza una variedad de tareas manuales de conservaci6n, de 

alguna complejidad, en las areas de plomeria, electricidad, carpinteria y otros, incluyendo 

el dar mantenimiento a maquinaria y equipo en edificios y otras facilidades. Recibe 

supervisi6n general de un empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones 

generales en los aspectos .comunes del puesto y especificas al s\Jrgir nuevas encomiendas. 

Su trabajo se revisa a medida que lo ejecuta y a la terminaci6n mediante inspecciones al 

area de trabajo para verificar si se ajusta a las instrucciones impartidas. Trabaja en un 

ambiente que conlleva riesgos fisicos. Se requiere esfuerzo visual rutinario. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

· Realiza trabajos sencillos de carpinteria, plomeria y electricidad. 

Limpia, acondiciona y mantiene los alrededores de los edificios. 

Limpia y da mantenlmiento a las herramientas y equipo de construcci6n. 

Clirga y descarga materiales y otros equipos incluyendo el hacer mudanzas dentro de la 

agencia. 

Pule y brilla los pisos de la agencia .. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los distintos oficios relacionados con la conservaci6n de edificios. 

Conocimiento sobre las practicas utilizadas en la conservaci6n de los alrededores de 

edificios y areas verdes. 
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Conocimiento del equipo y de las medidas de seguridad que se deben observar en el 

desempefio de sus funciones. · 

Alg(m conocimiento de los metodos, practicas, materiales y herramientas utilizadas en su 

area de trabajo. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas. 

Destreza en el uso de herramientas manuales y equipo de trabajo. 

PJWPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Saber leer y escribir. Un (1) afio de experiencia en tareas semidiestras de 

conservaci6n de naturaleza variada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nfunero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Adrninistraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seg(m enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a l ct.e ~ 6it · 2-Poi · 

.. / .::1!:. 
Lcda. Enid . ·=Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico 



2311. 

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES 

NAIURALEZA DEL IRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las. 

actividades de la Divisi6n de Servicios Generales de la Agencia. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DE IRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajos de considerable com.plejidad y responsabilidad 
, 

en la planificaci6n, coordinaci6n, supervisi6n y direcci6n de las .actividades que se llevan 

. a cabo en la Divisi6n de Servicios Generales de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. Recibe supervisi6ri general del Subadministrador quien le 'imparte, 

instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el · 

desempefio de sus funciones siguiendo las normas, procedimientos y regllunentos 

establecidos. Su trabajo se revisa a.traves de informes y reuniones con su supervisory 

por los logros obtenidos. Trabaja en un ambiente que no corilleva riesgos ni esfuerzos 

fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLO DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa los trabajos de las actividades que se llevan a cabo 

en la Divisi6n de Servicios Generales relacio~ con: compras, AlmacenamientO y 

Despacho de Materiales, Cuadro Telef6nico, Flota de Vehlculos, Centro de Reproducci6n 

y Propiedad. 

Inspecciona 'las diferentes areas para verificar el funcionamiento y determina las 

necesidades de conservaci6n de las facilidades fisicas y del equipo. 

Prepara el plan de trabajo de la Divisi6n de Servicios Generales. 

Orienta y adiestra el personal a su cargo con relaci6n a1 trabajo asignado y las normas, 

reglas, reglamentos y procedimientos que rigen la agencia. 
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Evalful y desarrolla normas, reglamentos y procedimientos relacionados con su area de 

trabajo. 

Coordina con otras agencias servicios de instalaci6n y reparaci6n de las facilidades de 

luz, agua, telefono y otros servicios relacionados. 

Coordina el recibo, almacenamiento y despacho de materiales. 

Responsable por la toma del inventario anual de equipos y otras propiedades de la 

agencia 

Prepara informes sobre lalabor realizada y otras que se le requiera. 

Utiliza un terminal de computadora para localizar o registrar datos en el Sistema PRIF A. 

CONOCIMIENTOS. JIABILIDADES Y DESTREZAS M1NIMAS 
Conocimientos considerables de los principios, tecnicas y practicas del trabajo de oficina 

Conocimientos considerables sobre la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Conocimiento considerable de I8s leyes, reglas, reglamentos, normas y procedimientos 

que rigen las actividades de Servicios Generales en la agencia .. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y superVisar las actividades de trabajo del 

personal subalterno. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y por escrito .. 

Habilidad para redactar informes y correspondencia importante relacionada con su area 

de trabajo. 

Habilidad para efectuar c6mputos matematicos con correcci6n y exactitud. 

Habilidad para expresarse en forma clara y correcta verbalmente y por escrito. 

Habilidad para planificar, organizar y establecer prioridades en el trabajo bajo su 

responsabilidad. 
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Habilidad para entender y aplicar efectivamente normas y reglamentos aplicables a1 area 

de trabajo a su cargo. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros 

y el publico en general. 

PREP ARACION Y EXPERlENCIA MINIMA 

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y seis (6) aiios de experiencia 

administrativa; uno (1) de estos en funciones de supervisi6n .. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley N1lmero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley_ para la Administraci6n de los Recursos HUillanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre · Asociado de Puerto Rico, segUn enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que fol'Jlllll'll parte del Plan de Clasificaci6n para el 

. Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 dejunio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a 1 til F d.! 2o11jl. 

~Emd~G-. 
Subadministradora Hfpica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte ffipico 
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SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional y administrative de oficina que consiste en la colaborar en 

la planificaci6n, direcci6n y supervisi6n de las funciones de la Divisi6n de Servicios 

Generales de la Agencia. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL IRABAJO 

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste 

en colaborar con el J?irector(a) de .Servicios Generales en la direcci6n, coordinaci6n y 

supervisi6n de actividades que se llevan a cabo en la Divisi6n. Recibe supervisi6n 

general del Director(a) de Servicios Generales quien le imparte instrucciones generales 

en el desempefi.o de sus deberes. Ejerce iniciativa y criterio propio y su trabajo se revisa 

mediante reuniones con su supervisor, los informes que somete y por los resultados 

obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riegos ni esfuerzos fisicos. Se 

requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOSDETRABAJO 

Colabora en la planificaci6n,· direcci6n, coordinaci6n y supervisi6n del trabajo que se 

realiza en la Divisi6n de Servicios Generales. 

Colabora en la preparaci6n del plan de trabajo de la Divisi6n de Servicios Generales. 

Colabora en el establecimiento de normas y procedimientos intemos de trabajo que 

viabilizan la realizaci6n de actividades operacionales y administrativa de la Divisi6n de 

Servicios Generales. 

Colabora en la coordinaci6n con otras · agencias servicios de instalaci6n y reparaci6n de 

facilidades de luz, agua, telefono y otros servicios. 

Colabora. en el recibo, almacenamiento y despacho de materiales. 
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Coordina con el Encargado de la Propiedad la toma de inventarios anual de equipo y 

otras propiedades de la Agencia. 

Prepara, tramita, lleva record y da seguimiento a los documentos relacionados con la flota 

de vehiculos de la Agencia· . 

Prepara y rinde informes mensuales del combustible, de reparaci6n y mantenimiento de 

los vehiculos de la Agencia. 

Redacta correspondencia y prepara informes para la firma . 'del Director( a) y/o 

Administrador( a). 

Sustituye al Director( a) de Servicios Generales durante su ausencia. 

Utiliza un terminal de computadoras para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. BMILIDADES Y DESTREZAS 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimiento que rigen 

la Divisi6n de Servicios Generales en la Agencia. 

Conocimiento de los equipos, materiales y servicios disponible en el mercado. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervisi6n. 

Habilidad para coordinar y distribuir trabajos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y por escritos. 

Habilidad para redactar informes y correspondencia. 

Habilidad para efectuar c6mputos matematicos correcci6n y exactitud. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo de equipo modemo de ofi.cina y en la operaci6n de un terminal de 

computadoras. 

PREPARACI6N Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cuatro ( 4) aiios de 

experiencia especializada y progresiva en la realizaci6n de trabajos administrativo, uno 

(1) de estos con funciones de supervisi6n. 
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Doce (12) meses 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nfunero 184 del 3 

de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 

Nblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la 

precedente clase nueva que forman\ parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 

Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 1 de junio de 

2008. 

En San Juan, Puerto Rico a 1 dt F dl ~i>J'. 

&a/ 
Lcda. Enid-i ~~arcia · 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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ANALISTA DE RECURSOS HUMAN OS I 

NATURALEZA D!J'L TRABAJO ' 
Trabajo profesional a nivel de adiestramiento en el campo de la administraci6n de 

los recursos humanos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRBAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de alguna complejidad y respoilsabilidad a 

nivel de ingreso que conlleva la relaci6n y aplicaci6n de las leyes, normas y 

procedimientos y reglamentos relativos a las distintas fases de la administraci6n de los 

recursos humanos. Trabaja bajo la supervisi6xi de un empleado de mayor jerarqula quien 

le imparte instrucciones detalladas sobre la labor a realizar pero se van generalizando a 

medida que adqiliere experiencia. Realiza sus funciones siguiendo las leyes, 

reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la labor que desempefia. Su trabajo 

se evallia durante el proceso, reuniones con su supervisor y mediante los informes que 

somete. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere 

esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Participa en estudios relacionados con las fases de la administraci6n de los recursos 

humanos tales como: clasificaci6n de puestos, .·. reclutamiento, ... adiestramiento,o 
. -~-

nombramientos y cambios retnbuci6n, sistemas de motivaci6n y r evaluaci6n de -:> 

empleados y otros relacionados. 

