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Verifica los materiales v equipo recibido con las 6rdenes de compra y las
facturas.

Enumera el equipo v propiedad v prepara recibos de los mismos.

Hace inspecciones periddicas a las dreas de trabajo para determinar las
condiciones de la propiedad bajo su custodia.

Conduce vehiculos de motor livianos para hacer entrega de propiedad vy
aquUIpo.

Lleva control v es custodio de los documentos, certificaciones y contratos

relacionados con la adquisicion de vehiculos de motor.

Ofrece seguimienio a_la_compra de mathefes, licencias de vehiculos, v . .

seguros de los vehiculos propiedad de la Comision.

Tramita las reclarmaciones a seguros en caso de accidentes o dafo de los
vehiculos de motor v ofrece el seguimiento correspondiente.

Mantiene informado a st supervisor de situaciones que de robo, dafo,
vandalismo o pérdida de propiedad de la Comision.

Archiva docurnentos relacionados con sus funciones.

Mantiene registros, controles y archives de fas actividades que realiza.

Colabora en actividades educativas auspiciadas por la Comision.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente de las leyes y reglamentos gue regulan la cusiodia y control

de la propiedad gubermnamental

Conocimiento de los procesos para dar de baja, decomisar y reaiizar
mventarios de propiedad.

Conecimianto de las t&cnicas y practicas modernas de oficina.

Habilidad para realizar inventarios sobre la propiedad.

Habilidad para establecer y mantener récord e inventario perpetuo de la
propiedad,

Habilidad para sequir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expreéarse con claridad y correccidn.
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Destrezas en el control y operacion de equipo vy propiedad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en frabajo general de oficina. Uno (1) de estos relacionado con la custodia,

inventario, confral, recibo o disposicién de propiedad.

PERICDO PROBATORIO

Cuafro {4) meses,

En virtud de la avioridad que nos corfiere el Articulo B, Seccién 6.2 {18), de
la Ley Nfim. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los
Recursos Hurmanos en 2| Servicic Pldblico del Estado Libre Asociado de Puerlo
Rico,” seglin enmendada, por la presente aprobamos Ta precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera

de la Cornisién para fa Segundad en el Transito, efectivo al

En 3an Juan, Puerto Rico a

Samuel G, Daviia Cid Zonemy Rivera Herndndez
Cirector Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comisicn para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rice en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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Habilidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo.

Hahiidad para desarroliar, redactar e imptantar sistemas, procedimienios v
otres mecanismos o controles fiscales y de contabilidad.

Habilidad para recopilar, organizar datos y analizarios.

Destreza en el uso y manejo de maguina calculadora, computadora y ofro

equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerate en Administracion de Empresas con concentracién  en
contabilidad, de una universidad o melitucién educativa acreditada, que incluya
seis (6) crédites en audftoria o ntervancién de cuentas. Dos (2} afios de

experiencia progresiva en trabajo profesional de auditoria.

PER(ODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere & Articulo 6, Seccidn 6.2 (18), de
lz Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico," segun enmeandada, por la presenie aprobamos la precedente clase nueva

gue formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerio Rico a

Samue] G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hemandez
CHrector Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Cormision para la Segunidad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito

FOWISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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ENCARGADO (A) DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semi-diestro gue consiste en realizar tareas de mantenimiento y
reparacion del equipo utifizado en el Fargus Educativo para la Seguridad en &l

Transito para [a orientacion sobre las medidas de sequridad en el transito.

e A SPECTOS DISTINTIVOS DEE TRABAIO -

Fifla) empleadofa) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad relacionado con & mantenimiento, organizacion y custodia del
equipa gue es ulilizado por actudiantes de siefe (7) a diez {10) anos, en el
Parque Educativo para la Seguridad en et Trénstto. Trabaja bajo la supervision
general de un{a) superior jerérquico; quien ie imparte instrucciones generales
an los aspectos comunes del puesio ¥ especificas en siiuaciones nuevas. Elerce
alguna iniciativa y criterio propio en el ejercicio de sus funciones. 5Su trabajo s&
revisa durante v a la terminacién del mismo para verificar el cumplimiento con

las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia y ofrece mantenimiento al equipo que utllizan los nifos en sus
practicas tales como carrios, bicicletas y casco protector, para asegurarse de
sus buenas condiciones de uso.

Organiza el equipo de cariios y bicicletas para la fase practica de los
estudiantes.

Responsable det uso adecuadoy seguridad del eguipo.

lMartiene cargadas las baterfas de los carritos.

Realiza reparaciones menores a 108 carfitos, hicicletas y equipo protector.

COMISION P&RA LA SEGURIDAT EN EL TRANSITC ' 1
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Verifica v realiza pruebas de los carritos y bicicletas pars asegurar su

funcionamients adecuado.

Mantiene limpio vy organizade el taller de reparacion, maieriales vy

herrarnientas que utiliza.

Realiza labores de mantenimiento de los afrededores, patios y arboles del

Pargue, y pinta las facilidades.

CONOCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Copocimiente de los materiales y las herramienias comunes que se
utilizan en ka reparacion de biciclefas y carritos de movimiento para nifios.

Algin conocimiento de los matenales y equipos comunes gue se utilizan
en labares de consernvacion de dreas verdes y de faciiidades.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para comunicarse con nifios menores de edad.
Destreza en el uso, reparacion manejo adecuado de malerales,

herrarnigntas y equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Un.{1) afio de experiencia en

trabajos de reparacin y mantenimienta de enseres, equipt o maquinaria liviana.

FERIODO PROBATORIO

Tres (3} meses.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO Z



1211

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo §, Seccidn 6.2 (18),

de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para |a Administracion de |os

Recusos Humanos en el Senvicio Publico del Estado Libre Asociado de Fueric

Rico,” segln enmendada, por la presente aprobamos la precedenie clase nueva

gue formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Camera de ta Comisién para la Seguridad en el Trénsito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G, Davila Cid

Director

Oficina de Recursos Humanos del -
Eetadn Libre Asociado de Puerio Rico

Zoriemy Rivera Hemandez
Directora Ejecutiva
Comision para fa Seguridad
en &l Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
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ILUSTRADOR (A} DE ARTES GRAFICAS

NATURALEZA DEL TRABAJOD

Trabajo sub-profesional y diestro que consiste en elaborar flustraciones vy
otros trabajos artisticos a utilizarse en diversas publicacionas, campafas y

actividades en general que lleva a cabo la Comisién para la Seguridad en el

Transito.

ASPECTOS DISTINTIVCS DEL TRABAJO

Eifla} empleado(a) realiza frabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que conlleva la elaboracion de ilustraciones y otros trabajos de
arte, para ser utilizados en las diferentes actividades y campafias de orientacion
que lleva a cabo la Comisidn. Trabaja bajo la supervision general de un(a}
superior jerarguico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesio y esﬁeciﬁcas cuando surgen situaciones nuevas. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio en e! desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa a su terminacion para verificar su comeccion, exactitud y

confarmidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Disefia y prepara el material grafico a ser utiizado en los medios de
difusién plblica para promover las distintas aclividades y campafias de la
Comisién Para la Seguridad en el Transito.

Disefia bocetos de ideas a ser utilizadas en |as campalfias gue promueve
la Comisidn v elabora el dibujo comespondiente.

Custodia y opera el equipo para editar y grabar peticulas para la Comision,

COMISION PaRA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO i
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Distribuye vy hace enfrega de invitaciones y materiales de diferentes
campanas educativas de la camision,

Colzbora en el desarrolle y creacion de formas de control de
documentos, portadas de informes y otros {rabgjos gue faciliten la cperacién
diaria de las labores en la agencia.

Recomienda las necesidades de equipe nueveo, para reparar y para
decomisar.

Participa v colabora en las aclividades educativas auspiciadas por la

Comision.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y procedimientos que se utllizan en la
preparacion de originales, ilustraciones o trabajos de arte para reproduccion.

Conocimiento  de los materales y del equipo que se ulliza en la
confeccidn de trabajos artisticos graficos.

Conocimiento del funcionamiento y operacidn del equipo audiovisual.

Conocimiento de los materiales y ayudas audiovisuales.

Habilidad para dibujar y combinar colores.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacién de equipo y materiales que se utilizan

para hacer trabajos de aries graficas.

