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Srq. Mobel Soto Torres
Admiréstradera Tnterina

Estado Libre Asociado de Pusrio Rico

20 de mayo de 2004

Ing. Evan Gonzilez Baker s 5

Director Ejecutivo =

Comisién para la Seguridad _ e

en el Transito U =

San Juan, Puerto Rico s
° 2

Estimadt-:. Ingeniero Gonzilez:

Hemos fnallzado e estudio cotvespondienie al desarvollo de los Planes de
Clasificacién de Puestos vy de Retribucién para los Servicios de Carrera y de
Confianza de esa agencia, bajo Ias condiciones estipuladas en el Contrato
Interagencial de Servicios Técnicos y de Asesoramiento suscrito con esta Oficina.

Las determinaciones, que hemos tomado y que se reflejan en los referidos Planes,
son el resultado de la informacién contenida en las Descripciones de Puestos
sometldas, de los datos obtenidos durante las auditorias efectuadas y de los
documentos e informacion suministrados por el personal designado por usted para
o305 fines. )

Consideramos importante sefialar gue existen varios puestos los cuales no fue
posible clasificarios debido a que conflevan cambio de categorfa. Incluimos un
apéndice donde detallamos Ia situacion c<on -respecto a estos puestos y
recomendamos [as acciones a tomar. Por otra parte, no se dasificé el puesto 002
clasificado como Subdirector(a) Fjecutivo(a) ya que segtin nos informaron
decidieron eliminario de su estructura organizacional.

@ JFET 7065957
& TRT TOR-3697
acalsth@ncalach exbierma pr
Ttz werer oeaiach com

O Box BA7S
San Jnar, Puerto Rical910-E475
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Estado Libre Asociado de Puerto Rito
Comision para Ia Seguridad en el Transito

Especificacibn de Clase
TECNICA{O) EN SISTEMAS
DE INFORMACION
NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo que consiste en ia preparacidn y produccion de documentos mediante &l uso de
sistemas de informacién computadorizados, equipos 0 maquinas electrénicas, la toma de
dictados v tareas secretariales y administrativas relacionadas con sistemas de ofidna en
la Comisidin para la Seguridad en e Transito (CST)

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAID

£i(la) empleado(a) realiza trabajo de complejided y responsabilidad moderada,
reglizando trabajos secretariates y administratives, orea, prepara y prodiaoe documentos
mediante el uso de sistemas de informacion computarizados, equipos 0 Maguinas
dectrdnicas. Toma dictados utifizando signos taquigréficos o escritura rapida y realiza
otras tareas administrativas relacionadas con sistemas de ofidna.  Trabaja bajo
supervisidn general de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia de quien recibe
instrucciones generales y especfficas segiin la natwraleza det frabajo asignado lo
requiera. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio progio en el desemperio de
las funciones del puesto. Su trabajo se revisa durante y &t finalizar &l mismo para
determinar su correacidn y conformidad con las noymas v procedimientos de la 5T,

EIEMPLOS DE TRABAJO

Crea, prepara y produce cartas, memorandos, escritos, informes, comunicadones,
tablas, documentos y cualesquiera otros frabajos escritos relacionados con sus
fundones.

Realiza ¢ trabaio realizado para asegurar su correccion en términos de congenida,
gramética, ortografia, puntuacidn y acentuacién en espafial o inglés, segin correspanda.
Prepara, organiza y mantiene al dia expedientes, archivos, récords y datos. Tramita
documertios, resliza tareas administrativas de ofidna y da seguimiento al mabajo
asignado.

Torma y transcribe dicados utilizando signos taquigréficos o escritura rapida.

Mantiene calendario de reuniones, citas v fechas limites de trabajos encomendados por
su supervisor(a). Redbe, contesta o canaliza Hamadas telefonicas y hace anotaciones,
seglin sea necesario. Coording reuniones y visitas con su supenvisar inmediato.

Distribuye comunicaciones a los empleades y mantiene registro de recibos de ias
mismas.
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Prepara y registra los documentos refacionados a la asistencia del personal, Io mantiene
al dia de confarmidad con los horarios establecidos, coording con los supgrvisones para
la entrega a tiempo de los informes de asistendia, lo revisa y verifica para efectos del
provesamiento de [a ndmina y realiza las entradas comespondientes sobre licencias de
vacaciones, por enfermedad y tiempo compensatorio para mantenerlos actualizados
mensualmente,

Prepara requisiciones para la adquisicién y compra de materiales y equipos para su drea
de trabajo.

Prepara infarmes sobre trabajos realizados segin e sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conodmientc  actuslizado sobre el uso, maneje y operaddn de  sistemas
computadorizados de oficina.

Conocimiento avanzado en taquigrafia o escritura rapida.
Conocindento sobre téonicas de administracion y mantenimiento de archivos.

Capacidad para escriblr en espafiol e inglés observando las reglas gramaticales,
artografia y puntuacion.

Capacidad de memoria a corte y largo plazo respecto a los trabajos de ofidna a su
cargo.

Habitidad para establecer y mantener relaciones interpersonales y efectivas en & ambito
det trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNTMA

Bachillerato en administracicn de oficing, ciendas secretariales o administracién de
empresas de Colegio o universidad acreditada que intluya o esté suplementada por
ashudios cartificades en sisternas de oficing computadorizacos; o en su lugar

Grado asociado en administracitn de oficinas o dendas secretanales de Colegio o
universidad acreditada y no menos de un (1) afio de experiencia en trabajos
secretariales y administrativos relacionados cor la administracidn de oficinas; ¢ en su
lugar

Graduacion de escuela superior acreditada © su equivalente que induya o esté
suplementada por un cwso secretarial o sistemas de informacitn computadorizados y
wn curso en taquigrafia o esoritura rdpida v dos (2) afios de experiencia en trabajos
secretariales y administrativos en fa administracién de oficinas.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6 meses reglizando funciones propias del puesto de Técnicalo) en Sistemas de
Informacién.

En virtud de ia autoridad que nos confiere & Articulo 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para fa Administredidn de los Recursos Humanos del Servicio
Phblico, se aprueba la modificacidn al plan de Clasificacion de Puestos para &l Servicio
de Carrera para la dase de Coordinador{(a) para la Seguwidad en el Trénsito I, a partir
del 2 de julic de 2007.