Evallia y participa en el analisis de transacciones de menor complejidad relacionadas con 

traslados, ascensos, descensos, clasificaci6n, creaci6n, eliminaci6n de puestos, 

equivalencias, retribuci6n y otros. 
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Orienta a funcionarios, empleados y publicos en general sobre aspectos tecnicos sencillos 

de la administraci6n de los recursos hurnanos y beneficios marginales. 

Participa en ·los tramites y coordinaci6n de las actividades de adiestramiento de los 

empleados. 

Redacta i.Iiformes y presenta recomendaciones sobre los asuntos que le asignan. 

Redacta comunicaciones y otros planteamientos para la firma del Director (a) de 

Recursos Humanos o del Administrador(a). 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDAPES Y PESTREZAS MINIMAS 

Alglin conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administraci6n de los 

recursos humanos en el servicio publico. 

Alglin conocimiento · de· las teorias, tecnicas y procediniientos aplicables a la 

administraci6n de los recursos humanos. 

Alglin conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

· Habilidad para analizar peticiones relacionadas con la administraci6n de recursos 

humanos. 

Habilidad para realizar c8lculos matematicos. 

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos. 

Habilidad para organizar, redactar y presentar i.Iiformes. · 

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros, 

supervisores y publico en general. 

Destreza en el manejo de calculadoras y computadora. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. 



PERIODO PROBATORIO 

Diez (10) meses. 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nlimero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Pl.lblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segUn. enniendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a J ttt r dP ~oo! · 

~EuM1E:~ 
Subadministradora Hipica Interina . 
Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico 
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ANALISTA DE RECUR OS HUMAN OS II 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional en el campo de la administracion de los recursos humanos en 

la Adtninistracion de la Industria y el Deporte Hipico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El trabajo en esta clase conlleva funciones de complejidad y resporisabilidad en la 

interpretacion amplio dominio y aplicacion de las leyes, normas, reglamentos y 

procedimientos relativos a las distintas fases ·de la Administracion de ·los Recursos 

Humanos. El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor 

jerarqUia, quien le imparte instrucciones generales. Desempeiia su trabajo ejerciendo su 

iniciativa y criterio propio. Su trabajo se evallia por los informes que somete y mediante 

reuniones con el supervisor. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni .esfuerzos 

fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza estudios relacionados con las fases de la administracion y de los recursos 

humanos tales como: clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento y selecci6n 

adiestramiento, nombramientos y cambios, sistemas de motivaci6n y evaluacion de 

empleados y otros relacionados. 

EvalUa, analiza y somete. recomendaciones sobre peticiones de clasificaci6n, creacion y 

transferencias, diferenciales, extensiones de escalas y eliminaci6n de · puestos, 

equivalencias, retribuci6n, evaluacion de contratos, traslados, ascenso, descensos, 

renuncias, destituciones, separaciones de empleo y sueldos, reingresos, conversion dei 

puestos de irregular a regular, y otras relacionadas. 
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Analiza leyes, reglamentos y procedimientos para determinar 1a aplicaci6n de estas .en las 

funciones que realiza y realiza informes. 

Realiza estudios y somete recomendaciones sobre la reorganizaci6n de unidades de 

trabajos, programas, creaci6n, elitninaci6n, consolidaci6n y segrc;:gaci6n de clases, 

necesidades de adiestramientos y evaluaci6n y motivaci6n de empleados. 

Realiza estudios y rinde informes sobre casos radicados ante.la Comisi6n Apelativa del 

Sistema de Administraci6n de Recursos Humanos (CASARH) y comparece como testigo 

cuando se le requiera. 

Analiza peticiones, realiza estudios y somete recomendaciones · sobre diferenciales, 

selecci6n y ascenso sin oposici6n. 

Efect6a todos los trfu:nites necesarios para el nombramiento del personal regular o 

transitorio. 

Evalua y recomienda solicitudes de licencias con o sin sueldo, conforme a la 

reglamentaci6n vigente. 

Participa en el proceso de administraci6n de exfunenes. 

Participa en estudios y hace recomendaciones sobre revisiones de reglamentos y 

comunicaciones que emite la agenda. 

Entrevista candidatos y personal seleccionado para efectuar el nombramiento; 

Orienta a los empleados sobre leyes y reglamentos que aplican a 1a administraci6n de los 

recursos humanos, deberes, beneficios marginales, responsabilidades y otros servicios. 

Asesora a funcionarios de 1a agencia sobre la aplicaci6n de las leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos que rigen 1a administraci6n de los recursos humanos. 

Coordina adiestramientos, seminarios y otras actividades similares que se realizan en la 

agencia para el mejoiamiento profesional de los empleados. 

Redacta informes, cartas, memorandos, circulares y correspondencia relativa a sus 

funciones. 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones.. 
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas procedimientos y metodos 

aplicables ala administraci6n de los recursos humanos en el servicio publico. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Habilidad para analizar interpretar leyes, reglamentos, normas y procedimientos en forma 

efectiva. 

Habilidad para analizar problemas relativos. ala administraci6n de los recursos humanos. 

Habilidad para organizar, presentar y redactar informes y comunicaciones. 

Habilidad para tratar con el publico. 

Habilidad para realizar calculos matematicos. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresiu-se correctamente en forma ~erbal y escrita. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo .. 

Destreza en el uso de maquina calculadora y computadora 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) aiios de experiencia en el 

campo de la Administraci6n de Recursos Humanos en funciones de naturaleza y 

complejidad similares a las que realiza un Analista de Recursos Humanos I en el Servicio 

de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

PROBATORIO 

Diez (10) meses. 



-------------------------------
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nfunero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segU.n · enmendada, 

. aprobamos la precedente clase nueva que formam parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I c/..( F d.f 2tJo r . 

Lcda. Enid CJtruyera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de la In_dustria y el Deporte Hipico 
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SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMAN OS 

NATURALEZA DJL 1J!ABAJ0 
Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Director de Recursos 

Humanos en la direcci6n y supervision de las funciones que se realizan· en 1a Oficina de 

Recursos Humanos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y 

responsabilidad que consiste en colaborar con el Director de Recursos Humanos en la 

planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n de la Oficina de Recursos Humanos. 

Tiene un amplio do:mi.D.io de la interpretaci6n y aplicaci6n de las leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos . que rigen la Administraci6n de los . Recursos Humanos. 

Colabora en trabajos concernientes a las fases especializadas de clasificaci6n de puestos, 

nombramientos y cambios, reclutamiento, adiestramientos, retribuci6n, motivaci6n y 

evaluaci6n de empleados y otras actividades relacionadas. Trabaja bajo 1a supervisi6n 

del Director de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales en el 

desempefi.o de sus deberes. Ejerce iniciativa y criterio propio en armonfa con las leyes, 

reglamentos, normas y procedimientos vigentes. Su labor se revisa mediante reuniones 

con su supervisor, los informes que somete y por los resultados obtenidos. Trabaja en un 

ambiente que no · conlleva riesgos ni esfuerzos · fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervision del trabajo que se 

realiza en la oficina. 

Colabora en la administracion y mantenimiento de los Planes de Clasificaci6n de Puestos 

y de Retribuci6n de los Servicios de Carrera y Confianza. 
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Participa en el estableci.miento de normas y procedimientos intemos de trabajo que 

viabilicen la realizaci6n de las actividades operacionales y adrninistrativas de la Oficina. 

Representa a la agencia como perito en casos relacionados con el campo de los recursos 

humanos quese ventilan en organismos cuasijudiciales yen los tribunales. 

Puede asesorar a funcionarios de la agencia con relaci6n a su area de trabajo. 

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con su trabajo. 

Representa al (ala) Director (a) de Recursos Humanos en reuniones, adiestramientos yen 

otras actividades oficiales. 

Sustituye a1 (ala) Director (a) de Recursos Humanos durante su ausencia. 

Utiliza un terminal de computadoras para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conoci.miento considerable de los principios y procedi.mientos utilizados en las 

transacciones de la Administraci6n de los Recursos Humanos. 

Conoci.miento considerable de las leyes y reglamentos que regulan la administraci6n de 

los recursos humanos en el servicio publico. 

Conoci.miento de las tecnicas modemas de supervisi6n. 

Conoci.miento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes, 

reglamentos, y normas que rigen la administraci6n de recursos hnmanos en el Servicio 

PUblico de Puerto Rico. 

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas administrativos y de recursos 

humanos. 

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y 

por escrito. 

Habilidad para entender seguir e impartir instrucciones orales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computarizados y de oficina. 
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PREPARt\CION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachil1erato de una universidad o colegio acreditado. Seis (6) aiios de experiencia 

especi.alizada y progresiva en 1a realizaci6n de trabajos re1acionados con la 

administraci6n de recursos humanos y uno (1) de estos en funciones de supervisi6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses 

En virtud dela autoridad que nos confiere 1a Secci6n 6.2 de la Ley N1lmero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para 1a Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segU.n enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hfpico, a partir del 

1 de junio de ~008. 

En San Juan, Puerto Rico a J cJ.R r df 201$. 

Lcda. Enid C./Rivera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de 1a Industria y el Deporte Hipico 
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OFICIAL DE NO MINAS 

NATVRALEZA DEL 'fRN!AJO 

Trabajo de oficina que consiste en llevar a cabo funciones relacionadas con la 

.Preparaci6n de n6minas en la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

ASPECTOS DI§TINTIVOS DEL TRABAJQ 

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad 

relacionado con las distintas acti.vidades que conlleva ia preparaci6n de n6minas. 

Ademfls interpreta y aplica las leyes, reglamentos, circulares, memorandos, normas y 

procedimientos establecidos para el proceso y preparaci6n de n6minas. Trabaja bajo la 

supervision del Director de Recursos Humanos quien le imparte instrucciones generales 

en los aspectos comunes del puesto y especificas situaciones nuevas o imprevistas. 