Destreza en el manejio de equipo computadorizado y aplicaciones de
publicacién y artes graficas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acredilada, que incluya o esié
suplementada por un curse de Arte Comercial o Tecnologia en Arles Graficas
de una instifucion educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajo

que conlleven la apiicacién y uso de materiales y equipe de artes graficas,

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos corfiere el Articule B, Seceldn 5.2 (16), °
de la Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estads Libre Ascciado de Puerto
Rico,” segun enmendada, por la presents aprobamos la precedente clase nueva

gue formara parte del Plan de Clasificacién de Puestes para el Senvicio de

Carrera de la Comisian paré [z Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid : Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerio Rico en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO : 3
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INSPECTOR (A) PARA LA SEGURIDAD
EN EL TRANSITO

NATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo sub-profesional de oficina y de campo gue consiste en realizar

inspecciones e investigaciones de accidentes automovilisticos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Elia) empieedo(a} realiza trabajo de cornplejided v responsabilidad gue
consiste en lievar a cabo inspacciones & investigaciones en las areas de aita
‘ncidencia de accidenies de fransito para recomendar medidas correctivas a las
agenmas responsables por la sequridad en el transito. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) funcionaric o ‘ampleado de superior Jerarquia, guien
le. imparte instrucciones generales en Ios aspecios COMUNes del puesto ¥
especificas cuando surgen situaciones imprevistas. Ejerce iniciativa v criteno
propio en el desempefic de sus deberes. Su frabajo se revisa durante la
sjecucion del mismo, reunionss con su supervisor, fa evaluacidn de los informes

que rinde y por ios rasuliades obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila y analiza datos sobre accidentes automovilisticos para identificar
las areas de mayor incidencia, _

Realiza visitas de campo a los jugares de alta incidencia de accidentes
para recopilar infarmacién ¥ detectar ia causa de [os accidentes.

Efectia visitas a los lugares donde se estan realizando labores de
mejoras para venficar si astas se desarrollan conforme a los sefalamientas ¥

recomendaciongs.

COMISION PARA La SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Recopila la data de seguridad en ef transifo para medir su efectividad.

Evalia los informes de accidentes para determinar & gravedad posterior
a las mejoras realizadas.

Coordina seminarios sobre seguridad en las carreteras para el personal
de las Agencias gubernamentales.

Prepara informes de progreso mensual de labor realizada y ofros gue

sean requendos.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de investigacion

Conocimients de ias leyes vy regiamentos de fransito y de [as medidas de
seguridad en el manejo de vehiculos de motor.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de su agencia y de las
Agencias gubemamentales relacionadas con seguridad en el transito.

Habilidad para realizar inspecciones e investigaciones.

Habilidad para recopilar informacion.

Habilidad para sustentar hechos y evidencia.

Habilidad para redactar informes claros y precisos de investigacidn.

Destreza en el uso de equipo moderno de oficina.

REPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Sesenta (B0) créditos de una universidad acreditada. Un {1} afic de
experiencia  en frabajo relacionado  con investigacionas, Licencia de
Conductor(a) expedida por e Departamento de Transportacién y Obras Publicas

de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL:

Licercia de Conductorfa) expedida por el Departamento de

Transportacion y Obras Plblicas de Puerto Rico.

COMISIOM PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO o
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Cerfificacién de “Occupational Safety and Health Administration * (OSHA)
de “Construction safefy and health.”

PERIODD PROBATORIO

Seis (5} meses.

En virtud de |a autoridad que nos confiere el Arifculo 6, Seccion 6.2 (18%,
de la Ley NUm. 184 de 3 de agoste de 2004, ‘Ley para la Administracion de los
e Recurses-Humanes-en-el-Sendcio-Riblico-del Estado-Lib e Asociado de Pusdo_ ...
Rico,” segln enmandada, por la presents aprobamos la precedente clase nuava
que formara parte del Flan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de

Carrera da la Comision para la Seguridad en el Transito, efectiva al

En San Juan, Puero Rico a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hemandez
Direcior Directora EjecUtiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito

COMISION PARA L& SEGURIDAD EN EL TRANSITC 3
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INSTRUCTOR(A) PARA LA SEGURIDAD
EN FL TRANSITO

NATURALEZA DEL TRABAJO

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional de oficing y de campo que consiste en ofrecer

orientacién sobre las medidas de seguridad en el ranste.

EXla) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabiiidad que consiste &n ofrecer orientacion e instruccidn scbre las
medidas de seguridad en el ransito & los nifios que visitan &l Pargue Educativo
para la Segundad en el Transito. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario o empleado de superior jerarguia, guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos COMUNes del puesto y especificas cuando surgen
situaciones imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefic de sus deberas. Su frabajo se revisa durante |a ajecucion del
mismo, reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes gue rinde y

por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece orientacion a estudiantes sobre las medidas de seguridad en el
trénsito en el rol de peatén, ciclista, conductor y usuario de guagua escolar.

Prepara el material educativo para las orientaciones, evalia y tabula el
aprovecharniento de cada grupe @ través de los formularios disefiados.

Realiza inspecciones oculares para verficar la utilizacién correcta del

equipo protector del estudiante.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO ' ,
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Ofrece informacién scbre el funcionamientc del Parque Educative al
publico que asi lo soiciie.

Crordina vy ofrece charfas educativas sobre la Ley #22 sobre seguridad en
el tréansito a entidades educativas del sector plblico y privado.

Colabora en ia preparacion y ambientacidn del area para las charlas a los
estudiantes.

Participa y colabora en actividades y ferias educativas y de prevencion
auspiciados por la Comisién,

Prepara informes narrativos y estadisticos de laber realizada y otros gue

.._._._..q_____seaﬂ_r.equﬁd@r_j{hw_..-__u.._. e e e e e o — ; —_

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las operacionas y funcion de la Comision para fa
Sequridad en &l Transito.

Conocimiento de las leyes y reglamenios de transito y de las medidas de
seguridad en el manejo de vehiculos de motor.

Conocimiento de las  entidades civicas gue colaboran en el desarrolio de
programas de seguridad en el fransito.

Conacimienio de los principios y métodos bésicos de ensefianza.

Mabilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por

eschito.
Habilidad para trafar efectivamente con nifios.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar material educativo relacionado con la seguridad
en el transito.
Habilidad para establacer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de vehiculos de motor v bicicletas.

Destreza en & uso de equipe moderno de oficina.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANEITO 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta {60) crédiios de una universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajo relacionado con, orientaciones, adiestramienta a

estudiantes, familia o comunidad.

REQUISITG ESPECIAL:

Licencia de Conductor{a) expedida por el Departamento de

e e —Transpe ﬁagiénﬁr—{al;rasf_ablicasqde-Euarim-Rich-..m- e e e i i e e

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articuio 6, Seccidn 6.2 (186},
de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerio
Rico," segin enmendada, por la presents aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan ds Clasificacién de Puesfos para el Servicio de

Carrera de la Comisién para la Seguridad en el Transito, efectivo al

~ ER S&TJoarn, Fuero Rico d
Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos del Comisién para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en 2! Transito

CoVISION PARS LA SEGURIGAD EN EL TRANSITO 3
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MENSAJERO{A} CONDUCTOR{A)

NATURALEZA DEL TRABAJIO

Trabajo semidiestro gue consiste en conducit un vehicuto de motor liviano
para llevar y recoger correspondencia, asi como fransportar personal de la
Agencia en asuntos oficiales v mantiene el vehiculo asignado en buenas

condiciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

Ellla) empleado(a) realiza frabajo de algunz complejidad vy
respansabilidad, conduciendo un vehiculo de motor liviano para llevar y recoger
correspondencia, asf como para transportar funcionarios(as), equipo, materiales
y realizar otras encomiendas de acuerdo con las necesidades de la Comisién
para la Seguridad en el Transifo. Trabaja bajo la supervisidn directa de un{a)
superior jerargquico, quien le imparte instrucciones especificas sobre |a labor a
realizar.  El trabajo se revisa mediante la observacién del desempefio de sus

funciones vy el cumplimiento de las instruccliones impartidas,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor liviano para fransporiar y recoger
funcionarios{as) en asuntos oficiales a los sitios designados, asi como equipo ¥
materiales, dentro o fuera de su jornada de trabajo regular.

Recoge v lleva cormespondencia documentos oficiales a difersnies
dependencias gubemamentales & privadas.

Recoge mercancia coh orden de compra en &l almacén de la

Administracion de Servicios Generales y de ofros suplidores.

r_:owsmm PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Mantiene records de los viajes realizados incluyendo en o mMIsSMos
horarios de salida v llegada, millaje recorrido, personas y equipo transportado,

Conduce vehiculos a talleres de mecanica pard servicios de reparacion
o mantenimiento.

Cambia gomas y realiza algunas reparaciones de poca dificultad
mecanica.

Es responsable del buen uso 'y mantenimiento del vehiculo que conduce v
que &l mismo esté en buenas condiciones de operacion,

Rinde informes sobre tos viajes efectuados, uso y mantenimiento del

vehicdle-a-su-sasge—— — - - o - OV

CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de fransito.