Fn San Juan, Puerto Rico & 2 de julio de 2007,

U0 AN

Miguel}A. Idrach Zayas < José A, Del Ortiz

Director Awidliar de Administracicn Director Ejée(tivo
Comision para la Seguridad Comisidn/para la Seguridad
en el Transito en € Transito

Rew. 29 {8



TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA 7"

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la produccion de documentos mediante el
uso de sistemas de informacion computadorizados o maquiniila, la toma de dictados
y realizar tareas administrativas relacionadas con los sistemas de oficina en fa
Comision para la Seguridad en ¢l Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la} empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad ¥y
responsabilidad, actuando como secretarfafo) en la Seccion de Recursos Humanos
o Parque Educativo Para Ia Seguridad en el Trinsite donde produce documentos
mediante ¢l uso de los sistemas de informacién computadorizades o maquinilla,
toma dictados en escritura rdpida o taquigrafia y realiza otras tareas administrativas
refacionadas con los sistemas de oficina. Trabaja bajo la supervisidn general de
un{a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien [e imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o Imprevistas.
Eierce un grado moderado de inicfativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para determinar conformidad
con las nommas y procedimientos establecldos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en los sistemas computadorizados o mediante ¢l uso de la
maquinilla cartas, minutas, anuncios memorandos, informes, comunicaciones;~
contratos y otros documentos relacionados con stt drea de trabajo.

Tramita documentos v realiza taveas administrativas y de seguimiento, que se
[e aslgnen.

Toma v transcribe dictados en escritura ripida o taquigrafia, cuando le sea
requerido.

Lleva la agenda de citas y de fechas limites de trabajos encomendados a su
supervisor{aj.

CﬂHISIﬁH PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Mantiene el control y organizacidn de los archivos de su drea de trabajo.

Atiende y transfiere Hamadas telefdnicas relacionadas con las funciones del
drea en que esté asignado y lleva un registro de las mismas.

Coordina con su supervisor{a) inmediato{a) las visitas solicitadas para asistir
al Parque Educativo Para la Seguridad en el Tramsito con el fin de preparar ef
itinerario de trabajo semanal y entregarle copia de éste al personal designado.

Distribuye comunicaciones a los{as) empleados{as) y Heva un registro de los
mistos.

Administra ¥ coordina todo lo relacionado al Reloj Ponchador en todas sos
fases: edita y afiade personal nuevo, actualiza horarios; trabaja en conjunto con el
Programa de Tiempo y Asistencia que comprende, entre otros, impresidén de
informes de asistencia, cambios de horarto, de oficina y otros.

Prepara requisiciones de compra de su drea de trabajo.

Prepara los informes de asistencila de los{as) empleados{as) de su drea de
trabajo.

Orienta a las personas interesadas en visitar el Parque Educativo, calendariza
y confirma las visitas.

Redacta comunicaciones sencillas para la firma de su supervisor{(a).

Prepara y mantiene ai dia fas convocatorias a eximenes y ofrece orientacién
sobre requisitos y fechas de entrevistas.

Prepara ceriificados y licencias para los participantes del programa de
otientacion del Parque Educativo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre ef uso de la maquinilla o computadoras.
Conocimiento sobre taquigraffa o escritura rapida.
Conocimiento sobre las técnicas de archivo.

Conocimiento sobre €l control y tramite de documentos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud en sistemas
computadorizados o en maquinifia.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de computadoras ¥ equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela siperior acreditada o st equivalente que incluya
o esté suplementada por un curso en mecanografla o sistemas de informaclon
computadorizados ¥ un curso en taquigrafia o escritura rdpida. Dos(2) afios de
experlencia en trabajos secretariales.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndmero
5 de 14 de octubre de 1975, segim enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carera de la Comision para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a ‘MY 2 &1 7y

Fvan Gonziler Ba)

Administradora Intetina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboraf Comisién para la Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en el Transito

COMISION PARA 1A SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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Estadn Libre Azociadn de Puerio Rico

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN Fl. TRANSITO
Apartado 41289 Estacioh-Minilas Santurce, Puerta Rica 00840
Tel. (7871 721-3142 Fax, {7BT) 7270486

Fecha: / Zﬂ é 3 Nimero de Paginas:
Para: QRHE LA Aves dmri}rm;#

De: Mol Jblglzmqé j’% M

Ndmero de Fax: _

ASUNTO: |
Copla___ &b Ar #o J:‘vf{m}wf-er al plr
de  Clag/N (oo e r bty ol Jo é?fm_‘fg :
[ ] Accion pertinente [ | Aprobacién [ ] Devalver copia firmada
[ ] Enviar comentarios ‘ [ ] Evaluar y recomendar [} Firmar y devolver
[ ] tovestigar e informar [ Para su conacimiento | [ ] Someter informacion

ADVERTENCIA SOBRE CONFIDENCIALIDAD: Estq comunicacidn, incluyendo
los documentos gua le acompafian, es para el conocimiento y uso exclusivo dal dastinatarlo, si of
lector no es el destinatario, ni ha sido autorizado por dste para feerla, se In advierte qua &
contenido es confidencial y su divulgacién a otra persona que no 583 e destinatario astd
prohibida por ley.

Para comentarics adiclonales o en caso de algin problema favor de iz :
(787} 721-4142. Niimero de fax. (787) 727-D486. :
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OPERADOR (A) DE EQUIPO
DE IMPRENTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestto que consiste en operar méquinas duplicadoras y
encuademacion de material impreso en la Comisién para la Seguridad en el
Trénsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajc de moderada complejidad vy
responsabilidad que conlleva la siecucidn de tareas vanadas refacionadas con la
reproduccién, mediante ia utilizacion de méaqguinas duplicadoras, de formularios,
boletines, membretes v ofros documentos y ta compaginacion y encuademacion
del impreso. Trabaja bajo fa supervision general de ur{a) superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales en ios aspectos comunes del puesio y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa v criterio propio en el gjercicio de sus funcicnes. Su trabajo se Tevisa a
la terminacion de cada tarea para constatar su nitidez, claridad, apariencia y
COIrecaion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera maquinas impresoras para reproducir formularics, boletines,
membretes y otro material de 1a Comision.

Quema placas para reproduccitn de documentos y falletos educativos de
la Gomisidn.

Compagina y dobla ef material reproducido en la imprenta.
Retrata originales para sacar negatives de matenial educativo.