Ejerce su iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus funciones siguiendo normas, 

reglamentos y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y 

reuniones con su supervisor. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni 

esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Prepara las n6rninas de todos los programas de la administraci6n, a traves del programa 

de n6mina Sistem,a de Recursos Humanos Mecanizado (RHUM) del Departamento de 

Hacienda. 

Interpreta y aplica las leyes, reglamentos, circul,ares, memorandos, normas y 

procedimientos establecidos para el proceso y preparaci6n de n6minas. 

Trabaja los cambios informados que .afectan la n6mina, tales como: nombramientos, 

ascensos, traslados, descensos, renuncias, descuentos para prestamos, servicios medicos, 

cooperativas, ahorros retiro, asociaci6n, planes medicos y otros, a traves del programa de 

n6mina RHUM del Departamento de Hacienda. 
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Registra en las tatjetas de pago de cada empleado las deducciones, ajustes de sueldo y 

cualquier otro ciato relacionado con el sueldo de los empleados. 

Controla y mantiene actualizados los archivos, las tatjetas individuales de pagos activos e 

inactivos y los expedientes de los descuentos de los empleados de la agencia. 

Determina la cantidad que le corresponde cobrar a los empleados por concepto de suma 

global, ajustes en sueldo, por licencia sin sueldo y otras, cesantias y renuncias. 

Prepara cancelaciones de cheques, n6minas especiales, facturas a1 cobro, comprobantes 

de reintegros y resumen de n6minas, certificaciones de sueldo y descuentos y otros. 

Atiende reclamaciones de los empleados y funcionarios de la administraci6n. 

Coteja las n6minas, clasifica y prepara las listas para 1a entrega de los cheques de los 

empleados de la agencia. 

Prepara el informe de bono de navidad, para procesar el pago del mismo, incluyendo 

n6minas supletorias. 

Cuadra los comprobantes de retenci6n yprepara el estado de conciliaci6n anualmente. 

Prepara informes presupuestarios relacionados con pagos a empleados activos o 

inactivos. 

Redactar los informes sobre n6minas que se le requieran . 

.. Redacta la correspondencia'que se genera en la unidad de n6minas . 

. Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de los principios y procedimientos de la contabilidad en el gobierno. 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas del trabajo de oficina. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la 

preparaci6n de n6minas. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Conocimiento de los principios basicos de aritmetica. 

Habilidad para realizar calculos aritmeticos con rapidez y correcci6n. 

Habilidad para llevar registros y n6minas. 
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa. 

3211 

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su area de trabajo. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros 

y publico en general. 

Destreza en la operaci6n de sistemas de computadora y maquinas calculadoras. 

PREPAMCIQN Y EXP!j:RIENCIA MINIMA 
' 

Graduaci6n de Escuela SuperiQr acreditada, suplementada por un curso de 

tenedurla de libros. [un' (1) afio de ex'periencia en trabajos relacio~os con la 

contabilidad en el gobiem~\ 
. ,--/ 

PERIODO PROBATORIO 

Seis ( 6) meses 

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nt1mero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de. Puerto Rico, segl1n enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que forrnara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de 1a Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan.. Puerto Rico a J (}.(. r ol..f ,;.oo.f_ 

1vera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Depo~ Hipieo 
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CONTADOR (A) 

NATURALEZA DEL TRABAJQ 

Trabajo profesional en el campo de la Contabilidad que consiste en llevar libros de 

Contabilidad. 

ASPECTO pl§TINTIVOS DEL TRABAJO 

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en 

el examen y verificaci6n de documentos discales, control de cuentas para pago y 

conciliaci6n de las mismas. Trabaja bajo la supervisi6n general del (la) Director(a) de 

Presupuesto y Finanzas. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto 

y especificas cuando sutjan cambios en las normas y procedimientos establecidos. Ejerce 

iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalua mediante informes, reuniones con el (Ia) 

Director( a) y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos 

ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual y mental continuo. 

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO 

Examina, verifica y comprueba la exactitud y legalidad de los documentos contables. 

Registra, contabiliza certifica transacciones fiscales. 

Registra y contabiliza en el sistema de contabilidad del Departamento de Hacienda todo 

documento oficial referente a las transacciones. 

Prepara, mantiene y lleva controles internos de los pagos, obligaciones o ingresos. 

Efecma conciliaciones de todas las cuentas que existen en el programa. 

V erifica y efectUa ajustes a las cuentas y lleva control de los balances. 

Verifica registro y hace ajustes a las cuentas en el informe de cierre de aiio fiscal. 

Colabora con los auditores internos o externos que efectUan las auditorias al programa. 

lnterpreta y aplica reglamentos y circulares del Departamento de Hacienda, Oficina del 

Contralor, Oficina de Gerencia y Presupuesto y otros. 
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Desglose del presupuesto asignado para la contabilidad de documentos que se tramitan a1' 

Departamento de Hacienda. 

Registra mediante aplicaciones de contabilidad, cambios en cuentas internas y en el sistema 

de contabilidad del Departamento de Hacienda. 

Informa al supervisor las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos como resultado 

de los an8.lisis de las cuentas. 

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su responsabilidad y aquellas 

que le sean requeridas. 

Sustituye al (la) Subdirector(a) de Presupuesto y Finanzas cuando se le requiera. 

CONOCIMIENTO. HABILIDADES Y DES!REZAS MiNI:MAS 

Conocimiento de los principios, practicas y metodos de contabilidad 

Conocimiento de los sistemas de contabilidad gubernamental. 

Conocimiento de las leyes relacionadas a la contabilidad y la reglamentaci6n sobre el 

manejo de fondos publicos, estatales y federales. 

Conocimiento del uso y operaci6n de sistemas computarizados y otros equipos de oficina. 

Conocimiento de principios basicos de administraci6n pliblica. 

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios. 

Habilidad para analizar e interpretar documentos fiscales. 

Habilidad para realizar c6mputos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para detectar deficiencias en las cuentas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destrezas en la operaci6n de sistemas computarizados y otros equipos de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :MiNIMA 
Grado de Bachillerato en Administraci6n de Empresas con concentraci6n en 

Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. 



PIDUODO PROBATORIO 

Diez (10) meses 

-3- 3221 

En virtud de 1a autoridad que nos confiere 1a Secci6n 6.2 de 1a Ley Nlimero 184 

·del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de lqs Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Seg6n enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que fol'Jllal'!i parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio. de Carrera de la Administraci6n de Industria y el Deporte Hipico, a partir del 1 

de junio de de 2008. 

San Juan, Puerto Rico a J dt r cU 2-ooJ'. 

Lcda. Enid fl. Rfvera Garcia 
Subadministradora Hfpica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 



ASISTENTE DE CONTABILIDAD 

NAT!JRA!,EZA DEL TRABAJO 

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el campo 

Contabilidad 

ASPECTO DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
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· El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la 

verificaci6n y procesamiento de diversas transacciones · fiscales y el efectuar otras tareas 

oficinescas que se generan en una unidad de contabilidad. Trabaja bajo la supervisi6n 

directa de un(a) empleado(a) de jerarquia superior. Recibe inStrucciones generales en los 

aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un 

grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se eval\la mediante informes y 

reuniones con el (la) supervisor(a) para determinar conformidad con la reglamentaci6n. 

Trabaja en un ambiente que no conlleva riego ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo 

visual continuo. 

EJEMPLOS Ti:PICOS DE TRABAJO 

Preinterviene, procesa y registra un variedad de documentos fiscales para comprobar 

exactitud; correcci6n, propiedad y legalidad. 

Prepara comprobantes de pago para las transacciones que preinterviene y procede a 

. tramitar si estft conforme con los procedimientos. 

Registra actualiza una variedad de informaci6n correspondiente a las transacciones 

fiscales en el sistema de contabilidad computarizada del Departamento de Hacienda. 

Prepara los informes mensuales de remesa estatal, federal y fondos especiales. 

Supervisa el manejo y control de los recaudos en efectivo o cheques efectuados por los 

recaudadores auxiliares. 
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Prepara y rinde informes mensuales y anuales relacionados con las actividades bajo su 

responsabilidad y aquellas que le sean requeridas. 

Tramita pagos por diferentes conceptos. 

Efect:Ua recaudaciones de fondos por diferentes conceptos y custodia los rnismos. 

Realiza dep6sitos bancarios. 

Realiza ajustes a las cuentas, mantiene control y cuadra caja menuda y emite informes al 

Departamento de Hacienda. 

Archiva y reproduce documentos relacionados con las transacciones fiscales. 

CONOCIMIENTO. HABILIDA,DES Y D]j:STREZAS MiNIMA 
Conocimiento del sistema de contabilidad del Departamento de Hacienda. 

Conocimiento de la legislaci6n y de la reglamentaci6n sobre el manejo de fondos 

publicos. 

Conocimiento de los sistemas de informaci6n. 

Conocimiento de los principios y tecnicas modernas de oficina. 

Habilidad para establecer y mantener relacione efectivas de trabajo. 

Habilidad para organizar y mantener un registro de contabilidad. 

Habilidad para realizar c6mputos matemAticos con rapidez y exactitud. 

Destrezas en el uso y operaci6n de sistemas computarizados y otros equipos de oficina. 

PREPARACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 
Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente, suplementado con un (1) curso 

de Teneduria de Libros o Contabilidad y un (1) curso en sistemas computarizados de 

informaci6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis ( 6) meses 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seg(m enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que forma.ra parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

Lcda. Enid C. Rivera Garcia 
Subadministradora llipica lnterina 
Administracion de la Industria y el Deporte llipico 
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SUBDIRECTOR (A) PRESUPUESTO Y FINANZAS 

NATIJMLEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificaci6n, coordinaci6n, 
' ' 

direcci6n y supervisi6n de las funciones y actividades relacionadas con Presupuesto y 
' 

Finanzas, 

ASPECTOS DISTINTIVOS DJJ;L TRAJAJO 

El (la) empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y 
• 

responsabilidad que consiste en colaborar con el (la) Director(a) de Presupuesto y 
' Finanzas en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y super'visi6n de las funciones y 

I 

actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Presupuesto y Finanzas. Participa en el 

desarrollo de medidas de controles que permitan lograr el uso efectivo de fondos 

asignados y colabora en la preparaci6n del presupuesto y el preintervenci6n de 

transacciones fiscales de la agencia. Trabaja bajo la supervisi6n del (de la) Director( a) de 

Presupuesto y Finanzas, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. 

Ejerce iniciativa y criterio propio en armonia con las leyes, reglamentos, normas y 

proCedimientos Vigentes aplicables. Su labor se revisa mediante reuniones con su 

. supervisor, los informes que somete y por resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente 

que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

~LOSDETRABAJO 

Colabora en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisi6n del trabajo que se 

realiza en la oficina de Presupuesto y FinanZas. 

· Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la · 

sana administraci6n del presupuesto y finanzas de la agencia. 

Colabora y asiste con el (la) Director(a) de Presupuesto y Finanzas y con el 

Administrador (a) a las vistas del Presupuesto recomendado ante la Oflcina de Gerencia y 

Presupuesto yla Legislatura. 
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Participa en el establecimiento de normas y procedimientos internos de trabajo que 

viabilicen Ia realizaci6n de las actividades operacionales y administrativas de Ia ofi.cina. 

Somete recomendaciones a1 Administrador(a) y/o Director( a) de Ia Oficina de Gerencia y 

Presupuesto sobre formulaci6n, preparaci6n y control de presupuesto de Ia agencia. 

Puede asesorar a funcionarios de Ia agencia con relaci6n a1 presupuesto. 

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con Presupuesto. 

Representa a1 (a Ia) Director (a) Presupuesto y Finanzas en reuniones, adiestramientos y 

en otras actividades oficiales y lo (Ia) sustituye durante su ausencia. 

Utiliza un terminal de computadoras para realizar.sus funciones. 

CONOCJM!ENTOS, HA»ILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de las leyes y reglam~tos que regulan las actividades de 

Presupuesto y Finanzas. 

Conocimiento considerable de las practicas, principios, normas y procedimientos 

utilizados en las transacciones de Presupuesto y Finanzas. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervisi6n. 

Conocimiento de Ia organizaci6n y·funcionamiento de Ia agencia. 

Habilidad para analizar, aplicar correctamente las disposiciones de las leyes, reglamentos 

y normas que rigen Presupuesto y Finazas en el Servicio PUblico de Puerto Rico. 

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas administrativos. 

Habilidad para colaborar en Ia planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervision de las 

actividades de trabajo relacionados con Presupuesto y Finazas . 

. Habilidad para·redactar informes y expresarse en forma clara y precisa, verbalmente.y 

por escrito. 

Habilidad para entender seguir e impartir instrucciones orales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computarizados y de oficina. 
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PREP ARA<;ION Y EXPEJ{QJ1NCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Seis (6) aiios de experiencia 
' 

especializada y progresiva en la realizaci6n de trabajos relacionados con la actividad de 

Presupuesto o Gerencia Gubernarnental, uno (1) de estos en funciones de supervisi6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.e:o 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para 13 Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Publico del Estado Libre Asociado. de Puerto Rico, seglln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que fon:narit parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del · 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I dR r d..t ;)ooi'. 

Lcda. Enid (:. lUvera Garcia 
Subadministradora Hfpica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hfpico 
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OFICIAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

NATIJRALEZA DE IRABAJO 
Trabajo profesional que consiste en el desarrollo, coordinaci6n y mantenirniento 

del Programa de Sistemas y Procedimientos de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL !RABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabj.lidad 

que conlleva el desarrollo, coordinaci6n y mantenimiento del Programa de Sistemas, 

Organizaci6n, Metodos y Procedimientos de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. Recibe supervision general de un funcionario de mayor jerarquia quien 

. le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores, Ejerce sus 

funciones con un grado considerable de iniciativa y criterio propio pero se ajusta a los 

procedimientos y normas administrativas establecidas. Su trabajo es revisado mediante la 

evaluaci6n de los informes que rinde y reuniones con su supervisor. Trabaja en un 

ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Desarrolla el plan de trabajo concerniente a las actividades del Programa de Sistemas y 

Procedimientos de la agencia. 

Planifica y desarrolla estudios de organizaci6n, procedimientos, simplificaci6n de 

trabajos, administraci6n de documentos revisi6n, diseiio y control de formularios. 

Asesora funcionarios y · supervisores en la preparaci6n, implantaci6n y desarrollo de 

estudios administrativos yen materia de procedimientos. 



-2- 3311 

Prepara, revisa y coordina la implantaci6n de manuales de procedimientos 

administrativos, operacionales y de organizaci6n y los diagramas de organizaci6n de la 

agencia. 

Prepara preliminarmente proyectos de ley, planes de . reorganizaci6n, 6rdenes 

administrativas o cualquier medida necesaria para poner en efecto recomendaciones sobre 

administraci6n, metodos o practicas. 

Prepara, revisa y lleva un reiistro de cartas, circulares y memorandos relativos a las 

normas y procedimientos internos de la agencia. 

Colabora en la instrumentaci6n de los estudios realizados y da seguimiento para 

determinar logros obtenidos y recomendar cambios. 

Desarrolla un sistema para controlar, numerar y distribuir las comunicaciones numeradas 

y mantiene un inventario de,los mismos. 

Prepara, edita y presenta al Administrador el Plan de Trabajo General de toda la agencia a 

base de la revisi6n y organizaci6n de los Planes de Trabajo que le someten las areas. 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones . 

. CONOCIMIENTOS. BABIIJDADES Y DESIREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de las tecnicas . y practicas modernas de sistemas y 

procedimientos y organizaci6n y metodos. 

Conocimiento considerable sobre las normas y reglamentos que rigen la organizaci6n y 

procedimientos gubernamentales. 

Conocimiento de las tecnicas modemas.de administraci6n. 

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y precisa. 

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus supervisores, 

comp!)iieros de trabajo y publico en general. 
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PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de. colegio o universidad acreditada. Tres {3) aiios de experiencia 

administrativa que incluya trabajos relacionados con sistemas y procedimientos u 

organizaci6n y metodos en las areas de recursos humanos, presupuesto o gerencia 

gubernamental. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere.la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Publico del Estado Libre Asaciado de Puerto Rico, segUn enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que fotm.arll parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de 1a Administraci6n de 1a Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

· En San Juan, Puerto Rico a I t1U r tXt .J()ai • 

• Rivera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de la Industria y el Deporte llipico 
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AUDITOR(A) 

NAT!JR.AY<U DEL TRNJAJO 

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en analizar las 

transacciones fiscales y operacionales para deteni:rinar su conformidad con las leyes y 

reglamentos del Gobierno de Puerto Rico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ 

El(la) empleado(a) -realiza funciones de complejidad y responsabilidad 

considerable en la intervenci6n de las transacciones fiscales y _ operacionales y en el 

anAlisis de los informes- de las auditorias que la Oficina del Contralor realiza en l!i 

agencia para verificar que las deficiencias sean corregidas de conformidad con las leyes y 

reglamentos del Gobiemo de Puerto Rico vigentes. Trabaja bajo la supervisi6n de 

Director( a) de Auditoria Intemas quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 

comunes del puesto y especificas al surgir situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio 

propio en el desempeiio de sus funcione8. Su trabajo se evalt1a mediante reuniones con 

su supervisor y a traves de los informes que somete. Trabaja en un ambiente que no 

conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza auditorias en las distintas unidades de trabajo de la agencia para determinar si las 

transacciones fiscales y operacionales que se realizan estan de acuerdo con las leyes y 

reglamentos aplicables. 

Prepara los informes sobre los resultados de las auditorias realizadas y somete las 

recomendaciones segUn. se requiem. 

Da seguimiento a las unidades de trabajo auditadas pani verificar que se corrijan las 

deficiencias seiialadas conforme a seiialamientos del Auditor Intemo o de la Oficina del 

Contralor. 
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Interviene en el manejo de los fondos utilizados para contratos, propiedades, documentos 

contables, conciliaci6n y estados financieros. 

Participa en la intervenci6n y auditoria de los desembolsos por concepto de arbitrios y 

documentos que se realizan los dias de careras y que son efectuados por 1a empresa 

operadora del nuevo Hip6dromo Carnarero. 

Provee informacion y documentos y colabora con los auditores de los diferentes 

organismos investigadores que realizan intervenciones en la agencia. 

Sustituye al Director de 1a Oficina de Auditoria Interna en su ausencia. 

Participa en auditorias . especiales y confideiiciales sobre areas especificas de la 

administraci6n. 

Utiliza un terminal de computadora para realizar sus funciones. 

CQNOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas de auditorfa, de 1a contabilidad 

del gobierno, intervenci6n de cuentas, contabilidad de costos y comercial. 

Conocimiento considerable de la legislaci6n y reglamentaci6n estatal y federal aplicable. 

a los fondos de programas administrados por el Gobierno de Puerto Rico. 

Conocimiento considerable de las tecnicas de investigaci6n. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Habilidad para analizar dOcumentos fiscales. 

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito. 