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Alguin conocimiento de mecdnica y mantenimiento preventivo de equipo
automotriz liviano.

Habilidad para sequir instrucciones verbales y escriias.

Habilidad para inlerpretar mapas, rutas y direcciones.

Habilidad para establecer y mantenar relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacion de vehiculos de motor liviana.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIRIMA

Graduacion de escuela superior de institucian educativa acreditada. Un (1) afio
de expetiencia en el manejo y marntenimiento de vehiculos de mefor. Licencia
de Chofer vigente de vehiculos de motor expedida por & Departamenta de

Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERICDO PROBATORIO

Tres (3) meses.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITC 2
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En virtud de la autoridad que nos confiers el Artlculo B, Seccién 6.2 {16},
de fa Ley Nam. 184 de 3 de agesto de 2004, “{ gy para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Senvicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” sequn enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formard parte det Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

Sarmue! G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Direcicra Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para 'a Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerio Rico an el Transito
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MONITOR DE PROYECTOS PARA
L A SEGURIDAD EN EL. TRANSITO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en avaluar & funcicnamiento
de los proyectos de sequridad en el tr4nsito subvencionados por la Comisidn

para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{lay empleadofa) en esta clase realiza funciones de moderada
complejidad y responsabilidad en la evaluacién del funcienamiente operacional
y administrativo de |os proyectos de seguridad en el fransito que realizan
algunias agencias y municipios y gue son subvencionadas por ia Comision para
la Seguridad en el Transite. Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario(a) o empleado{a} de superior jerarguia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspecios comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa ¥
critetio propio en el desempefo de sus funciones, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos. Sy trabajo se revisa mediante la
cvaliacién-delos—inforaes-que-somele v reunicnes CoN su supenisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza visitas a las agencias y municipios para evaluar el
funcionamienta de los proyectos de seguridad en el transito, asi como la
utilizacion adecuada de los fondos.

identifica problemas gue surgen en |a implantacién y administracion de los
proyectos en las agencias y municipics y somete recomendaciones viables a su

supervisorfa) para su selucidn.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Recibe, revisa y evalia de las agencias y municipios paticipanies de los
proyectos de seguridad en &i transitc v los Informes Trimestrales que estos
somefen.

Recibe, evalla y revisa las peficiones de fondos de gada programa
asignado para procesar el reembolsc de fondos v solicita los documentos
necesarns.

Evalia solicitudes gue someten las agencias y municipios pariicipantes

para fealizar cambios al presupussto aprobado en el Plan Detallado y somete

_— las-recomendaciores-pertineptes—- -

Prepara expedientes para cada uno de los proyectes asignados.

Orenta, establece y mantiene comunicacion con las agencias Yy
municipios parficipantes schre la presentacién de propusstas, et desarrollo,
implantacién y funcionamiento de los proyectos de seguridad en & transito.

Participa en la preparacion y evaluacion del Plan Anual de Seguridad en
el Transito.

Redacta comunicaciones para la fimna de su supervisor(a) inmediato(a) ©
delide 1a) Director{a) Ejecutivo(a) de la Comision.

Prepara el informe de situacion de los programas asignados € informes
de labor realizada.

e CONOCIMIENTOS, HABIIDADES Y DESTREZAS WINIMAS

Conocimiento de la ley que crea la Comision para la Segurided en el
Transito, v la reglamentacién federal gue le impacta.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion estatal y federal aplicable
a los fondos de los programas administrados por la Cornision.

Conocimiento de la erganizacion y funcionamiento de la Comision.

Conocimiento de los distintos programas administrados per lz Comisién.

Conecimiento de Ios principios y practicas modernas de investigacion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

TOMISION PARA LA SECGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa _verbaimente y por
escrito, en espafol e ingies.

Habilidad pars redactar y presentar informes claros y precisos de las
svaluaciones efectvadas,

Habilidad para detectar errores u omisiones de aplicacion de normas y
procedimienios.

Habilidad para establecer y mantenar relaciones efectivas de trabajo.

Destraza en la operacidn de computadoras y sus aplicacionés y de ofro

equipo moderno de oficina,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA,

Bachillerato de una universidad o Insfitucion ed eeativa acreditada.

REQUISITO ESPECIAL:

Licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Piiblicas de Puerio Rico.

PERICDO PROBATORID

Seis (B) meses.

£ virtud de |a autoridad que nos confiere @l Articulo 6, Seccidn B.2 (16),
de ta Ley Num. 134 de 3 de agosfo de 2004, “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en ef Servicio Piblico del Estadao Libre Asociado de Puero
Rico,” segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
gue formara parte del Plan de Clasificaciéan de Puestos para sl Servicio de

Carrera de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

COMISION PARA LA SEGURITAD EN EL TRANSITO 3
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Samuel G. Davila Cid

Director

Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

4251

Zoremy Rivera Hernandez
Directora Ejecutfiva
Comision para la Segunidad
en et Transito

COMISIGN PARA LA SEGURIDAD ENEL TRANSITO
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MONITOR DE PROYECTOS PARA
LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1

NATLIRALEZA DEL TRABAJG

Trabajo profesional y de campo gue consiste en coordinar y evaluar el
funcionamiento adecuade de los proyectos de seguridad en el transito

subvencianadas por la Comisidn para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEEL TRABA.IO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza funcicnes de complejidad y
responsabilidad relacionado con la coardinacién  y evaluacién del
funcionamiento adecuado de los proyectos da seguridad en el fransito en
agencias vy Municipios gue san subvencionados por la Comision para la
Seguridad en el Transito. Trabaja bajo la supenvision general de un{a)
funcionariofa) o empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesio y especificas cuanda surgen
cambios en las normas v los procedimienios. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante 1a evaluacin de

los informes gue somele, reuniones con su supervisor{a) y por los logros

obiznidos.

EJEMPLOS DE TRABA.IO

Coordina, supervisa y evalla e! funcionamiento adecuado de los
proyectos de seguridad en el transito en agencias, municipios y otras entidades
piblicas y privadas, que son subvencionados por la Comision.

Establece y mantiene comunicacion y ofrece asesoramiento especializado

a los{as) funcicnarios(as) de las agencias, municipios vy entidades sin fines de

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 4
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iucre sobre el desarrolio de propuestas, la implantacién v el desarrolio de
programas de seguridad en el transiio.

Desarrolla planes de trabajo y evalla periddicamente Ja operacién de los
programas de seguridad en el transito que desarrollan las agencias, municipios
y ofras entidades participantes.

Desarrolla estrategias para la solucion de problemas que surgen en la
implantacién y administracion de los proyectos en las agencias, municipios v
entidades parlicipanies.

Analiza las propuestas sometidas por las diferentes agencias y municipios

solicifando fondos para-desarrollar los programas_de seguddad.en el fransifoy.
somete las recomendaciones perfinentes a su supervisor(a).

Coordinacidn y participa en la revision y analisis de los informes
trimestrales v cambios al Pian Detallado que someten los(as) Directores(as) de
Programas de Seguridad en el Transite de las agencias, municipios v ofras
entidades participantes y ofrece recomendaciones a su supervisor(a),

Analiza y procesa las reclamaciones de fondos de los programas de
seguridad en el trénsito v offece el seguimienio para el reembolso de las
mismas.

Sirve de enlace enire la Comisidn para la Seguridad en el Transito y las
agencias, municipios v ofras entidades participantes en fa fornalizacisn de la
asignacion de fondos para desarrollar los programas de seguridad en el trénsito,

Adiestra persenal de nuevo nombramienio.

Participa en la evaluacion del "Programa Anual de Seguridad en el

Transito” al finalizar el afio fiscal federal, para conocer los objetivos alcanzados.

Asiste a aclividades de adiestramiento deniro v fuera de Puerfo Rico,
relacionados con las funciones gue realiza.

Prepara informes sobre |a labor realizada y otros requeridos,

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL fF{ﬁiNSITD 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacion y funcionamients de la Comision.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion estatal y federal aplicable
= los fondos de los programas administrados por la Comision.

Conocimiento de los principios, fecnicas vy practicas modemas de
investigacion. '

Habilidad para seguir .i!'IStI'LIGGiDHEE.

_..__._ﬁ._.__“_.___.__M_Habuidad_par.a_expxesarse_en,fnﬂna_i;Iars_y_pj;e-:isa_marhmmnte_yﬂnm_____m

escrito, en espafiol e ingles.

Habllidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para desarrollar planes de trabajo.

Habilidad para redactar y presentar informes claros. y precisos de las
evaluaciones efectuadas.