Prepara la revision de los materiales y de ilos productos guimicos
necesarios para |la operacion de las maquinas.

Corta tarjetas de presentacion, cariulina, folletos y olros haciendo usi} de
Ia guillctina.

Vala por la claridad y limpieza de los trabajos que se imprimen.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Ffoctia reparaciones y ajusies simples a las maquinas y las limpia para
conservarlas en buenas condiciones de operaciGn.

Revela negativos para ka impresion del material.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  del funcionamiento, operacidn y mantenimiento de
maquinas impresoras, dobladora, gutiloting, fotocopiadora tales como: AB-DICK
con T51, muitilith 1250 con T91, maguina fotatitografica v ofras.

Canocimiento de los materiales y métodos necesarios para el use de las
maquinas duplicadoras.

Conocimiento de los quimicos que utifizan las diferentes maquinas que
opera.

Habilidad para mantener récords de trabajo.
Habilidad para captar y seguir instruccianes.

Habilidad para establecer y mantener rolaciones sfectivas de trabajo con
sus companeros y pablico en generat.

Destreza en o manejo de maquinas duplicadoras, multifitos y en ¢l uso de
equipo de encuademar.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIQDO PROBATORIO

Cuatro {4} meses.

COMISION PARA | A SEGURIDAD EN FE TRANSITO 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articuio 6.2 de |a Ley NOm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos
Humanos del Servicio Publico, se aprusba la precedernite clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera para la
clase de Operador de Equipe de Imprenta, a partir del 5 de febrero de 2010,

En San Juan, Puerto Rico a § de febrero de 2010.
/;Gl&ﬁ; Padilla Miduel A. Santini Padiila
Sub—[iirectﬂr Director Ejecutiva

1

COMISION PARA i A SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3



OPERADOR (A) DE EQUIPO R

DE IMPRENTA L
%
NATURALEZA DEL TRABAJO . 7

Trabajo semidiestro que consiste en operar mdquinas duplicadoras y otras
maquinas relacfonadas con la reproduccitn ¥ encuadernacion de material impreso
en fa Comision para la Seguridad en el Trinsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la} empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que conffeva [a efecucion de tareas variadas relacionadas con fa
reproduccion, mediante ia utilizacién de madquinas duplicadoras, de formularios,
boletines, ntembretes y otros documentos y la compaginacion y encuadernacién del
impreso. Trabaja bajo [a supervision general de un{a) superlor jerirquico, quien le
imparte Instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de injciativa ¥ Criterio
prople en el gjercicio de sus funciones. Su trabajo se revisa a b terminacidn de
cada tarea para constatar su nitidez, claridad, apariencia ¥ correccion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera maquinas impresoras para reproducir formularios, boletines,
membretes y otro materfal de la Comision.

Quema placas para reproduccién de documentos y folletos educativos de Ia
Comisidn.

Compagina y dobla el material reprodricido en la imprenta,
Retrata originales para sacar negativos de material educativo.

Prepara la revision de los materiales y de fos productos quimicos hecesarios
para 13 operacion de las maquinas.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Corta tarjetas de presentacion, cartufina, folletos y otros haciendo uso de Ia
guillotina.

Vela por la claridad y limpieza de los trabajos que se imprimen.

Efecttia reparaciones y ajustes simples a [as maquinas y fas limpia para
conservarlas en buenas condiciones de operacion.

Revela negativos para la impresién del material.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funclonamiento, operacion ¥ mantenimiento de maquinas
impresoras, dobladora, guillotina, fotocopiadora tales como: AB-DICK con T51 ’
muliilith 1250 con T51, méiquina fotolitogrifica v otras.

Conocimiento de los materiales v métodos necesarios para el uso de [as
maquinas duplicadoras.

Conocimiento de los quimicos que utilizan fas diferentes maquinas aque
opera.

Habilidad para mantener récords de trabajo.
Habilidad para captar y seguir nstrucciones.

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compatieros y pliblico en general, )

Destreza en el manejo de miquinas duplicadoras, multiitos y en el uso de
equipo de encuadernar,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA.

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2} afios de experiencia en
k1 operacion de equipo de imprenta para reproducir material.

PERIODO PROBATORIO

Cuatre (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccion 4.2 de Ley Namero
5 de 14 de octubre de 1975, sestin enmendada, Ley de Personal del Servicio

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Publico de Puerto Rico, aprobamos I precedente clase nueva que formarj parte del
Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicio de Carrera de I3 Comisién para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a ¥AY 2 0 2084

Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laborat Comisidn para la Seguridad
y de Administracién de Recursos Humanos en el Trinsito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
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PROGRAMADOR (A) DE SISTEMAS
DE INFORMACION COMPUTADORIZADOS

NATURALEZA DEL TRABAJIO

Trabajo profesional y especializado que consiste en programar sistemas para
el procesamiento de datos mediante equipo electronico en la Comision Para I3
Seguridad en el Trinsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{la} empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en el desarrollo de [a logica, codificacién, correccion, pruebas,
documentacién y mantenimiento de programas para que se realice la entrada de
informacién, Trabaja bafo la supervision general de un{a) superior jerirquico,
quien ie imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas.  Ejerce iniclativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, Su trabajo se revisa a su terminacién, mediante
observacién directa y por los informes que rinde,

EIEMPLOS DE TRABAJO

Prepara programas para que se realice 1a enttada de informacion relacionada
con accidentes de trinsito segin las especificaciones dadas v produce informes
estadisticos segiin se solicite.

Lleva a cabo el desarrollo de la légica, codificacién, correccién, pruebas,
docunentacién y mantenimiento de programas.

Prepara los manuales e instrucciones para fa operacion de los Programas que
ha codificado.

Analiza los programas mediante la evaluacidn de los resultados de las
pruebas de los mismos utilizando la data que prepara a tales efectos.

Efectiia pruebas y depura los programas que prepara.

Estudia los requisitos de los sistertas a ser programados para traducirlos, al
lenguaje de la computadora.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Actualiza programas existentes para comprobar su exactitud vy registra los
cambios o modificaciones necesarias para mejorar su eficiencia,

Supervisa el programa de archivo de accidentes fatales, lo que incluye Ia
instalacién de “Updates”, dar seguimiento en Ia recopilacion de informacidn
procedente de la Policia de Puerto Rico, Instituto de Ciencias Forense, entre otras
agencias.