Habilidad para realizar c6ri:J.putos aritmeticos con rapidez y .exactitud. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destrezas en. el manejo de rruiquinas calculadoras y computadoras. 
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PRftP-t\MCION Y ,EXPERTENCIA MINIMA 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas de una Universidad acreditada que 

incluya veintiUil (21) creditos en contabilidad y un (1) curso de Auditoria o Intervenci6n 

de Cuentas. Uno (1) afio de experiencia en la intervenci6n de operaciones fiscales. 

PERIODO PRQBATORIO 

Doce (12) meses. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I oUr d.e .Joof. 

/ 

ivera Garcia 
Subadminihradora Hfpica lnterina 
Administracion de la Industria y el Deporte Hfpico 
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TRABAJADOR(A)SOCL\L 

NAT~EZADELTRA»AJO 

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestaci6n de servicios 

sociales a los empleados de la Administraci6n y a los estudiantes de la Escuela 

Vocacional Hipica. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL JRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad 

considerable que conlleva el ofrecer orientaci6n y ayuda a empleados y estudiantes para 

resolver problemas en el orden social, personales o interpersonales, fisicas y emocionales 

que afecten directa o indirectamente su eficiencia y productividad. Aderruis puede prestar 

ayuda a empleados o grupos de empleados de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. Trabaja bajo la supervision del Subadministrador(a) Hipico(a) quien le 

imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio conforme con la 

aplicaci6n de los principios, metodos y tecnicas del trabajo social. Su trabajo se evalua 

mediante los informes que somete y reuniones con su supervisor(a). Trabaja en un 

ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza estudios diagn6sticos para identificar la naturaleza, causas, alcance de los 

problemas, conducta social que afectan a los estudiantes de la Escuela Vocacional Hipica 

y a los empleados en general de la agencia. 

Ofrece servicios de asistencia para ayudar a los empleados y/o estudiantes que confrontan 

problemas personales o fanYJ.iares que directa o indirectamente afectan su eficiencia y 

productividad en la Escuela. 
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Evalua la situaci6n social y econ6mica de los estudiantes para determinar los servicios a 

ofrecerle. Visita y entrevista a familiares de los estudiantes para ampliar la informacion 

sobre la situaci6n o problemas que los afectan cuand.o sea necesario. 

Refiere, coordina y tramita casos de estudiantes o empleados a programas o servicios 

sociales que ofrecen instituciones gubernamentales. o privadas segUn. se requiem. 

Lleva y mantiene un bistorial escrito de los casos que atiende. 

Coordinador(a) del Prograrna de ayuda al empleado. 

Ofrece orientaciones y coordina charlas o conferencias con profesionales para los 

estudiantes y empleados sobre estudios, becas, relaciones interpersonales y cualquier otro 

tema de crecimiento personal o profesional. 

. Prepara y distribuye material informativo sobre las ayudlis y programas de servicios que 

ofrecen las agencias gubernamentales. 

Redacta correspondencia para su firma, la de su supervisor o el Administrador de la 

Agencia. 

Prepara informes sobre la labor realizada y otros que le requieran. 

Utiliza un terminal de.computadora para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento de las practicas, principios, metodos y tecnicas modernas del trabaj o social 

profesional. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el campo de bienestar 

social. 

Conocimiento de las tecnicas de investigaci6n social cientifica. . . 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de la agencia. 

Conocimiento de las tecnicas de entrevista. 

Conocimiento de los programas y servicios sociilles de las agencias gubernamentales o 

privadas. 

Habilidad para analizar objetivamente situaciones problematicas. 

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision. 
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Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta social de las 

personas. 

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precisi6n. 

Habilidad para mantener 1a ecuanimidad en situaciones dificiles conflictivas o de 

agresividad. 

Habilidad para establecer y mantener re1aciones efectivas de trabajo con los estudiantes, 

compaiieros, supervisores y pU.blico en general. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Poseer licencia de Trabajador Social expedida por la Junta Examinadora de 

Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores 

Sociales de Puerto Rico. Dos(2) aiios de experiencia progresiva como Trabajador (a) 

Sociallicenciado en Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocho (8) meses 

En virtud de la autQridadque nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 . 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segUn. enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la hidustria y el Deporte Hfpico, a partir del 

. 1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a J dt r tJll Zoo(. 

•j;f ~ ~ 
~. 

Lcda. Eni . ·vera Garcia 
Subadministradora Bipica lnterina 
Administraci6n de la Industria y el Deporte Bipico 
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ABOGADO(A) 

NATURALEZADELTRABAJO 

Trabajo profesional y especializado en el campo legal que consiste en prestar 

servicios legales relacionados con la actividad hipica. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRA§AJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad 

relacionado con la prestaci6n de servicios legales en 1a Administraci6n de 1a Industria y 

el Deporte Hipico que conlleva an8lisis, estudio e investigaci6n legal .asi como la 

interpretaci6n y aplicaci6n de leyes y reglamentos hipicos. · Trabaja bajo la supervisi6n 

general del Director (a) de Asesoramiento Legal ode un funcionario de superior jerarquia 

quien le imparte instrucciones detalladas para la labor a realizar las cuales se van 

geileralizando, a medida que el empleado adquiere experiencia. Ejerce un grado 

moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se 

revisa mediante la evaluaci6n de los informes que somete y reuniones de supervisi6n, 

para verificar su conformidad con las normas y procedimientos legales aplicables, asi 

como las instrucciones impartidas. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni 

esfuerzos fisicos. Se requiere un esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Ofrece servicios y asesoramiento legal sobre 1a interprei:aci6n y aplicaci6n de la Ley 

Hipica y sus reglamentos. 

Analiza, realiza estudios y redacta informes relacionados con los casos que se le asignan 

y somete sus recomendaciones. 

Comenta anteproyectos de ley sometidos para estudio y representa a 1a agencia en los 

casos radicados ante la Junta Hipica, Comisi6n Apelativa del Sistema de Administraci6n 

de Recursos Humanos (CASARH) y los Tribunales de Justicia. 
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Analiza contratos de servicios profesionales y redacta contratos otorgados por la 

Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

Efect6a estudios y prepara memorandos de derecho para solicitar opiniones al (a la) 

Secretario(a) de Justicia relacionados con la Administraci6n de la Industria y el Deporte 

Hipico. · 

Realiza labor notarial. 

Redacta correspondencia e informes para su firma y la del (la) Administrador(a). 

CONOC!MJENTOS. HABILIDADES Y DESJREZAS MINIMAS 

Conocim.iento del derecho administrativo, constitueional, estatutuario y notarial asi como 

de los principios, metodos y practicas modernas utilizadas en la investigaci6n legal. 

Conocim.iento de las leyes estatales y federales relacionadas con la actividad hipica y el 

derecho laboral, administrativo y constitucional, asi como de las reglas de procedimiento 

civil de evidencia y de revision de decisiones administrativas. 

Conocim.iento de los procedimientos, tnimites y funcionamiento de los Tribunales de 

Justicia y de la Comisi6n Apelativa del Sistema de Administraci6n de Recursos 

Humanos (CASARH). 

Habilidad para evaluar y organizar datos, emitir opiniones y argumentos asi como 

presentar evidencia y otro material legal de forma fundamentada y convincente. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes y reglamentos 

aplicables a su campo de trabajo y realizar investigaciones de naturaleza legal. 

Habilidad para ofrecer asesoramiento legal y preparar memorandos y escritos de derecho. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Licencia para ejercer la profesi6n de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo 

de Puerto Rico. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Poseer 

una certificaci6n para ejercer el Derecho Notarial expedida por el Departamento de 

Estado de Puerto Rico. 
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En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nllinero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para 1a Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segU.n enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formani parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de laindustria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I d.,L F tLt .1-w~l · 

Lcda. Enid t. ~vera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hfpico 
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MAESTRO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo especializado en el campo academico y educaci6n vocacional que consiste en Ia 

enseiianza del curricula correspondiente, tecnicas, fundamentos y desarrollo de las destrezas~que se 

aplican en el aprendizaje de las materias o cursos. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL IRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consiste en 

planificar su labor de enseiianza tomando en consideraci6n las necesidades e intereses de los 

estudiantes de la Escuela Vocacional Hipica a desarrollar las destrezas que se requieren en la 

profesi6n de cualquiera de los cursos y/o curriculos disponibles. Trabaja bajo la supervisi6n del 

(la) Director( a) de Ia Escuela Vocacional Hipica quien le imparte instrucciones generales. Ejerce 

su iniciativa y criteria propio en las funciones que de8empeiia. Su trabajo se revisa mediante 

reuniones con el supervisor y a traves de los logros sostenidos y evaluaciones peri6dicas, cada seis 

(6) meses minimos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni esfuerzos fisicos. Se 

requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Prepara, coordina y organiza el material educative, demostraciones y ejercicios de practicas que 

enseiiara durante los curso que se ofrecen. 

Aplica las nuevas tendencias y practicas educativas en las asignaturas que enseiia. 

Prepara exB.menes y evallia peri6dicamente a 1os estudiantes para determinar su progreso e informa 

a estudiantes y padres. 

Evalua los estudiantes y somete las recomendaciones al Director(a) de la Escuela Vocacional 

Hipica sabre los candidates a graduaci6n, separaci6n o areas de aprovecharniento que deben ser 

mejoradas. 

Supervisa los estudiantes en sus ejercicios de pcicticas, condici6n fisica, desarrollo de las destrezas 

y competencias correspondientes al curso que enseiie. 

Conoce y cumple con las normas y reglamentos que rigen el funcionarniento de la Escuela 

Vocacional Hipica. 



-2-

Prepara informes sobre Ia labor que realiza y de otros asuntos que se le requiera. 

Controla y conserva los materiales, libros y equipo que se le sean asignados para su clase. 