Nestraza en la operacidn de equipo maderne de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de expariencia
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un{a) Monitor

de Proyectos para la Seguridad en el Transito | en el Servicio de Carrera de 1a

Tomision para la Seguridad en &l ransiio.

REQUISITO ESPECIAL: Licencia de conducir expedida por ! Departamento de

Transporacién y Obras Prblicas de Puarto Rico.

COMISION PARA Lo SEGURIDAL EN EL TRANSITO 3
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccién 8.2 {16),
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, “ ey para la Administracion de los
Recursos Humanos an e Senvicio Plblice del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
_-_._-._.___q.ueufmnna:a'-.pane_deL_P_lan_de_ﬂhas'rﬁcasiém_de_F’J.Lesins_p_am_&'I_Sﬁersr.'Lcio_deu._._.‘._h

Carrera de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G, Davila Cid Zorermy Rivera Hernandez
Director Direciora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad
Estado L.ibre Asociado de Puerto Rico en al Transito

COMISIGN PARS LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 4
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (A)

NATURALEZA BEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional y administrative que consiste en fa coordinacion
y supervision de fareas oficinescas o servicios auxiliares asi como en la
realizacién de tareas administrativas en la Comisién para la Seguridad en =

Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO |

El (1a) erﬁpleadu(a] realiza frabajo de complejidad y responsabilidad  en
la coordinacion y supervision de actividades oficinescas o servicios auxitiares
o |a realizacién de tareas administrativas en la Comision para la Sequridad en
el Transito. Trabaja bajo la supervisién general de un{a) supeficr Jerarquico,
guien le imparte instrocciones generales_en los aspectos comunes del puesto y
espacificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propic en &l
desempefio de sus funciones. 5Su trabajo se revisa mediante reuniones de
supenvision, [a evaluacion de les informes que somete vy por el resultado de los

logros obienidos.

EIEMPLEOS DETRABAIC —

Coordina y supervisa actividades oficinescas © servicios auxiliares
relacionados con actividades operacionales.
Orienta y adiesira al personal oficinesce sobre las normas, reglamentos
y procedimientos relacionados con el trabajo asignado.
Distribuye, controla y revisa el trabajo que realiza el personal oficinesco
de .su area de frabajo.
frece seguimiento a documentos, tales como: Ardenes de compra,

requisiciones intermas, comprobanies de pagos, facturas, entre otros.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO _ 1



3121

Colabora en la implantacién de reglamenios, nonmas, procedimientos y
en el desarrollo y aplicacion de sistemas relacionados a sU area de trabajo.

Establece y mantiene comunicacidn £on supervisores relacionados con
distintos servicios y contratos.

Redacta corespondencia general para la firna de su superviseria)
inrmediato. _

recibe, atiende y canaliza lamadas felefénicas relacionadas con su
area de trabajo.

Colabora en la preparacién y verificacion de documentos v propuestas
variadas.

e ——Gplaberary participa-en-actividades-educativasa uspiciadas-per-ia-agensig——-—-———
Prepara informes, pertdicos Y especiales y aplica planes de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modemas de oficina.

Conocimiento de los principios basicos de administracion y supervisién,

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Comisién para
la Seguridad en =l Transito.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar distintas
actividades dirigidas al logro de los objetivos de ja Agencia.

Hahilidad para coordinar y dar seguimiento & los servicios bajo su

respensabilidad.
Habllidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
esonto,
.Habilidad para preparar informes, variados, claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion ccmputadofas y oiro equipo moderno de

oficing.

COMIS oM PARA LA SEGURIDAD EN EL TRAMNSITO 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o Colegio acreditade.

Un (1) afo de experiencia en trabajos relacionado con la coordinacion

de labores de oficina, administrativas o de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccion 6.2 {18),
de la Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico," segdin enmendada, per la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasfficacion de Puestos para el Servicio

de Carrera de Ja Comisién para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puzrto Rico a

Samuel G, Davila Cid Zoremy Rivera Hernandez
Oirecfor Directora Ejecutiva

Cficing de Recursos Humanos del Eomision para ta Segoridad
Fstado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito

COMISHIM PARS LA SEGURIDAD EN EL TRANSITG 3
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OFICIAL DE COMUNICACIONES
Y RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL. TRABAJG

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en el
desarrolio de las actividades que se generan en la Oficina de Comunicaciones ¥

Relaciones Plublicas.

ASPECTGS DISTINTIVOS DFL TRABAJO

El{la) empleado{a) realiza frabajc de complejidad y responsabilidad
colaborando directamente en et desarrollo v coordinacidn de las actividades que
se generan en Ja Oficina de Comunicaciones y Relaciones Plblicas. Trabaja
bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia guien le
imparte instrucciones generales en los aspecios comunes del puesto y
especificas al surgir sifuaciones nuevas. Ejerce iniclativa y criterio propio en el
desempefo de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supenvisor(a), la evajuacion de los informes de labor realizada y por los iogros

pbtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJG

Colabora en la coordinacién de reportajes para los medios de prensa;
presentar las campanas educativas y divulgar los sefvicios que ofrece |a agencia
a la ciudadania.

Colabora y participa en la elaboracidn def Plan de Trabajo en materia de
comunicacionas y relaciones plblicas de la agencia.

Colabora en la coordinacion de entrevistas y conferencias de prensa para
la comparecencia del {de |la) Director(a) Ejecutivo(a) de la agencia.

Redacta, prepara y distribuye comunicados de prensa y cualquier ofro

material que se le solicite.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Asiste a fodas las actividades oficlales v toma nota de lo acontecido v
redacta comunicades, resefias & informas para la divulgacion en los medios
noticiosos.

Establece y mantiene comunicacion con los medios de comunicacion vy
realiza monitoreo de noticias relacionadas con la Comisién.

Colabors con el{la) Director(a) de la Oficina de Comunicaciones vy
Relaciones Plblicas para que todas las actividades se lleven a cabo de acuerdo
al calendario y programacion establecida,

Aplica las normas, reglamentos y efiqueta, refacionadas con los tramites

QUE-CG{JHEME.J&.CDDI&JJHCMEJES.aDﬁdead,EE_QUE_dE&ELLDua_S_U.QﬂEm.&_ﬁ

Colabora y participa activamente en —a cootdinacion de actividades

educativas y de orientacidn auspiciada por la Comisién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimignto sobre la organizacion, funcionamiento v semvicios gque
ofrece la Comisidn para la Seguridad en ot Transito v de las entidades estatales
y federales refaciopadas.

Conacimiento considerable de los principios Y practicas de las relaciones
piblicas y de las técnicas modernas utilizadas para la divulgacion de
informacion.

Conocimiento de las técnicas y practicas de enfrevistas.

mwrﬁmmmlmra&mdw%wﬁ&e&%n

espancl e inglés.

Conacimiento de las reglas de atiqueta y protocolo.

Habilidad para redactar comunicados dé prensa que lieven el mensaje fial
& integro conforme a la situacion y directrices recibidas.

Habilidad para expresarse con claridad y precision en los idiormnas gspano
e inglés verbalmente y por escrito.

Destreza en el uso de terminales de computadoras y sus aplicaciones.

COMSIGN PARS LA SEGURIDAD EN EL TRANSITD hri
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERJENCIA MINIMA

Rachillerata en Comunicaciones de una universidad acreditada. Tres (3}
afos de experiencia progresiva en funciones directamente relacionadas con el
campo profesional de las comunicaciones y la redaceion de informacion para los

medios de comunicacién, en espafiol & ingles.

PERIODCO PROBATORIO

Seis (B) meses.

£n virfud de la autoridad que nos confiere el Articulo B, Seccion 6.2 (16},
de la Ley Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracién de fos
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” seglin enmendada, por 1a presente aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Ptan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rice a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad

Estado Libre Asaciado de Puerio Rico en el Transito

{;DM[E@N PARA LA SEGURIDAL EN EL TRANSITC 3
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Prefesional vy administraiive que consiste en preparar y procesar

las nominas de sueldos de los{as) empleados(as).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAEAIQ

Fi{la) ernpieado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la preparacién y proceso de las néminas de page de los(as)
aempleados{as) conforme a las leyes, reglamentos, normés y procedimisnios
aplicables.  Trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado ©
funcionario{a) de mayor jerarquia,_quien le imparte- instruccionas generalas en
los aspectos comunes del puests y especificos cuando surgen cambios en 03
pracedimientos establecidos. Ejerce iniciativa y emterio propio en el desempeiio
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete y por
los resuttados obtenidos para verificar y conformidad con las leyes, reglamentos,

nomas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS PEL TRABAJO

Frepara la némina regular de los{as) empleados(as) mediante el sistema
de ndmina (MIP-payroll), ingresanda al sistema la data de cada empleado(a).