Supervisa ef funcionamiento del sistema de entrada de datos de informes de
accidentes de transito,

Redacta propuestas para el “Traffic Record Data Processing & Analysis” y
para el “Fatal Accident Reporting System”.

Rinde informes periédicos sobre labor realizada ¢ informes de progreso
sobre asignaciones de trabajo.

Mantiene actualizado el Manual de Procedimientos para e uso de
computadoras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiINIMAS

Conocimiento de los principios, pricticas y técnicas usadas en la elaboracitn
de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico y para la
simplificacion de trabajo,

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico
de procesar datos,

Conocimiento  de lenguajes técnicos de programacion  de  sistemas
electronicos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de fa Comision para la
Seguridad en ¢l Trinsito.

Algin conocimiento en la redaccién de propuestas federales refacionadas
con proyectos para el control de la incidenicia de accidentes de trinsito,

Habifidad para analizar e intempretar problemas y situaciones relacionadas
Con su drea de competencia de manera tal que pueda presentar sofuciones en forma
clara y concisa.

Habilidad para leer e interpretar diagramas y flujogramas,

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Habilidad para expresarse con fiuidez, precision y correccion.
Habilidad para captar y seguir Instrucciones de trabajo.

Habifidad para establecer ¥ mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiieros y prblico en general,

Destreza en Iz operacion de equipo electrénico de procesar datos,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
S ORALIUN ACADEMICA Y EXPER|

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya un mininmo de quince
{13) créditos en cursos de programacion de sistemas o procesamiento electrdnico
de datos. Dos {2) afios de experiencia en funciones que conlleven I2 programacion
de sistemas electrénicos, '

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere [a Seccidn 4.2 de Iy Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pibfico de Puerto Rico, aprobamos [a precedente clase nueva que formari parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de I3 Comisién para Ia
Seguridad en ef Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico 2 MAY 2 § 2004

ﬂ%heli éntn ;nrres Evan GonzildeSyker
Administradora Interina Director Ejecutive™
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comisidn para la Seguridad

y de Administracién de Recursos Humanos en e Trinsito
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo de oficing que consiste en atender las personas que Hegan al drea de
recepcion de la Comisién Para la Seguridad en o Transito,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
SRt DLTINTIVOS DEL TRABRAJO

El(la) empleado{a) reaiiza trabajo rutinario atendiendo 2 las diferentes
personas que Megan al drea de recepcién de la Comision para la Segwridad en el
Trinsito y refiriéndoias 3 Ia divisién o personas correspondientes. Trabaja bajo Ia
supervision directa de um{a) superior jerdrquico, qujen le imparte instrucciones
especificas para realizar sy trabajo las cuales van genenalizindose conforme el{la)
empleado(a} adqufere experiencia. Realiza sy trabajio conforme a fas normas ¥
pricticas de oficina establecidas v 3 Ias instrucciones impartidas. Su trabajo se
revisa a través de [os restdtados que se obtienen,

EJEMPLOS DE TRABAJOQ

Recibe, atiende v orienta a funcionarios(as) y pablico en general que visita [a
Agencia ¥ los refiere 3 las Personas o division correspondiente,

Lleva un control de las PEsOnas que visitan 1a Agencia,
Atiende [as Hlamadas telefénicas que recibe,
Hace Mamadas externas ¥ lleva un registro de flamadas realizadas.

Recoge y recibe I coirespondencia interna Y externa y registra [a fecha ¥
hora recibida,

Clasifica y distribuye Ia Correspondenciz a las divisiones correspondientes,

Lieva un control de I3 correspondencia vy documentos que se reciben en la
Agencia,

Lleva un control de |as hojas de emvio y Je suministra el nmero
correspondiente a fas secretarias de I3 Agencia.

Archiva comunicaciones ¥ documentos relacionados con sy area de trabajo.
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Es responsable del metro ¥ balanza de correspondencia y lleva un registro de
54 uso.

CONOCIMEENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS
_"'_'-_"‘—"—'-——-—-—._.____________‘_

Conocimiento de Ja organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Algin conocimiento de las practicas de archivo.

Algun conocimiento de I3 operacion de un cuadro telefénico,
Habifidad para tratar efectivamente con el piiblico.

Habilidad para expresarse correctamente en forma cortés y amable.
Habilidad para Bevar récords sencillos de naturaleza oficinesca,

Habitidad para establecer ¥ mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
IRETARACION ACADEMICA Y EXPERIE

Graduacion de escuels superior acreditada,
PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de [a Ley Niimero
3 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos Ia precedente clase nueva que formari parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisisn para la
Seguridad en e Trénsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a J48Y 2 O 2004

NS

Mabef 3 Evan Gonzilez ok
Administradora Interina Director Ejecutivo

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad
¥ de Administracion de Recursos Humanos en ¢ef Transito
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RECOPILADOR (A) DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina ¥ de campo que consiste en [a recopilacion de datos ¥ su
entrada en los sistemas de informacisn competadorizados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) reaiiza trabajo de moderada complejidad v
responsabilidad que consiste en recopilar informacién sobre accidentes fatales -
mediante famadas telefénicas Y visitas a diferentes agencias del gobierno o
mediante ef sistema de informacisn compuiadorizado DAVID, asi como sy entradz
en los sistemas de informacisn computadorizados. Trabaja bajo [a supervision
general de un{a) superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto Y especificas en sitnaciones nuevas o especiales.
Ejerce un grado moderado de iniclativa ¥ criterio propio en el desempeiio de sis
funciones, pero refiere situaciones nuevas a sy Supervisor{a} para la toma de

decisiones. Sy trabajo se revisa 3 sy terminacion para verificar correccion y

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila informacion relacionada con ios accidentes fatales mediante
Namadas telefonicas o visitas 2 la Division de Operaciones de Campe de la Policia
de Puerto Rico, instituto de Ciencias Forenses, Departamento de Salud y Autoridad
de Carreteras o mediante ef sistema computadorizado “DAVID",

Codifica los informes recibidos de accidentes fatales en ios fornmdarios
provistos por el Gobiemo Federal v redacta Comunicacién explicativa sobre
cualquier aspecto significativo relacionade con cada accldente que no pueda ser
codificado.