CONOCIMIEN'l'OS. HABIT.IDADES Y DESIREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable en los principios, tecnicas y prictica pedag6gica 

Conocimiento considerable de las reglas, principios y tecnicas de la educaci6n. 

4411 

Habilidad para trasmitir conocimientos, impartir instrucciones verbales y escritas y desarrollar 

destrezas en otras personas. 

Habilidad para preparar y organizar planes de trabajo. 

Habilidad para supervisar estudiantes. 

Habilidad para preparar informes. 

Habilidad para evaluar conocimientos y destrezas adquiridas por los estudiantes. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato en Educaci6n de una universidad acreditada que incluya licencia para ejercer 

la profesi6n de maestro expedida por el Departamento de Educaci6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NW:nero 184 del 3 de 

agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segU.n enmendada, aprobamos la precedente clase nueva 

que formara parte· del Plan de. Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de la Administraci6n de la 

Industria y el Deporte Hipico, a partir dell de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a f oLr r o{f 2/Jop. 

4q/ 
Lcda. Enid cli:l'e~arcfa 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de la Industria y el Deporte IDpico 



5111 

TRABAJADOR DE CUADRA 

NATURALEZADELTRABAJO 

Trabajo que consiste en cuidar y proteger los caballos de carrera de la 

Escuela Vocacional Hipica. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones sencillas y rutinarias que consisten en 

el cuidado y apariencia de los caballos de carrera de la Escuela Vocacional Hipica. 

Ademas le da mantenimiento y limpieza al area de las cuadras. Trabaja bajo la 

supervisi6n del Supervisor( a) de Establos quien le imparte instrucciones generales 

en los aspectos comunes del puesto y especificas o detalladas en situaciones 

nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefi.o 

de sus labores. Su trabajo se evalna cuando termina cada tarea y mediante 

inspecci6n ocular para determinar su conformidad con las instrucciones 

impartidas. Trabaja en un ambiente que conlleva riesgos flsicos. Se requiere 

esfuerzo visual rutinario. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Mezcla y administra el alimento y los suplementos vitaminicos a los caballos de 

carreras de acuerdo con las instrucciones impartidas. 

Lava y cepilla el pelaje de los caballos para limpiar mejorar y mantener su 

apariencia. 

Administra primera ayuda a los ejemplares en caso de enfermedad, heridas o 

lesiones. 

Notifica el supervisor inmediato cualquier condici6n o lesi6n que observe en los 

ejemplares. 

Ejercita los animales. 
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Lava y mantiene limpia las jaulas y el area de los establos. 

Limpia y mantiene en orden el equipo que se utiliza en el establo y las jaulas. 

Solicita y hace requisiciones para la compra de alimentos, medicamentos y equipo 

necesario para el funcionamiento del establo. 

CQNOCIMIENTOS. HABILIDAPE§ Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimientos del cuidado y aseo que se aplican a los caballos de carreras. 

Conocimientos de las medidas de seguridad que se deben observar en las cuadras. 

Alg{m conocimiento de los alimentos y suplementos vitaminicos, cantidades y 

dosis de medicamentos que se le administran a los caballos de carrera. 

Alg{m conocimiento de primeros auxilios aplicables a los ejemplares. 

Alg{m conocimiento de enfermedades mas comunes y lesiones que pueden sufrir 

loa ejemplares de carreras. 

Habilidad en el manejo y cuidado de los caballos de carreras. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas · de trabajo con 

compafieros y pUblico en general. 

Destreza en el manejo de equipo y herramientas que se usan en el cuidado, 

protecci6n y aseo de los caballos de carreras. 

PREP ARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Noveno grado de escuela acreditada y un afio de experiencia en el cuidado 

de ejemplares de carreras. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro ( 4) meses. 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de 1a Ley Nllinero 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos 

Humanol! en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segt1n · 

enmendada, aprobamos Ia precedente clase nueva que formam parte del Plan de 

Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de Ia Administraci6n de Ia Industria y el 

Deporte Hipico, a partir del 1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a· . 7 oUr tJ/..t :UX>2 , 

L<iiL~<dodo 
Subadministradora Hipica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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AYUDANTEDE VETERINARIO (A) 

NAIURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de campo y de oficina que consiste en ayudar al veterinario en la inspecci6n, 

identificaci6n y marca de los equinos y 1a realizaci6n de otras actividades oficinescas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL JRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones rutinarias ayudando al veterinario en el inspecci6n, 

identificaci6n y marca de potros, yeguas y caballos. Ademas colabora en las actividades 

oficinescas de la Divisi6n de Servicios Veterinarios. Trabaja bajo la supervisi6n del(la) 

Director(a) de la Divisi6n q1,1ien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y 

especificos en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el 

desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a medida que realiza las tareas, cuando 

termina y mediante la evaluaci6n de los logros obtenidos. Trabaja en un ambiente que conlleva 

riesgos fisicos. Se requiere esfuerzo visual rutinario. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Colabora al veterinario en inspecci6n, identificaci6n y marca de los potros, yeguas y caballos 

tanto en los potreros como el Hip6dromo. 

Lleva record de los caballos importados marcados q1,1e van a correr. 

Ordena y mantiene el equipo de marcar en buenas condiciones. 

Toma de muestras de los ejemplares de carrera. 

Ayuda en los retiros y cambios de ejemplares. 

Realiza funciones oficinescas tales como: atender llamadas telef6nicas, archivar 

correspondencia y atender publico. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDAPES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento basico en el manejo de caballos. 

Alg1ln conocimiento de las practicas ~e se utilizan para marcar caballos. 
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Algilll conocimiento de las herramientas o equipo que se usa para marcar caballos. 

Algilll conocimiento de los metodos y pnicticas modernas de oficina. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para llevar records. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros, 

supervisores y publico en general. 

Destreza en el manejo de caballos. 

Destrezas en el manejo de herramientas y equipo que se usa para inmovilizar y marcar 

caballos. 

PREPARACION Y EXfERIENCIA MINIMA 
Graduaci6n de Escuela Superior acreditada y un (1) afio en el manejo y cuidado de 

caballos. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUmero 184 del 3 de 

agosto de 2004, Ley pata 1a Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico 

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segilll enmendada, aprobamos la precedente clase 

nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de la 

Administraci6il de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 1 de juuio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a 1 /)(..{ F tJU 2-odf . 

./ 

.vera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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INSTRUCTOR (A) DE JINETES PROFESIONALES 

NATURALEZADELTRA»AJO 

Trab!Yo en el campo del hipismo que consiste en la ensefiania de las 

tecnicas, fundamentos y desarrollo del deporte de la equitaci6n. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad que 

. consiste en la ensefianza de los fundamentos y tecnicas y fundamentos del deporte 

de equitaci6n a los estudiantes que toman el curso de Jinetes Profesionales en la 

Escuela Vocacional Hipica. Trabaja bajo la supervision del(de la) Director de la 

Escuela Vocacional Hipica quien le imparte instrucciones generales en los 

aspectos comunes y especificas eri situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce su 

iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa 

mediante reuniones con el (la) supervisor(a) y a traves de los logros obtenidos. 

Trabaja en un ambiente que conlleva riesgos fisicos. Se requiere esfuerzo visual 

rutinario. 

EJEMPLOSDETRABAJO 

Prepara, coordina y organiza el material educativo, demostraciones y ejercicios de 

practicas que ensefiar{t durante el curso de Jinetes Profesionales. 

Prepara examenes y evalna peri6dicamente a los estudiantes para determinar su 

progreso. 

Ayuda a los estudiantes a desarrollar las destrezas que se requieren para practicar 

el deporte de equitaci6n. 

Ensefia a los estudiantes de la Escuela Vocacional Hipica los fundamentos, 

reglamentos y tecnicas del deporte de equitaci6n. 
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Supervisa los estudiantes en sus ejercicios de practica y condici6n fisica. 

Forma parte del Comite de Evaluaci6n que selecciona los estudiantes que 

ingresarlln a Ia Escuela Vocacional Hfpica. 

Evalua y hace recomendaciones sobre los estudiantes que son candidatos a 

graduaci6n, separaci6n o que deben mejorar en algunas areas. 

Evalt1a y hace recomendaciones sobre las solicitudes de las personas interesadas 

en obtener Ia licencia de Galopadores. 

Colabora en Ia coordinaci6n de las grabaciones de Ia Escuela Vocacional Hipica 

para Ia televisi6n. 

Prepara informes sobre Ia labor que realiza y de otros asuntos que se le requiera. 

CONOCIMIENJOS. HABILIDADJ,j:S Y DESTRJ}ZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable en el manejo de caballos de carreras. 

Conocimiento considerable de. las reglas, principios y tecnicas del entrenamiento 

de caballos de carrera. 

Conocimientos considerables de los habitos y conducta de los caballos de carrera. 
. ' 

Conocimiento de las normas y equipo de seguridad que se utiliza para montar. 

Habilidad en el manejo de caballos de carreras. 

Habilidad para transmitir conocimientos, impartir instrucciones verbales y escritas 

y desarrollar destrezas en otras personas. 

Habilidad para preparar y organizar planes de trabajo. 

Habilidad para supervisar estudiantes. 

Habilidad para evaluar conocimientos y destrezas adquiridas por los estudiantes. 

Habilidad para preparar informes. 

Habilidad para evaluar 

Destreza en el manejo de caballos de carreras. 
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PREPABACION Y EXPERIRNCIA MINIMA 

Quince (15) creditos en Educaci6n de una Universidad o Colegio 

acreditado por ~1 Consejo de Educaci6n Superior, un curso de dos (2) aiios de 

Jinete Profesional de la Escuela Vocacional Hipica y cinco (5) aiios de experiencia 

como jinete profesional. 