Ingresa al sistema los cambios en descuentos y aportaciones tanfo
patrcma'l coma individual, realiza los calculos correspondientes e imprime los
chegues.

Transfiere la ndmina a las cuentas que se afectan, verifica que se debita
la cuenta correcta, ya sea federal o estatal; realiza correcciones rnecesaras y

postea & imprime reportes de ndminas.

COMISION PARS LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Procesa  nominas  suplementarias  requeridas por  concepte  de
liquidaciones de licencias, pago de exceso de licencias, deudas y otros,

Imprime reportes de nominas para record y auditorias.

Mantiene e sistema de néminas actualizado con los cambios gue lo
afectan como son ei afe natural, afo federal y estatal, cambic en las
contribuciones y ofros.

Efecita calculos de porcentaje para la retencion de contribucién sobre
ingreso de cada empleado{a).

Colabora en la verficacion de f{aciuras, contraftos, pagos y ofros

e documentos fiscales, los posiea en el MIE.{Micro_Information.Froduch),

imprime los informes v refiere al Contador(a) para el cuadre de las cuentas.

Prepara el cierre de néminas dos veces al mes.
Prepara y somete informes variados relacionados con s U area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las layes, reglamentos, normas y procedimientos gue
rigen la remuneracién de empleados(as) publicos(as) y la preparacién de
nominas.

Conocimiento de [as aporaciones por concépto de beneficios marginales

que se deducen de! sueldo de los(as) empleados{as) piblicos{as} v de las

aportaciones pafronales.
Conocimiento del sisterna de contabilidad de néminas "MIP-payroll™.
Conocimiento de los métodos v practicas modernas de oficina.
Habilidad para preparar informes variados relacionados con su trabajo.
Habilidad para hacer computos arnitméticos con exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Desfreza en la operacion de rmaguinas calculadoras, computadoras

personales y ofro equipo moderno de oficina.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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PREPARAGION ACADEMICA. Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con concentracian

er Contabilidad y un (1} afio de experiencia en trabajos de coniabilidad.

PERIODO PROBATORIC

Seis (B) mases

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo B, Seccidn 6.2 {16,
de la Ley Num. 184 de 3 de agosio de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Senvicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” seglin enmendada, por la presente aprobamos la pracedente clase nueva
gue formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de ta Comision para la Seguridad en el Tréansito, efectivo al

En San Juan, Puerio Rico a

Samoel-GrEaviatid— —— ~—Zoriemy-RiveraHernandez
Director : . Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en &l Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesiornal que consiste en asistic al Supervisor de Recursos
Humanos en [a coordinacion y supervision del programa de recursos humanos

de la Comision para la Sequnidad en el Trénsito.

El{!z) empleado(a) realiza trabajo de con complejidad y responsabilidad,
relacionado con asistir al Supervisor de Recursos Humanos en fa coordinacién y
supervision de las actividades técnfcas y operacionales del programa de
recursos humanos, de la Comision para la Segundad en & Transito, Trabaja
bajc la supervision general del (de la) Supervisor(a) de Recursos Humanos,
quien le imparte instruccionas generales en los aspectos comunes del puesto.
Eierce iniciativa y criteric propic en el desempefio de sus funciones, conforme a
las normas, procedimientos, leyes v reglamentos gue regulan la administracicn
de los recursos humaneos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los

irformes que somate y &n reuniones de supenision.

EJEMPLOS TIPICDS DEL TRABAJO

Coordina y supervisa estudios de clasificacion de puestos y de refribucion,
de reclutamiento y seleccidn, ascenscs, fraslados, descensos, vy ratencidn y
prépara los Informes con sus recomendacionss.

£s responsable del mantanimiento actualizado de los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucidn, asi como del Registro de Puestos.

Analiza, revisa, prepara, {ramita ¥ somete documentos e informes sobre

las diferantes transacciones de recursos humanos.
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Ofrece asesoramiento técnice y especializade a funcionarios(as) en su
campo de competencia y personal supervisor.

Revisa, analiza y verifica informacién de expedientes de empleados(as)
para realizar transacciones de personal, {ales comao: reclasificaciones, ascensos,
traslados, descensos, pasos por mérito, diferenciales y ofras acciones de
parsonal,

Redacta convocatorias, evalda sclicifudes de examenes, prepara
certificaciones  de elegibles vy estabiece y mantiene los  registros
correspondientes.

Colahora_en_ el disefo, desarrollo @ implantacién _de programas, y

actividades de recursos humanos y olras auspiciadas por la Comision.

Analiza y evalia problemas, situaciones o conflicios que presentan los(as)
empleados(as) para determinar si procede |a aplicacion de medidas
disciplinarias, de conformidad con [as leyes y reglamentacién aplicable.

Orienta a los(as) empleados(as) con relacién a beneficios marginales vy
servicios gue se ofrecen, responsabilidades de trabajo, asi como [as normas g8
jornada de trabajo v de asistencia.

Desarrolla planes de trabajo y es responsable del cumplimiento de 0%
mismos.

Redacta comunicaciones para la firma de funcionarios o del Director
Ejecutivo y representa a su su pervisor en asuntos relacionados con su actividad
de frabajo.

Colabora y parficipa en la preparacién de [ peticion presupuestaria.

Prepara informes relacionados a su area da irabaje.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
aplicables en e campo de la administracién de tos recursos humanos.
Conocimiente sobre las féchicas v practicas relativas a transactiones de

recursos hurmangs.
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Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de redaccian de
informes y comunicasiones. .

Conocimienta sobre las técnicas y practicas modernas de oficina.

Habilidad para  aplicar efectivamenie leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar, revisar, verificar, preparar y procesar y redactar
documentos e informes variados sobre las funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad para desarroliar y aplicar sistemas para acelerar los métodos de

trabajo.

Habilidad_para expresarse con correctian yexaciitud,

Habilidad en el uso de computadoras, sus programas y aplicaciones.
Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.

Destreza en &l uso de computadoras y otro equipe moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Rachillerafo de una universidad acreditada. Cuatro (4) arfios de
experiencia profesional progresiva en el campo de la administracion de los

recursos humanos.

FERIODO PROBATCRIO

Seis (6} meses. En virtud de la autoridad cjue nos confiere el Articulo 8,
Seccion 6.2 (16), de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para [a
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicie Publico del Estado. Libre
Asociade de Puerto Rico,” segun enmendada, por la presente aprobamos |a
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Comisién para la Seguridad en el Transito,

efectivo al

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO %
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En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva
Cficina de Recursos Humanos del Comision para ta Seguridad en el Transito

Esfado Libre Asociado de Puerto Rico
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REFPRESENTANTE DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJID

Trabajo Sub-Profesional v de oficina que consiste en orlentar, atendar y
referic las personas que llegan al area de recepcion, contestar y canalizar

llamadas telefénicas, asl como en el recibo y control de correspondencia.

ASPECTOS-DISHNTIVOSDEL TRABAJO

Fiflay empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad v
responsabilidad relacionado con la atencion y refendo, de las personas que
llegan al drea de recepcion, con la atencion de Namadas telefénicas, asl como
con el recibo y control de correspondencia en la Comision para fa Seguridad en
el Trénsito. Trabaja bajo la supervision directa de un{a) funcionariof{a) o
empleado(a) de superior jerarquia, guien le imparte instrucciones detalladas
para realizar su ftrabaje. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones conforme a las instrucciones impartidas. 3Su
trabajo se revisa para verificar conformidad con los procedimientos establecidos

y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende, y lleva registro de  los funcionarios{as} vy publico en
general que visita la Cormision. y los refiere a las personas © division
correspondiente.

Atiende y refiere las Hamadas telefénicas que racibe,

Hace llamadas externas y de larga distancia y mantiene un registro

actualizado de las llamadas realizadas,

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN ELTRANSITO 1
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Lieva un control de la comespondencia y cocumentos gue se reciben enla
Comision, asi como de las holas de envio y le asigna el numero
correspondientsa.

Recoge v recihe la corespondencia interna y externa y registra la fecha y
hora recibida.

Clasifica v distibuye la  correspondencia a  las divisiones
correspandignies. |

Archiva comunicaciones y documentos relacionados con suU drea de
frabajo.

Es_responsable dal metro y._balanza de comespondencia vy lleva un

registro de su uso.

Prepara y mantiene registros e informes de las actividades realizadas.

CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocirienio de las practicas de archivo.

Conpeimients de fa operacion de un cuadro telefonico.

Conocimiento de fa organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para tratar efectivamente con el publico.

Habilidad para llevar récords sencilios de naturaleza oficinesca.