Entra la informacién recopilada a la computadora PAara ser transmitida
simultineamente 3| Proyecto "FARS” del CGobiemo Federal (Fatality Analysis
Reporting System).
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Recopila datos sobre accidentes fatales y produce datos estadisticos los
cuales son utifizados por ia Divisién de Planificacion para los estudios ¢ informes
requeridos por el{fa) Director(a} Eiecutive(a) de Ia Comisién 0 el Gobiermna
Federal.

Entra la data diada en Iz computadora sobre las muertes diarias ocurridas y
prepara un informe diario sobre este particular haciendo uso del Programa Excell.

Redacta informes mensuales en inglés de fos accidentes fatales ocurridos
siguiendo los procedimientos establecidos por el goblerno federal ¥ los transmite
mediante el sistemnz computadorizado.

Modifica v cancela informacién de los sistemas con el fin de matitenerios
actualizados.

Realiza bissqueda de informacion previamente entrada al sistema cuando se
le solicita.

Mantiene informado semanalmente al Gobierno Federal sobre Jos datos
estadisticos relacionados con accidentes fatales, mediante la utilizacion del sistema
computadorizado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienio de ia operacion y manejo de los sistemas de informacion
computadorizados v de fos programas tipicos utifizados Para entrar y transmitir
data.

Conocimiento del idioma inglés,

Conocimiento de I3 gramitica y ortografia en inglés v espaitol.

Habilidad para entender Y seguir instrucciones verbales o escritas.

Habifidad para establecer ¥ mantener relaciones efectivas de trabajo con
compadieros y pliblico en general,

Habilidad para redacear informes en ingfés ¥ espaiiol,

Destreza en Ia operacion de los sisternas de informacién computadorizados y
de los programas tipicos para entrar y transmitir data,
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
PREPA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela sy

perior acreditada y dos (2) aiios de €xperiencia en
trabajos que incluyan el uso de sistemas de informacién computadorizados,

PER{ODO PROBATORIO

Seis (6) meses,

En virtud de 1a autoridad Que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada

; Ley de Personal del Servicio
<0, aprobamos la precedente clas
Plan de Clasificacin de Puestos para ef Servicio de Carrera de la Comision para la
Seguridad en e Transito, a partir def

En Guaynabo, Puerto Rico 3 WA 20 2y

aabel Soto :I orres

Administradora Intering

Director E;'ecuti SN
Oficina Central de Asesoramiento Labora] Comisién para [a Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en el Trinsito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO




5651

“obligation limitation”, realizar cualquier transferencia que surja entre maduios a
través del afio fiscal, entrar las peticiones de fondos federales {vouchers) y corregir
cualquier advertencia {notice) o error critico (critical emmor} que surja de las
transacciones que se realizan.

Entra al sistema de contabilidad “Micro Information Product” {MIP) los
comprobantes {vouchers) que se reclaman al gobiemno federal como fondos por
cobrar y reconoce el ingreso al MIP cuando el dinero es depositado en ia
Administracidén de Compensacion por Accidentes del Trabajo (ACCA).

Procesa e reembolso del gobierno federal para los fondos federales
regulares, Jos de FARS o de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (ACT)
para los fondos 163, prepara el comprobante de remesa y tramita las transferencias
de fondos a los provectos correspondientes.

Revisa y firma ia solicitud de pago que afecte cuentas federales.

Revisa v firma la peticion de fondos mensuales de cada uno de los proyectos
federales tanto exiernos como internos e incorpora cualquier ajuste o correccion
que surja.

Realiza el cuadre fiscal anual y mensual por proyecte, madulo y total del
programa con el “Grants Tracking System” (GTS) v el cuadre de gastos mensuates
con ¢l “Micro Information Product”.

Prepara la relacién por proyecto y modulo de las aportaciones federales
aprobadas, los gastos v sus respectivos balances; incorpota [as transferencias de
fondos que surjan durante ¢l afio entie los proyectos.

Revisa y recomienda la soliclted de cambio al Plan Detallado (fondos
aprobados) tanto de los proyectos internaos coimo extemos.

Recomienda v firma as reguisiciones de compras internas de acuerdo a la
disponibilidad de fondos de cuentas federales, asigna nimero de cuenta a afectarse
y obliga los fondos corvespondientes. '

Prepara todo tipo de informe que se relacione con proyectos federales segin
sea requerido por otras dreas de Ia Comisién, asi como los requeridos por el
gobierno federal. '

Informa al Area de Planificacion sobre cualguier sobregiro proyectado en fos
proyectos.
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Puede supervisar ef trabajo de personal de menor jerarquia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS |

Conocimiento considerable de los principios, practicas ¥ procedimientos de
contabilidad federal.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan los
asuntos fiscales gubernamentales.

Conocintiento considerable en el Sistema “Micro Information System”.
Conocimiento considerable del Programa “Grant Tracking System”.

Conocimiento de los principios y técnicas de administracion y supervision de
personal.

Conocimiento del idioma inglés {verbal-escrito}.

Habilidad para interpretar y apficar leyes, reglamentos, normMas Yy
procedimientos que regulan la contabilidad de programas subvencionados con
fondos federales.

Habilidad para el anilisis ¢ interpretacion de informacién de contabilidad.

Habilidad organizativa.

Habilidad para ¢ manejo y utilizacién de gran variedad vy volumen de
informacién aumeérica. .

Habilidad para la supervision de personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaid con sus
compaiieros y piiblico en general.

Destreza en la operacién de calculadoras ¥ terminales de compeitadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc con concentracién en contabilidad de una universldad
acreditada. Tres {3) afios de experiencia en trabajos de contabilidad profesional.
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PERIODO PROBATORIO

Qcho {8) meses.

En virtd de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de [a Ley Nomero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Serviclo
Piblico de Puerto Rico, aprobamos [a precedente clase nueva que formard parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 3iff & & 2084

it

ate_Baxer
Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comisién para la Seguridad
y de Administracion de Recurses Humanos en el Transito
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en preparar y procesar [as nominas de
sucldos de los{as) empleados{as) de la Comisién para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{la) empleado{a) realiza trabajo de ccmp'lelida& y responsabilidad
relacionado con la preparacién y proceso de las néminas de pago de los{as)
empieados{as) conforme a las leyes, reglamentos, NOMNAs ¥ procedimientos fiscales
aplicables. Trabaja bajo la supervi én general de un{a) funcionario{a) de mayor
jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos Comunes del
puesto y detalladas Cuando surgen cambios en los procedimientos establecidos.
Ejerce iniciativa y criterio propio conforme a los reglamentos y normas que regulan
su campo de trabajo. Su trabajo se revisa medlante fos informes gue somete y por
los resultados obtenldos para verificar exactitud, correccion y confortidad con las
leyes, reglamentos, normas Y procedimientos aplicables, e instrucciones impartidas,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Procesa fa nomina regular de los(as) empleados(as) mediante e sistema de
nhémina (MIP-payroll), ingresando al sistema a data de cada empleado(a).