REQUISITOS ESPECIALES 

Certificado provisional como Maestro Vocacional de Oficio (Tecnico 

Ecuestre) del Departamento de Educaci6n. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seeci6n 6.2 de la Ley NUmero· 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos 

Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seg(m 

enmendada, aprobamos la precedente. clase nueva que fol'ID.lll'R parte del Plan de 

Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico, a partir dell de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a J cUr cU .2Pt>l · 

~
,/ 
~ 

Lcda Rivera Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 

. Administracion de Ia Industria y el De porte Hipico 
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SUBDIRECTOR(A) DE INVESTIGACIONES Y SEGURIDAD 

NAIURALEZA PEL IRABAJO 

Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en colaborar en la supervisi6n 

de las inspecciones e investigaciones realizadas para determinar posibles violaciones a la 

Ley y el Reglamento del Deporte Hipico de Puerto Rico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL IRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

considerable en la coordinaci6n y supervisi6n de las labores de inspecci6n e investigaci6n 

que llevan a cabo los (las) Investigadores (as) del Deporte Hipico de menor jerarquia y 

realiza las investigaciones confidenciales de mayor dificultad con el prop6sito de garantizar 

al maximo la integridad de sus operaciones en la Administraci6n de la Industria y el Deporte 

Hipico. Trabaja bajo la supervisi6n del Director(a) de Investigaciones y Seguridad quien le 

imparte instrucciones generales en el desempefio de sus deberes. Ejerce un alto grado de 

iniciativa y criterio propio para desarrollar sus propios metodos de trabajo. Su labor se revisa 

mediante ana.Iisis de los informes que somete a traves de reuniones con el Director(a) de 

Investigaciones y Seguridad. Trabaja en un ambiente que envuelve riesgos fisicos serios. Se 

requiere esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJOS 

Colabora en la planificaci6n, coordinaci6n, supervisi6n y evaluaci6n de los trabajos de la 

Divisi6n de Investigaciones y de Seguridad. 

Colabora en la preparaci6n de planes de trabajos de la Divisi6n. 

Participa en el establecimiento de normas y procedimientos intemos relacionados con su area 

de trabajo. 

Ofrece orientaci6n y asesoramiento a los empleados y supervisores relacionados con su area 

de trabajo. 

Sustituye al Director( a) de Investigaciones y Seguridad durante su ausencia. 
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Redacta cartas, memorandos e infonnes re1acionados con la Division de Investigaciones y 

Seguridad. 

Investiga y somete los infonnes correspondientes al (ala) Director(a), Administrador(a) y/o 

Subadministrador(a) sobre casos confidenciales y altamente complejos relacionados con los 

caballos de carreras y en los cuales esten involucrados dueii.os, entrenadores y potreros. 

Asiste a vistas administrativas de la agencia y de la Junta Hipica cuando le es requerido. 

Rinde infonnes de las tareas realizadas. 

Utiliza un terminal de computadoras para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable del funcionamiento de la Administracion de la Industria y el 

Deporte Hipico y la Junta Hipica. 

Conocimiento considerable de las tecnicas modernas de investigacion y de los 

procedimientos a seguir en las investigaciones de casos confidenciales y criminales. 

Conocimiento de la Ley y el Reglamento del Deporte Hipico. 

Conocimiento de las tecnicas, metodos y practicas modernas de supervision. 

Conocimiento en el uso y manejo de armas de fuego. 

Conocimiento en el uso y manejo de camaras fotograficas para la realizacion de su trabajo. 

Habilidad para analizar, evaluar, redactar infonnes y someter recomendaciones relacionada 

con su area de trabajo. 

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos, leyes y reglamentos concernientes a su 

unidad de trabajo. 

Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para coordinar y supervisar las labores que realiza los empleados bajo su 

responsabilidad. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con sus compaii.eros de trabajos y 

el publico en general. 

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito. 

Destrezas en manejo de armas de fuego, camaras fotograficas y sistemas de computadoras. 
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PREPARACION Y EXPERTENCIA MINIMA 
Bachillerato de una universidad o cole~o acreditado. $eis (6) aiios de experiencia en 

trabajos de investigaci6n, uno (1) de estos en funciones de supervisi6n. 

REOPJSTIO ESPECIAL 

Poseer la Liceneia de Portaci6n de Armas .expedida por la Policia de Puerto Rico. 

PIDUODO PROBATORIO 

Poce (12) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de ia Ley NUm.ero 184 del3 

de agosto de 2004, Ley para 1a Adm.inistraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 

PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglln enmendada, aprobamos. 1a 

precedente dase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 

Carrera de 1a Administraci6n de la Industria y el Pep~rte Hipico, a partir del 1 de junio de . 

2008. 
. . 

En San Juan, Puerto Rico a ) tLt r PLt .2o~. 

~ / 
~. 

Lcda. E era Garcia 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 
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INVES'i'IGADOR DEL DEPORTE HIPICO I 

NATURALEZA DEL 'fBABAJO 

Trabajo de campo y oficina que consiste en realizar inspecciones e investigaciones 

para detenninar posibles violaciones a la Ley y el Reglamento del Deporte Hipico de 

Puerto Rico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DJJ;L !RABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la 

inspecci6n e investigaci6n confidencial y no confidendal sobre las distintas actividades 

del deporte hipico con el prop6sito de garantizar al mfudmo .Ia integridad de sus 

operaciones. Realiza su trabajo en coordinaci6n con la Policia de Puerto Rico y la 

Divisi6n de Investigaciones Especiales del Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la 

supervisi6n directa de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones detalladas . 

. El(la) empleado(a) tiene alguna libertad para desarrollar sus propios metodos de trabajo 

dentro de las normas y procedimientos establecidos pero consulta al supervisor sobre 

situaciones complejas que surjan. Su labor se revisa a la tertninaci6n para comprobar la 

efectividad de las investigaciones mediante el an8lisis de los informes que somete y a 

traves de reuniones con su supervisor. Trabaja en un ambiente que envuelve riesgos 

flsicos serios. Se requiere esfuerzo visua1·continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza inspecciones a agendas hipicas para verificar que las ·operaciones se estan 

llevando a cabo de acuerdo con la Ley y el Reglamento Hipico. 

Ejecuta emplazamientos de personas acusadas de violar Ia Ley y Reglamento Hipico. 

Colabora con investigadores de mayor jerarquia en las investigaciones que se realizan en 

el area del Hip6dromo, area de juegos, establos y potreros. 

Asiste a vista administrativas de Ia agenda y de la Junta Hipica cuando le es requerido. 
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Realiza investigaciones o inspecciones en los casos de solicitudes de agendas hipicas 

nuevas, transferencias, relocalizaciones, licencias de caballos y otros. 

Inspecciona y verifica que el personal del Hip6dromo este debidamente identificado y 

. autorizado para ejercer sus funciones en su area de trabajo. 

Diligencia citaciones a testigos para comparecer a vistaS ante el(la) Administrador(a) del 

Deporte Hipico o la Junta Hipica. 

Colabora con la Policia en investigaciones relacionadas con la operaci6n de bancas 

clandestinas, uso indebido de drogas y narc6ticos en los ejemplares de · carreras, e 

incidentes ocurridos en el hip6dromo. · 

Rinde informes sobre las investigaciones que realiza. 

Utiliza un terminal de computadoras para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESJREZAS MINIMAS 

Alglln conocimiento de las recnicas modernas de investigaci6n. 

Alglln. conocimiento del funcionamiento de Ia Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. 

Alglln conocimiento de1a Ley y el Reglamento del Deporte Hipico. 

Alglln conocimiento basico del uso y manejo de arinas de fuego. · 

Alglln conocimiento basico del uso y manejo de c8maras fotograficas para la realizaci6n 

de su trabajo. 

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos, leyes y reglarnentos concernientes a 

· su unidad de trabl\io. 

Habilidad para ana1izar, evaluar y redactar informes y hacer recomendaciones. 

Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con sus compaiieros de trabajo 

y el publico en general. 

Destrezas en manejo de armas de fuego, c8maras fotograficas y sistemas de 

computadoras. 
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PREPARACIQN Y EXPERTRNCIA MINIMA 

Sesenta (60) creditos de una universidad o co1egio acreditado y dos (2) aiios de 

experiencia en trabajos de investigaci6n. 

REOUISITO ESPECIAL 

Al finalizar e1 periodo probatorio asignado a esta c1ase e1 emp1eado debe poseer 1a 

Licencia de Portaci6n de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocho (8) meses 

En virtud de 1a autoridad que nos confiere 1a Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Publico del Estado Libre .Asociado de Puerto Rico, seg1ln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de 1a Administraci6n de 1a Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I of r / p L ~pi 

f:IJF.d C. Rivera Garcia 
Subadmi\listradora Hfpica Interina 

. Administracion de Ia Industria y el Deporte Hfpico 
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INVESTIGADOR DEL DEPORTE HIPICO II 

NATVRALEZA DELTRABAJO 

Trabajo de canipo y oficina que consiste en realizar inspecciones e 

investigaciones para determinar posibles violaciones a la Ley y el Reglamento del 

Deporte Hipico de Puerto Rico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL IRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad 

considerable en la inspecci6n e investigaci6n confidencial y no confidencial, sobre 

las distintas actividades del deporte hipico con el prop6sito de garantiza.r a1 

mAximo la integridad de sus operaciones. Realiza su trabajo en coordinaci6n con 

la Policia de Puerto Rico y la Divisi6n de Investigaciones Especiales del 

Departamento de Hacienda. Recibe instrucciones generales en tareas de rutina y 

especificas cuando surgen investigaciones confidenciales y complejas. El(la) 

empleado(a) tiene alguna libertad para desarrollar sus propios metodos de trabajo. 