Habilidad para establecer y manteper relaciones efectivas de lrabaja.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superor acreditada.

PERIODO PROBATCRIO

Tres (3) meses,

CTISION PARA LA SEGURIDAD EN ELTRANSITO 7
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En virtud de |a autoridad que nos confiere el Articulo 5, Seccién 8.2 (16),
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Adminisiracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estade Libre Ascciado de Puerto
Rice.” seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de ta Comision para la Sequridad en el Transio, efective al

En San Juan, Puerto Rico &

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recurses Humanos del Comisién para [a Segundad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito
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SUPERVISOR DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NMATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo profesional gue consiste en supervisar las funciones que realiza
el personal del Area de Finanzas v Presupuestc de la Comisién para la
Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei empleade realiza ftrabajc de considerable complejidad vy
responsabilidad que consiste en coordinar ¥ supernvisar las funciones que realiza
el personal en la administracién del sistema de finanzas y presupuesto de la
Comisién. Trabaja bajo la supervision del Direcier Auxiliar de Administracion u
otro funcionario que este designe, guien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del pUIEStD y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se

revisa medianta reuniones con el supenvisor y por los resulfados obfenides.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, supervisa y evalla el personal asignado a Ta Division de
Finanzas y Presupussto de 1a Comision.

Asiste al Director de Administracién en asesorar al Director Ejecutivo y
otros empleados de la CST sobre finanzas, centabilidad y presuptiesto.

Prepara la peticién presupuestaria y del plan estratégico de la Division.

Administra el programa MIP (Micro Information Product) y supervisa todos
los registios de aquellos empleados que intervienen directamente con 1a entrada
de dafos en el programa y sistema financieroe.

Supervisa el iramite de comprobantes de remesa vy transferencias de

forndos de Jos proyecios comaspandiantes.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Revisa, aprueba y envia todas las fransferencias bancarias de némina.
Autoriza transacciones relacionadas a desembolsos de cuentas a pagar a través
del sistema financiero,

Frepara y analiza los estados financieros del sisterna MIP.

Revisa y aprueba las planillas pafronales utiizando los informes de
nomina del sistema MIP.

Frepara el cierre pericdico de ibros de contabilidad de la Comision.

Colabora en las auditorias que realizan los auditores externos, auditores

internos v de la Oficina del Contraler de Puerte Rico 2 su area de trabajo.

—Supervisa—eteuadre—de—fos—informmes—mersuales—de—gastne—con-a

Administracién de Compensacidn por Accidentes Automovilisticos (ACAA) v los
formularios de retencion de contribucion sobre ingresos de los(as) empleados
{(as).

Revisa el cuadre del jornal de ingresos vy desembolsos.

Flanifica el control de todos los contrates hechos en la agencia y
mantiene el cuadre de los mismos con los desembolsoe emifidos a cada
suplidor,

Verifica y aprueba la asistencia del personal gue supervisa.

Prepara informes variados de su area de frabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos, practicas,
normas, leyes y reglamentos aplicables a Presupuesto y Finanzas.

Conocimients considerable del funcionamiente y organizacién de la
agencia.

Conocimiento de las normas, leyes v reglamentos aplicables a la
recaudacién y desembolsos de fondos piblicos,

Conocimiento sobre Jas técnicas modernas de supenvisian v redaceion.

Habilidad para supervisar personal,

Habilidad para analizar, conciliar e intervenir cuentas.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Habilidad para interpretar v aplicar leyes, normas y reglamentos.
Habilidad para seguir & impariir instrucciones.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Destrezas en el uso y maneio de sistemas computadorizados de

inforrmacién vy aplicacionas de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con concehiracion en

Finanzas. Contabilidad o matematicas _de una universidad acreditada v seis (BY

afios de experiencia en trabajos relacionados con Finanzas y la preparacion y

administracién de Presupuesto,

PERIODO PROBATCRIC

Seis (8) meses.

En virtud de la autoﬁdad‘que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16},
de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de |os
Recurses Humanos en el Servicio Publico del Estade Libre Asociado de Puerto
Rico,” segn enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de
Carrera de la Comisidn para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Fuerto Rico a

Samuel 3. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos del Comisién para la Seguridad en el Transito

Esiado Libre Ascciadno de Puerfo Rico
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SUPERVISOR DE RECURS0S HUMANOS

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial gue consiste en supenisar y
coordinar las funciones y trabajos gque se realizan en el Departamento de

Recursos Humanos de la Comisién para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS OEL TRABAJC

El empleadc realiza trabajo de considerable compigjidad vy
responsabilidad colaborando con fa coordinacion ¥ supervision de las
acifvidades relacionadas con la pianificacién, coordinacion y supernvision de las
funciones y trabajos que se realizan en el Departamenio de Recursos Humaros.
Trabaja bajo la supervisién del Director Auxiliar de Administracién gquien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesio y
especificas en sifuaciones nusvas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones. El frabaje se revisa medianie 1a evaluacidn de los
informes gue rinde para determinar conformidad con las normas, procedimientos

y reglamentacion, asi come mediants reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJGO

Colabora con el Director Auxiliar de Administracion en la planificacion,
direccin y supervision de las funciones que se realizan en Recursos Humanos.

Realiza funciones de reciutamiento y seleccién de parsonal.

Participa vy asiste al Director de Administracion en reunicnes, solucidn de
guerellas y todos los asunfos que presentan los empleados de la Comision para
la Seguridad en € Transito.

Administra y colabora con la presentacion del presupuesto.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Prepara proyecciones de costo v utilizacion para la preparacion del
presupuesto del Departamento, plan de trabajo e infonmes trimestrales.

Conduce y realiza estudios para & mantenimiento del Plan de
Clasificacién y Refnbucion.

Asiste al abogado laboral en la coordinacién de los casos legales y
depone en aquellos que sea necesario,

Analiza, adminristra & inferpreta el Reglamento de Personal, lsyes y ofros.

Asesora y orienta a funcionarios y empleades en todo io refacionado a la

Administracion de Recursos Humanos.,

Redacta comupicaciones e informes_relacionadoe con das_finciones gue
realiza.

Analiza, revisa prepara v tramita documentos e informes sobre las
diferantes fransaccionas de recurses humanos.

Ofrece apoyo, asescramiento técnico y especializado a funcionarios(as)
en su campo de competencia.

Revisa, analiza y custedia informacién de expedientes de empleados(as)
para realizar transacciones de personal, tales como: reciasificaciones, ascensos,
traslados, descensos, pasos por mériio, diferenciales y ofras acciones de
personat.

Colabora en el disefo, desarrolle & implanfacion de programas vy
actividades de recursos humanos y ofras auspiciadas por la Comision.

Analiza vy evalda problemas, sifuaciones o conflictos gque presentan
los(as) empleados(as), de conformidad con las leyes y reglamentacién aplicable.

Desarrolla planes de trabajo y es responsable del cumplimiento de los
MISMOos.

Redacta comuricaciones para la firma de funcionarios o del Director
Ejecutivo v representa a su supervisor en asunios relacionados con sy actividad
de frabajo.

Prepara informes, revisa y contesta correspondencia de las labores

realizadas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente considerable de jos principios, practicas, normas y técnicas
aplicables en el campo de la administracion de Recursos Humanos,

Conocimiento considerable sobre fas leyes, reglamentos y procedimientos
que rigen la administracién de los Recursos Humanos.

Conocimiento considerable de las t&cnicas modernas de supenvision,

Conocimiento de las t&cnicas modernas de entrevisia y seleccion.

Conocimiento de Jas técnicas modemas de redaccion y practicas

modernas de oficina.

Hﬂhiiidﬁd_pmmnpmja.qmcauﬂSJﬂES%nglamﬂm—Q.MEHJL

administracién de Recursos Humanos.

Habilidad para manejar situaciones conflictivas de personalk.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
ernpleados, funcionarios y plblico en general.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Desfreza en el uso de maquinas calculadoras y sistemas

computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENC]A MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, preferiblemente  con
concentracion en Relaciones Labarales, Recursos Humanos y seis {6) afios de

experiencia en fa Administracion de los Recursos Humanos.

PERICDO PROBATORIO

Seis (B) meses.