Iugresa al sistema los cambios en descuentos v aportaciones tanto patronal
como individual que puedan afectar [a paga de los(as) empleados{as); realiza los
cilados correspondientes e Imprime los cheques. |

Transfiere fa némina a las cuentas que se afectan con ella y verifica qoe se le
acredite 1a cuenta correcta, ya sea federal © estatal; realiza correcciones de ser
necesarias, postea e imprime reportes de ndminas posteadas para que se afecten las
cuentas del Mayor General.

Procesa ndminas suplementarias cuando sea necesario por concepto de
liquidaciones de Fcendias, pago de exceso de licencias, deudas y otros.
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Mantiene el sisterna de néminas actualizade con los cambios que lo afectan
como son ef afio natural, ano federal y estatal, cambio en las contribuciones y
Qtros.

Calcula 2 base de porcentaje la retenclén de contribucién sobre ingreso de
cada empleado{a).

Colabora en verificar facturas, contratos, pagos, etc, los postea en el M.LP.
(Micro Information Product), imprime [os informes y pasa ai(a 1a) Contador{a}
para que éste(a) pueda cuadrar las cuentas.

Prepara e cierre de néminas dos veces al mes.

Colabora cotejando que [as facturas soleccionadas para pago estén
certificadas y contengan los documentos necesarios.

Prepara y somete informes relacionados con 5u trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

AT . e Ay e ———————

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procediimienitos que rigen
{a remuneracion de empleados(as) pitblicos{as) y la preparacion de nominas.

Conocimiento de fas aportaciones por concepto de beneficios marginales
que se deducen del sueldo de los(as) empleados{as) piblicos(as) y de las
aporiaciones patronales.

Conocimiento del sistema de contabilidad de néminas “MiP-payroll”.

Conocimiento de fos métodos y practicas modemas de oficina.

Habilidad pava preparar informes relacionados con sit trabajo.

Habilidad para hacer computos aritméticos cotl exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantencr relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de maquinas calculadoras y de computadoras
personales.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

PREPARACIUN ALAUEIA 1 A e

Graduacion de escu.ela supetior de una inseitucion educativa acreditada,
suplementada por un cuiso de teneduria de libros. Dos{2) afios de experiencia en
]a preparaclén de néminas.

PERIODO PROBATORIO

Seis {&) meses.

En virtud de [a autoridad que nos confiere fa Seccion 4.2 de 1a Ley Namero
% de 14 de octubre de 1973, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos 1a precedente clase nueva que formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision para ia
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Ricoa ¥ 2 © 2004

Mabel Soto To - ! r,._.\

Administradora Interina : Ty
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad
y de Administracién de Recursos Humanos en el Transito
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OFICIAL EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste € administrar el programa de recursos
humanos de [a Comision para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O -
: Y

Ei{la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad v
responsabilidad administrando el programa de recursos humanos de la Comision
donde evalia y realiza todas las transacciones referentes a las dreas esefciales al
principic de mérito y otras relacionadas al campo de los recursos humanas ¥ ofrece
mantenimiento 3 fos Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion. Trabaja
bajo la supervision genetal del{de ia) Director{a) Auxiliar de Administracién, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos COMUNES del puesto y detalladas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa ¥y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones, conforme a fas normas, leyes ¥y reglamentos
establecidos. Su trabajo se revisa por fos Informes que sometg, por reuniones Con
el{la) supervisor(a) y por la evaluacién de los resuitados obtenidos.

EMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios sobre clasificacion de  puestos, de retribucion ¥
reclutamiento, prepara  los informes y somete las recomendaciones
correspondientes.

Mantiene actualizados los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion
de 1a Comision.

Analiza, revisa, prepara, tramita y somete documentos e informes sobre las
diferentes transacciones relacionadas al campo de la administracién de los recursos
humanos.

Asesora al{a la) Director(a) Auxliar de Administracion ¥y a otros{as}
funcionarios(as) de la agencia en todo lo relacionado cont fa administracidn de
recursos humanaos.
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Revisa y analiza expedientes de empleados{as) para realizar transacciones de
reclasificaciones, ascensos, traslados, descensos, pasos por mérito, diferenciales y
otras acclones procedentes.

Prepara convocatorlas, evalia solicitudes de examenes, prepard
certificaciones de clegibles v establece los registros corvespondientes.

Prepara y mantiene actualizado el registro de puestos de empleados{as).

Anafiza y evaifia problemas, situaciones o conflictos que presentan fos(as)
empleados{as) para determinar si procede 12 aplicactén de medidas disciplinarias.

Orienta a los{as) empleados(as) con relacidn a beneficios marginales y
servicios que se ofrecen en su seccion de trabajo. '

Redacta comunicaciones para la firma del{de la) Director(a) Aupiliar de
Administracion y lo{la) representa en asuntos relacionades con su actividad de
trabajo.

Participa en la preparacién de la peticién presupuestaria.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre las leyes, normas, reglamentos ¥
procedimientos establecidos en ef campo de la administracion de los recursos

humanos.

Conocimiento considerable sobre las transacciones de recursos humanes que
se realizan en fa Comision.

Conocimiento sobre las técnicas modemas de redaccién de informes ¥
comunicaciones.

Conocimiento sobre el uso de computadotas y equipo general de oficina.
Conocimiento sobre las pricticas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para interpretar leyes, normas, reglamentos v procedimientos
aplicables a su trabajo.

Habilidad para analizar, revisar, prepaar y tramitar documentos e informes
sobre las funciones bajo su responsabitidad.
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Habilidad pata organizar trabajo ¢ implantar notmas y procedimientos.