Su labor se revisa a traves de reuniones con su supervisor y mediante el arullisis de 

los informes peri6dicos que somete para ver si se ajusta a normas y 

procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente que envuelve riesgos fisicos 

serios. Se requiere esfuerzo visual continuo. 

· EJEMPLOS DE TRABAJO 

Realiza investigaciones sobre casos relacionados con el uso y trafico de drogas y 

narc6ticos en los casos del personal con el hip6dromo, asf como en los ejemplares 

de carreras. 
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Realiza investigaciones en coopetaci6n con las distintas ramas de la Policia de 

Puerto Rico en relaci6n con las operaciones de bancas clandestinas, uso indebido 

de drogas y narc6ticos en los ejemplares de carreras. 

Inspecciona las dependencias del hip6dromo, establos y potreros y somete 

informes para la adopci6n de las medidas de seguridad que sean necesarias para la 

protecci6n, seguridad y comodidad del publico en general. 

Diligencia citaciones a testigos para comparecer a vistas ante el(la) 

Administrador(a) del Deporte Hipico o la Junta Hipica. 

Ejecuta emplazamientos de personal acusadas de violar la Ley y el Reglamento 

Hfpico. 

Asiste a vistas administrativas de Ia agencia y de la Junta Hfpica cuando le es 

requerido. 

Realiza investigaciones o inspecciones en los casos de solicitudes de agencias 

hipicas nuevas, transferencias, relocalizaciones, licencias de dueiios de caballos y 

otras. 

Inspecciona el area de "Pool", la jugada de banca, casetas de jinetes otras areas del 

hipismo durante los dfas de carreras. 

Ejecuta emplazamientos de personas acusadas de violar Ia Ley y el Reglamento 

Hfpico. 

Rinde informes sobre las investigaciones que realiza. 

Utiliza un terminal de computadoras para realizar sus funciones. 

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento del funcionamiento de Ia Administraci6n de Ia Industria y el 

Deporte Hfpico. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de investigaci6n y de los procedimientos a 

seguirse en las investigaciones de casos confidenciales y criminales. 
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Conocimiento de la Ley y el Reglamento del Deporte Hipico. 

Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego. 
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Conocimiento del uso y manejo de c8maras fotograficas para 1a realizaci6n de su 

trabajo. 

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos, 1eyes y reglamentos 

concernientes a su unidad de trabajo. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente por escrito. 

Habilidad para analizar, evaluar, redactar informes y someter recomendaciones. 

Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con sus compafieros de 

trabajo y el publico en general. 

Destrezas en manttio de armas de fuego, camaras fotogr{lficas y sistemas de 

computadoras. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Sesenta (60) cr&iitos de una universidad acreditada y tres (3) afios de 

experiencia en trabajos de investigaci6n, uno (1) de estos en funciones de 

naturaleza y complttiidad similar a las que realiza un lnvestigador del Deporte 

Hipico I en el Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico. 

REOUISITO ESPECIAL 

Poseer la Licencia de Portaci6n de Armas expedida por la Policia de Puerto 

Rico. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocho (8) meses 
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NUm.ero 

184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos 

Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglln. 

enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que forma.rfl parte del Plan de 

Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el 

Deporte Hipico, a partir del 1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a J t>U r elf 2tJIY. 

C.IRivera Garcia 
Subadministradora Hipica lnterina 
Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico 
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SUPERVISOR (A) DE ESTABLOS 

NATURALEZADELTRA§AJO 

Trabajo administrativo de campo y de oficina que consiste en planificar, org~ar, 

coordinar y supervisar el funcionamiento y operaci6n del establo de caballos en la 

Escuela Vocacional Hipica de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y · responsabilidad en la 

planificaci6n, organizaci6n, coordinaci6n y supervision del funcionamiento y operaci6n 

del establo del caballos de la Escuela Vocacional Hipica. Coordina y asigna los trabajos 

relacionados con el maritenimiento y cuidado de los caballos de carrera. Recibe 

supervisi6n del (la) Director (a) de la Escuela Vocaciohal Hipica, quien le imparte 

instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones 

nuevas o imprevistas. El (la) empleado (a) ejerce sus funciones con iniciativa y criterio 

propio y puede utilizar cualquier metodo o procedimiento que este a tenor con las 

reglamentaciones vigentes que le facilite la realizaci6n de sus funciones. Su trabajo se 

evalUa. mediante inspecci6n ocular, por los informes que somete, reuniones con su 

supervisory por la evaluaci6n de los logros obteuidos. Trabaja en un ambiente de trabajo 

que conlleva riesgos fisicos. Se requiere esfuerzo visual rutinario. 

EJEMPLOS DE TRABAJO . 

Planifica, coordina, asigna y supervisa el trabajo de limpieza, cuido y alimentaci6n de los 

caballos. 

Vela que se cumplan las normas, reglamentos y disciplina dentro del establo y areas 

adyacentes. 
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Inspecciona a los caballos para determinar si tiene enfermedades o lesiones y notifica al 

veterinario. 

Prepara requisiciones, recibe e inspecciona el alimento, equipo y materiales que se 

necesitan para la operaci6n y ftmcionamiento del establo para determinar si se cumple 

con los requisitos estipulados. 

Inspecciona que la alimentaci6n de los caballos se efectUe segUn. lo establecido por 

cantidades, tipo de raci6n, patrones de alimentaci6n, salud, actividad y tamafio del 

animal. 

Propane metodos y procedimientos apropiados para simplificar y realizar el trabajo en 

forma econ6mica 'y eficiente. 

Lleva el . control de un diario donde se anotan las actividades, sucesos y novedades 

relativas al establo. 

Mantiene al dia el inventario de materiales y equipo que se utiliza en el establo .. 

Gestiona la reparaci6n del equipo del establo cuando sea necesario. 

Propicia la integraci6n y utilizaci6n de los caballos del establo con la actividades 

docentes de la Escuela Vocacional Hipica. 

Prepara informes sobre la labor realizada y todos aquellos que se le reqriiera. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento considerable del ftmcionamiento y operaci6n de un establo. 

Conocimiento considerable de los alimentos, materiales y equipo que se utilizan en la 

operaci6n y mantenimiento de un establo. · 

Conocimiento sobre equitaci6n. 

AlgUn. conocimiento de las enfermedades que afectan a los caballos y los metodos y 

pnicticas mas efectivas de tratamiento. 

Habilidad para planificar, organizar y mantener controles efectivos en su trabajo. 

Habilidad para impartir instrucciones, asignar, supervisar y adiestrar a trabajadores no 

diestros 

Habilidad para trabajar con animales domesticos en forma adecuada. 
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar y rendir informes verbales y escritos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el manejo del equipo y materiales que se utiliza en el establo. 

PREPARACION Y EXPEJ,UENCIA MINIMA 

5161 

Graduaci6n de escuela superior acreditada y cuatro (4) aiios de experiencia en el · 

cui do de caballos de carrera, uno (1) de estos que incluya supervision. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocho (8) meses 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley NW:nero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seg\ln enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva: que folllUU'A parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la lndustrla y el Deporte Hipico, a partir del 

I de junio de 2008 .. 

En San Juan, Puerto Rico a I aLe r ci.t 2ooV. 

/ 

ivera Garcia 
Subadministradora Hfpica Interina 
Administraci6n de Ia Industria y el Deporte llipico 
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ASISTENTE DE SERVICIOS QUIMICOS 

NATQRA1EZADELTRABAJO 

Trabajo que consiste en realizar funciones de asistente de servicios quimicos en 1a 

Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El (la) empleado(a) realiza funciones sencillas que consiste en ayudar en las 

labores que se realiza en el Area de Asistencia Tecnica y Asesoramiento Quimico. 

Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte 

instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa durante y a1 final 

del nlismo para verificar si se ajusta a las instrucciones impartidas y normas establecidas. 

E1 trabajo puede incluir e1 manejo o uso de equipo de oficina. Trabaja en un ambiente 

que conlleva riesgos fisicos. Se requiere un esfuerzo visual continuo. 

EJEMPLOS DE TRABAJOS . 

Acompaiia a1 Quimico Oficial a1 Hip6dromo a recoger las muestras de orina y sangre. 

Descarta muestra de orina y sangre. 

Colabora en la preparaci6n de envio de muestras allaboratorio y custodia las cajas. 

Realiza inventario de las cajas y los envases de las toma de muestras. 

Prepara las cajas para las tomas de muestras con los recipientes vacios que se envian a1 

Hip6dromo. 

Prepara las cajas con los recipientes vacios para la toma de muestras. 

Testifica en vista cuando le sea requerido. 

Mantiene ordenada el area de trabajo y el material que se utiliza. 

Realiza funciones sencillas de oficina. 
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CONOCIMIENTOS. HAB!MIDADES Y DESTREM§ MINIMAS 

AlgUn. conocimiento de las pnicticas, procedimientos y trabajos de oficina. 

AlgUn. conocimiento de materiales y equipo que se usa en su area. 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para preparar y mantener records sencillos relacionados con su trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro {4) meses. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nfunero 184 

del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segUn. enmendada, 

aprobamos la precedente clase nueva que fof1Illll1i parte del Plan de Clasificaci6n para el 

Servicio de Carrera de la Administraci6n de la Industria y el Deporte Hipico, a partir del 

1 de junio de 2008. 

En San Juan, Puerto Rico a I d..t r tJit. 2oot. 

ivera Garcia ..._. . 
Subadministradora Hipica Interina 
Administracion de Ia Industria y el Deporte Hipico 