En virtd de la autoridad gue nos confiere el Arttculo B, Seccitn 6.2 (16},
de |a Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los

Recursos Humanos en et Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
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Rico,” segin enmendada, por la presente aprobaros |a precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Comision para ta Seguridad en e Transito, efectivo al

En San Juan, Puero Rico a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Cirector Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos de Comisién para la Seguridad en el Transito

Estado Libre Asociade de Puerdo Riso

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO . .4



2211

TECNICO{A) EN SISTEMAS DE OFICINA

NATURAILEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial v de oficina que consiste en prestar selvicios &n la
produscion y transcripeitn de documentos, asf come fomar dictados v apoyar en
la realizacién de iareas administrafivas relacionadas con la administracion de

loz sistermnas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{la) empleado(a) realiza trabajo  de moderada - complejidad ¥
responsabliidad, relacionado con el uso los sistermas computaderizados, ©
maguinilia, la toma dictados en taguigraffa o escritura rapida, asi como &n
realizar otras tareas administrativas. Trabaja bajo 1a supervision general de unia)
empleado(a) de mayor jerarguia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspecios comunes dei puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderade de iniciafiva ¥ criteria propio en el desempefic de sus
funcicnes. Su trabajo se revisa durante y al finalizar el mismo para determinar

su correccion y conformidad con las insirucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe cartas, minutas, memorandos, escritos,  Informes,
comunicaciones. tablas, contratos y ofros documentios variados, mediante el uso
de sistemas compuiarizados y otro equipo moderne de oficina.

Revisa el frabajo para asegurar su coffeccion en términcs de contenide,
gramatica, ortografia, puntuacion y acentuacion en espaficl e inglés,

Toma y transcribe dictados utitizando signos taquigraficos o  escritura
rapida y realiza ofras tareas administrativas relacionadas con sistemas de

oficing.
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Prepara, controla, organiza y mantiene al dia expedientes, archivos,
récords y datos de su drea de trabajo.

Tramita documentos, realiza tersas administrativas de cficina v da
seguirnients al frabajo asignado.

Martiene calendarc de reuniones, citas y fechas limites de frabajo
encomendados por 5u supervisor(al.

Colabora en la preparacidén y seguimienfo de calendario de visitas,
reuniones o actividades de su Area de frabajo v coordina las reuniones y visitas
de su supervisor inmediato. |

ﬂ&ipmmnsﬁe:ﬁlamadas_tehaiﬁmmq ralacinnadas condes funniones

del area en gue esté asignado y lleva un ragistro de ias rmismas.

Recibe, clasifica y distnibuye comespondencia y comunicaciones a los
empleados y mantiene registro de recibos de las mismas.

Prepata y registra docurnentos relacioriados a la asistencia del personal,
lo mantiene al dfa de conformidad con los horarios establecidos.

Prepara Tequisiciones para la adquisicion y compra de materiales v
equipes para su drea de frabajo.

Prepara informes periodicos sobre trabajos realizados y otros gue sean
requeridos.

Redacta comunicaciones de rutina para la firna de su supervisor(a).

Colabora en la realizacién de labores adminjstraiivas y da seguimiento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  sobre el uso, manep ¥ pperacién de sislemas
computarizados de oficina.

Conocimiento sobre taguigrafia o de escritura rapida.

Conocimiento sobre técnicas de administracion de sisternas de oficina y
de control y manienimiento de archivos.

Conocimiento de reglas gramaticales de escritura en espafiol & inglés, asi

como de ortografia y puntuacion,
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Conocimientos de las tcnicas y principios modernos de oficina.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Hakilidad para producir documentos con rapidez v exactitud en sistemas

computaderizados o en madginilla.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales v escritas,
Habilidad para redactar infarmes y comunicaciones sencillas,

Destreza en la foma vy frascripcidn de signos taquigréﬁcoé y/o de escritura

fapida y én &] Us0 de equipo modetny e onoma, =

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA MINIMA

Grado Asoclado en Ciencias Secratariales o Administracion de Sistemas
de Oficina, de una universidad o colegio acreditado Un (1) afio de experiencia
en trabajo secretarial, que incluya ia ejecucion de fabores administrativas v de
sisternas de oficing, que reguieran el use de computadora y ofro  equipo

modemo de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En viriud de la auteridad que nos confiere el Articulo 8, Seccidn 6.2 (16),
de [a Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Senvicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerfo
Rico,” segun enmendada, por la presente aprobamos [a precedents clase nueva
gue formard parte del Plan de Clasificacion de Puesfos para el Servicie de

Carrera de la Comisién para fa Seaguridad en el Transito, efectivo al

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITS 3



2211

En San Juan, Puero Rico a

Samuet G. Dawvila Cid : Zoriemy Rivera Hemandez
Director Directora Ejecutiva
Cficina de Recursos Humanos del Cormisitn para la Seguridad

Estado Libre Asociado de Puerto Rico er el Transito
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Egtado Libre Asociade de Puerfo Rico
COMISICN PARA LA SEGLRIDAD EN EL TRANSITG
Plan da Glasificaeldn do Puesto ¥ de Refriliuclan

Actupl ajustado a escala

Tahla do Conversidn da Puestos
Servicie de Conlianza
Area ils Trabajo: Oficina del {de la) Dfr.Ejscutivala}

Mimaro Sueldo Humers
de Mombre f Vacanle Titula Actual Titute Recomendado Efeclo Notas
Actual Fropuesio da Ezcala
Puesto Prosupuesio
. Adminfstrador{a) en Sislernas de Administrader(a) en Sistamas de 284 149 :
033 Amalia Ampara Qficina Confidencial | Qficiha Confidencial | ** 81 3030 2
Adminisiradar{a} en Sisternas dg Admintsirador(a) en Sislemas de
Vacante Oficina Confidencial I Oficina Confidercial il ** 2.200 2800 o) 3
ao7  IWinerie Rivara Ortiz D__.mnmn:. [a) nu_._..cm,_ﬁmn_n:mm D:mﬁnﬂﬂ_ .n_.n_q:,:q_nmn_c:mm 4668 4,802 133 4
¥ Relaginnes Pioblicas y Relaciongs Publicas
12 Wacante Director Auxiliar de Admiisteagign | reciora) Auxiliar da Administracion 4,905 5,800 5 1
032  [Marla i. Malavé Rodriguaz Directar|a) Auxiliar de Gperaciones  {Diragton{a) Auxdliar de Dperaciones™ 5678 5,781 5

Efecto Presupuestario Mensiral
Efacto Presupuestario Anual

[5e creg la Clase F

Hotas:
1 El zalario Laglen en el plan del 2(09 gara esta pasicidn era de $3,660, Dicho plan cantenla ¥ escalas, con la escala 7 asipnada A aste puesto. El pfan del 2012 contiene 5 escalas
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ADMINISTRADOR(A) CONFIDENCIAL
DE SISTEMAS DE OFICINA !

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en actuar como una de |as secretarias en
la Oficina del {de la) Director{a} Ejecutivo(a) de la Comision para [a Segurdad en
el Transito. Colabora con la Secretana del (de la} Director(a) Ejscutivo(a) de la
Comision. Toma dictados v franscribe 8 maquinilla o mediante Tos sistemas de
informacién computadorizados informes, carias, hojas de tramite y otros
documentos de naturaleza confidencial. Recoge, clasifica y distribuye la
correspondencia intema vy externa de la Oficina del (de la) Direcior(a)
Eiecutivo(a). Franquea y recoge la correspondencia que sale y la lleva al cormeo.
Controla y mantiene al dia el archivo de la Oficina det {de la} Director{a)
Ejecutivo(a). Atiende las llamadas telefdnicas de la Oficina del (de [a) Director(a)

Ejecuiivo(a).

El empleado realiza frabaje de moderada complejidad y responsabilidad.
Trabaja bajo la supervisién general de un{a} funcionario{a} de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes dei puesto y
especificas en situacionas nuevas o impravistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en et desempeno de sus funciones. Su trabajo se

revisa al finalizar el mismo para determinar correccion y exactifud.

En virtud de fa autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccidn 6.2 (16),
de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” seqlin enmendada, por la presente aprobamoes la precedente clase nueva
que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Caonfianza de la Comisidn para la Seguridad en el Transita, efectivo al

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITOD 1
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En San Juap, Puerto Rico a

Sarmuet G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Qficina de Recursos Humanos del Comisién para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2



1122

ADMINISTRADOR (A) CONFIDENCIAL
DE SISTEMAS DE OFICINA I

CONCEPTQO DE CLASE

Trabajo secrefarial que consiste en  actuar como secretaria del (de la}
Director{a) Ejecutivo(a) de la Comision para la Seguridad en el Transito.

Torna v transcribe dictados taquigréficos en esparfiol e inglés de caras,
minutas, informes v de otros trabajos imporiantes y confidenciales que le sean
requerdos. Pasa a maguinila o mediants los sistemas de informacion
computadorizados informes, memorandos, plan anual, tablas, caras y otros
documentos de naturaleza compleja y/o confidencial. Lleva el calendario de
actividades del (de la) Director(z) Ejecutivo{a) y lo mantiena informado sobre las
mismas. Revisa la correspondencia para la firma del (de ia) Director(a)
Ejecutivo{a) para deteciar errores gramaticales.