Habilidad para redactar comunicaciones € informes claros y predisos.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para realizar cilculos matemidticos con rapldez y exactitud.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad en el uso de computadoras ¥ equipo general de oficina.

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

Bachillerato de una umniversidad acreditada. Cuatro{4) afios de experiencla
profesional en el campo de la administracion de los recursos humanos en las areas
de clasificacion o reclutamiento o en ireas directamente relacionadas a éstas que
conlleven andlisis en [a aplicacion de fas leyes, reglamentos y hormas

correspondientes al campo.

PERIODO PROBATORIO

Ocho(8) meses.

En virtud de Ja autoridad que nos confiere [a Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada, Ley de Personal del Setvicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos [a precedente clase nueva que formari parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision para la
Seguridad en el Trénsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico 2 BAEY 2 0 200§

%hel oto Torres Evan ':'- oz Baker

Administradora Interina Director E!ecu
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para [a Seguridad
y de Administracién de Recursos Humanos en ¢ Trinsito
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (A)

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en colaborar en |a coordinagion,
direccién y supervision de las tareas oficinescas o servicios auxliares que se
llevan a cabo en un &res de trabajo 0 en la realizacidn de tareas agdministrativas
relacionadas con actividades operacionales en la Comisién para [a Seguridad en
ef Transtio,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI TRABAJQ

Ellz) empleado{a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad
asistiendo en la coordinacion, direccian y supervision de las actividades
oficinescas o servicios auxiliares que se flevan a cabo en un area de trabajo 0 en
la realizacidn de tareas administrativas relacionadas con actividades
operacionales de la Comisién. Trabaja bzajo la supervisidin general de un{a}
superior jerérquico, quien Je imparte instrucciones generales para realizar su
trabajo. Desempefa sus labores con iniciativa y criterio propio. Su trabajo se
revisa mediante reuniones de supervision ¥ por fos togros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con ei (la) Director{a) de su drea de trabajo en la coordinacion,
direccion y supervision de !as actividades oficinescas o servicios auxiliares que
realiza el personal.

Orienta al personal oficinesco sobre las normas, reglamenios y
procadimientos relacionados con & trabajo asignado.

Distribuye, controla y revisa el trabajo que realiza el personal oficinesco
de su drea de frabajo.

Ofrece saguimiento a2 drdenes de compra tanto al Comprador(a) Oficial
¢omo a fos suplidores.

Interpreta v aplica normas, regiamertios, cartas, circulares y directrices
relacionadas con su drea de trabajo.

Participa en la implantacion de reglamentos, nomas, procedimientos y
sistemas efectivos de trabajo refacionados a su drea de trabajo.

Redacta corespondencia para la firma de su supervisor(a).

Prepara informes y planes de trabajo de su actividad de trabago.
Prepara informes peritdicos para su superior sobre la kabor realizada e
irformes especialas.
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Da seguimienic a casos Que le son roferidos para canalizarios y
agilizarios

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
— _‘-______—'—————__________._-__

Conocimianto de los prinicipios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de tos principios bésicos de administracion,

Conocimiento de ia organizacion y funcionamiento de ia Comisidn para Ia
Seguridad en el Transito,

Habilidad para ptanificar, orgarizar, coordinar y supervisar distintas
actividades dirigidas s logre de los objetivos de Ja Agencia relacionados a sy
area de frabajo,

Habifidad para Gxpresarse verbalmente y por escritc en forma clara ¥
precisa,

Habilidad para preparar informes claras y precisos.

Habilidad para establacer Y mantener relaciones efectivas de trabaio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA,

Haber aprobado 4to. Afio de Escuela Superior de una Institucion
acreditada y 4 afios de experiencia en trabajo de oficina yfo administracion.

PERICDO PROBATORIO

Cusatro (4) mesas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8.2 de |a Ley Num.
184 de 3 ge agosto de 2004, Ley Para la Administracion de Jos Recursos
Humanos del Servicio Publico, se aprueba la modificacion  al Pian de
Clasificacién de Pusstos para el Servicio de Carrera para ta Clase de Oficial
Administrativo, g partir det 5 de febrero de 2010,

En ,S}a*" Juan, Puerto Rico a 5 de febrero de 2010, Wﬁ

HosiE. Torres Rodriguez Miduel A Santini Padifia
Sub-Diractor Director Ejecutivo
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Trabajo subprofesional que consisie en colaborar en fa coordinacion,
direccitn y supervision de las tareas oficinescas ¢ servicios auxiliares que se
Hevan a cabo en un area de trabajo o en la realizacion de {areas administrativas
relacionadas con actividades operacionales en la Comision para la Seguridad en
el Transito.

NATURALEZA DEL TRABAJO

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

Cifla) empleadof{a) realiza frabajo de complgjidad y responsabilidad
‘asistiendo en [a coordinacion, direccidn y supervision de las actlividades
oficinescas o servicios auxiiiares que se levan a cabo en un area de trabajo o en
la reatizacion de 1areas admimistrativas relacionadas con actividades
operacionales de la Comisidn.” Trabaja bajc la supervision general de un{a}
superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales para reafizar su
frabap. Desempefia sus labores con iniciativa y criterio propio.  Su trabajo se
revisa mediante reuniones de supervision y por tos logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Colabora con el (la) Director{a} de su drea de frabajo en la coordinacion,
direccian y supervision de las actividades oficinescas o servicios awdliares que
rezsliza el personal.

Orierta al personal oficinesco scobre las normas, reglamentos vy
procedimientos relacicnadoes con e trabajo asignado.

Distribuye, controla vy revisa el trabajo que realiza el personal oficinesco
de su area de trabajo. —

Ofrece seguimiento a drdenes de compra tanto al Comprador{a) Oficial
como a los suplidores. '

Interpreta y aplica normas, reglamentas, carias, circulares v direcirices
relacionadas con su area de trabajo.

Participa en la implaniacidn de reglamentes, normas, procedimientos v
sistemnas efectivos de trabajo relacionados a su area de trabajo.

Redacta comrespondencia para la firma de su supervisor(a).
Prepara inforezes y planes de trabajc de su actividad de trabajo.

Prepara infarmes pericdicos pama su superior sobre la labor reslizada e
informes especiales.
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Da seguimientc a casos que le son referidos para canalizaros y
agiizarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios v practicas moderas de oficina.
Conocimianto de los principios basicos de administracion.