Eifla) empleado{a) realiza trabajo de complefidad y responsabilidad,
Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director{a) Ejecutivo(a) de quien
recibe insfrucciones generales en los aspectos ‘comunes del puesto v
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciafiva y criterio
propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el

mismo para detemminar correccion y exactitud.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo 6, Seccién €.2 {16},
de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en ef Servicio Piblico del Estado Libre Ascciado de Puerlo
Rico,” segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de

Confianza de la Comisién para la Seguridad en el Transito, efectivo al

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1



1122

En San Juan, Puerio Rico a

Samuel G, Davila Cid Zotiemy Rivera Hernandez
Birector Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comisién para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en &l Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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AYUBDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en colaborar directamente con el {la)
Director{a) Ejecutive{a} de la Comisién para la Seguridad en el Transito en la
atencién de las actividades y solucidn de las situaciones propias de la Agencia.

Asesora al {a la) Director(a) Ejecutivo(a) en fodo lo relative a las
actividades de la Comisién. Atiende funcionados(as) v publico referidos por el
{la) Director{a) Ejecutivo{a) a fin de crientarlos sobre fas funciones de la
Comision o parz buscar solucidn a las situaciones planteadas. Establece y
mantiene comunicacian con el personal de fa Comisidn para dar seguimiento a
proyectos asignados a las distintas areas de frabajo © en los asuntos gque
reguiera el{la) Director(a) Ejecutivo(a). Analiza proyecios sometidos a la
Comision y presenta sus recomendaciones al{a |a) Director(a) Ejecutivo(a).

Redacta los memoriales explicativos a los proyectos de ley enviados por
el Senado de Puerio Rico, la Camara de Representantes y la Oficina de Asuntos
Legislativos de la Fortaleza. Atiende encomiendas especiales v da seguimiento
a proyectos especiales asignados por elfja) Director(a) Ejecutivo(a).

Asiste al{a la} Director{a) Ejecutivo(a) en las reuniones de la Junta de.
Gobierno de la Comision, del Equipc de Trabajo y con los Jefes de Agencias,
Alcaldes, Senadores y Represeniantes. Redacta comunicaciones e informes
complejos y confidenciales para la firma del (de |a) Direclor{a) Ejscutivoia).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad. Trabaja bajo la suparvision administrativa del (de la} Director(a}
Ejecutiva{a} guien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus
deberes. Fjerce iniciativa y criterio propio en la ejecucion de sus fareas. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que rinde y por los

logros obtenidos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1



1131

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16},
de la Ley NUm. 184 de 3 de agosio de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Fstado Libre Asociado de Puerto
Rico,” segln enmendada, por la presente aprobamoes la precedenie clase nueva
gue formara parie del Plan de Clasificacién de Puesios para el Servicio de

Confianza de la Comisidn para la Seguridad en & Transito, efective al

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Zotiemy Rivera Hernandez

Director Directora Ejecttiva
Oficina de Recursos Humanes del Comisién para [a Seguridad
Estado Libre Ascciado de Puero Rico - en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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CHOFER

CONCEPTQ DE CLASE

El {la) empleado(a) realiza trabajo semi-diestro gue consiste en condugir
el vehiculo oficial asignado al (& la) Director(a) Ejecutivo(a). Trabaja bajo Ia
supervision directa del (de la) Director{a) Ejecutivo de quien recibe instrucciones
especificas sobre los vigjes a reslizar. Es responsable del mantenimiento del
vehiculo asignado, el cual inspecciona para asegurarse de que esté en optimas
condiciones de funcionamiente. Ejerce alguna iniciativa y criterio propic en el
desempefic de sus funciones. Su frabajo se revisa durante la ejecucion del
mismc y mediante el analisis de Ios informes que someie sobre los viajes

realizados.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo &, Seccidn 6.2 (16),
de Ia Ley Nim. 184 de 3 de agosio de 2004, ‘Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Plbtico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico," segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
qus formaréd parte del Plan de Clasificacion de Puesfos para el Servicio de

Confianza de la Comisicn para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerio Rico a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Cormisidén para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito

COMISION PARS LA SEGURIDAD EN EL TRANSITS _ 1
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DIRECTOR (A} AUXILIAR
DE ADMINISTRACION

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar
y avaluar todas las actividades del area administrativa, incluyendo fa .
administracion de recursos humanos, contabilidad, finanzas y servicios
generales. Colabora y asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en fodas las
materas  relacionadas  con  las  aclividades administrativas  bajo  su
responsabilidad. Estudia, recomienda e implanta cambios a las nomas internas
de la agencia en todo lo relacionado a la administracién. Participa en la

preparacion del presupuesto de la agencia.

El (la) empleado{a} realiza trabajo de gran respongabilidad vy
responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Comisian. Recibe instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce un alfo grade de iniciativa y eriterio propio en el descargo de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a) y por !
svaluacién de fos ilogros obtenidos para deferminar su conformidad con la

gestion y politica plblica establecida.

En virtud de |a autoridad que nos confiere el Articulo &, Seccién 6.2 (16),
de la Ley Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerio
Rico,” segln enmendada, por la presente aprobamos la precedents clase nuava
que formara parte del Pian de Clasificacion de Puestos para gl Servicio de

Confianza de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITC 1
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En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad
Estado Libre Asociade de Puerto Rico en el Transito

COMISIGN PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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DIRECTOR (A) AUXILIAR
DE OPERACIONES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que se lievan a cabo en el Area de Operaciones de la
Comisién para la Seguridad en el Transito. Colabera sustancialimente y asesora
en forma efectiva al{a la) Director(a) Ejecutivela) en fodas las materias
relacionadas con el drea de frabajo bajo su respensabilidad. Prepara informes
iBcnicos de gran complejidad a solicitud del{de la) Director{a) Ejecutivola}.

Estudia, recomienda e implanta cambios en lo relativo al Area de Operaciones.

El empleado realiza ftrabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad. Trabaja bajo la supervisidn administrativa dei(de ia} Director{a)
Fjecutivo(a). Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en &l desempeho de
sus funciones. El trabajo es revisado medianie el asesoramiento gue ofrece, el
analisis de los informes gue somete al(a la} Director(a} Ejecutivo(a) y mediante
reuniones para determinar su conformidad con la gestion y politica piblica

encomendada a la Comisidn y promulgada por el{la) Director{a) Ejecutivola).

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo 6, Seccidn 6.2 (16),
de la Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para [a Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerio
Rico,” seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Confianza de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Crirector Direciora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comisién para g Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO z



2111

DIRECTOR(A) BE COMUNICACIONES
Y RELACIONES PUBLICAS

CONCEPTO DE CLASE

Trabaio profesional gue consiste en la aplicacién de conocimientos sobre
ios principios y practicas de la comunicacion poblica en ia direccicn de [a Oficina
de Comunicaciones y Relaciones Publicas de la Comision para la Seguridad en
el Transito. Asesora al (a 12} Director{a) Ejecutivo{a) en materia ds los asuntes

relacionados con la comunicacion publica.

Elabora el plan de trabajo en materia de comunicaciones y relaciones
publicas de la Comisidn. Redacta comunicados de prensa, avises, nofas
aclaraicrias, convocatorias, asi como [bretos, textos para invitaciones, entre
otros.  Coordina entrevistas para |2 comparecencia del{de la} Direcior{a)
Ejecutive(a). Asiste al{a la) Director(a) Ejecutivo(a) y funcionarios(as) de Ia
Comisidn en entrevistas con los medios de comunicacion.  Prepara planes
estratégicos vy propuestas para las campafas publicitarias de la Comisidn,
mantiene enlace con la agencia de publicidad y moniforea las neficias de todos

los medios referaentes a la Comisicn.

El (la) empleado{a} realiza frabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la planificacién, coordinacion, direccidn y supervision de los
proyectos y actividades que se desarrollan en la Oficina de Comunicaciones y
Relaciones Publicas de 1a Comisién. Trabaja bajo la supervision administrativa
del{de la) Director{a) Ejecutive(a), quien ke imparte instrucciones generales sobre
la labor a realizar. Ejerce un aitc grado de iniciativa y criferio propio en el
desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de

los logros obtenidos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Adfculo 8, Seccién 6.2 (18},
de la Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los
Recursos Hurmanos en el Servicio Publico def Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” segun enmendada, por la presente aprobamos la precedents clase nuava
que formard parte del Plan de Clasificacion de Pussios para el Servicio de

Confianza de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerts Rico a

Samue| G, Davila Cid Zorizmy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanes del Comision para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerio Rico en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO pl