Conccimiento de la organizacitn y funcionamiento de la Comisidn para la
Seguridad en e} Transiio.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar distinias
actividades dirigidas al logro de los objetivos de la Agencia relacienados a su
area de trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmenie y por escriio en forma clara y
pracisa.

Habilidad para preparar informes claros y precises.
Habifidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos universitarios de una institucion

. educaiiva acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos,

gjecutivos o de supervision. Noventa (90) créditos universitarios substituye un
afno de experiencia y ef Bachillerato substituye fa totalidad de la experiencia.

PERI PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virkud de ia autoridad que nos confiere el Articulo 6 2 de ia Ley NOm.
184 de 3 de agosto de 2007, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos del Servicio Poblico, se aprueba la modificacion al Plan de
Clasificacion de Puesios para el Servicic de Carrera para la Clase de Oficial
Administrativo, a partir del 28 de julio de 2008.
£n San Juar, Puerio Rico a 28 de julio de 2008.

o/m@ Vi

ifo Cagfro | -~ dosé A. Deiggitio Ortiz
Dﬁmai M inisfrativo Director Eiécitivo
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en colaborar en la coordinacion,
direccion y supervisidn de las tareas oficinescas o servicios auxifiares que se ffevan a
caho en un drea de trabajo o en la realizacién de tareas administrativas relacionadas
con actividades operacionales en Ja Comision para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la} empleado(a) realiza trabajo de complefidad y responsabilidad
asistiendo en Ia coordinacion, direccion v supervisidn de las actividades oficinescas
o servicios auxiliares que se Jlevan a cabo en un drea de trabajo o en [a realizacion
de tareas administrativas relacionadas con actividades operacionales de la Comision.
Trabaja bajo la supervision general de un(a)} superlor jerdrquico, quien le imparte
instrucciones generales para realizar su trabajo. Desempefia sus labores con
iniciativa y criterio propio. Su trabajo se revisa mediante reuniones de supervisién
y por [os logros obtenidos. '

EJTEMPLOS DE TRABAJO

" Colabora con el {la) Director(a) de su irea de trabajo en la coordinacion,
direccion y supervisionh de las actividades oficinescas o servicios auxiliares que realiza
¢l personal.

Orlenta al personal oficinesco sobre las normas, reglamentos y
procedimientos relacionados con el trabajo asignado. '

Distribuye, controfa y revisa el trabajo que realiza ¢l personal oficinesco de
su1 drea de trabajo.

Ofrece seguimiento a Ordenes de compra tanto al Comprador{a) Oficial
como a os suplidores.

Interpreta y aplica normas, reglamentos, cartas, circufares y directrices
relacionadas con su drea de trabajo.
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Participa en fa implantacdén de reglamentos, normas, procedimientos y
sistemas efectivos de trabajo relacionados a su drea de trabajo.

Redacta correspondencia para la firma de su supervisor(a).
Prepara informes y planes de trabajo de su actividad de trabajo.

Prepara informes periddicos para su supeilor sobre la labor realizada e
informes especiales.

Da seguimiento a casos que le son referidos para canalizarlos y agilizarlos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y pricticas modemas de oficina.
Conocimiento de los principios bdslcos de administracion.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de 1a Comisién para [a
Segurldad en el Transito.

[

Habilidad para planificar, oirganizar, coordinar vy supervisar distintas
actividades dirigidas al logro de los objetivos de la Agencia relacionados a su srea
de trabajo. :

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

Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos universitarios de una institucion
educativa acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos,
ejecutivos o de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO - 2
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En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puenio Rico, aprobamos [a precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ja Comisién para la
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a MAY 2 & 200%

bl

Administradora Interina Director Efecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad
y de Administracton de Recursos Humanos en el Transito
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OFICIAL DE COMUNICACIONES
Y RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo gque consiste en colaborar en el
desarvollo de Ias actividades que se generan en la Oficdna de Comunicaciones y
Relaciones Priblicas de [a Comision para la Seguridad en e Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{fa) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabifidad
colaborando en la coordinacion del desarrollo de las actividades gue se generan en
la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Pablicas. Trabaja bajo ja supervisidn
general de un(a) funcionario{a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas al surgir sttuaciones
nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se vevisa mediante reuniones con so supervisor{a) y por los [ogros
obtenidos.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la elaboracion del Plan de Trabajo en matera de
comunicaciones y relaciones piiblicas de [a Comision.

Colabora en [a coordinacién de entrevistas y conferencias de prensa para la
comparecencia del{de la} Director(a) Ejecutivo(a} de 1a Comision.

Colabora en la coordinacién de reportajes para los medios de prensa con el
proposito de informar, presentar las campafias educativas y divuigar los servicios y
actividades gue ofrece la Comision a la ciudadanta.

Redacta y distribuye comunicados de prensa y cualquier otro material que se
fe solicite.

Asiste a todas las actividades oficiales y toma nota de lo acontecido para
redactar comunicados, resefias e informes para la divulgacion en los medios
noticlosos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Realiza monitoreo de noticias de los medios relacionadas con {a Comision.

Colabora con el(la}) Director{a) de la Oficina de Comunicaciones ¥
Relaciones Piblicas para que todas las actividades se Neven a cabo de acuerdo al
calendario y programacidn establecida.

Aplica las normas, reglamentos ¥ etiqueta relacionadas con los tramites que
conlieva fa coordinacion de las actividades que desarrolla su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre la organizacion, funcionamiento y servicios
que ofrece la Comision para la Seguridad en el Trinsito.

Conocimiento considerable de los principios y pricticas de las relaciones
publicas y de las técnicas modernas utilizadas para la divulgacion de informacion.

Conocintiento considerable de las regias gramaticales para fa redaccién de
escritos en espafiol e inglés.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para redactar comunicados de prensa gue lleven el mensaje fiel e
integro conforme a {a situacion y directrices reclbidas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con precisidn y fiuidez.
Destreza en ef uso de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Rachillerato en Comunicaciones de una universidad acreditada y dos (2}
afios de experiencia en funciones relacionadas con ¢l campo de las comunicaciones
v la redaccién de informacién para ios medios de comunicacion.

PERIODO PROBATORIO

Sels {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase mieva que formari parte del
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de [a Comisién para la
Seguridad en ¢ Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a M&Y 2 { 2084

e ldtoder

Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesorantiento Laboral Comision para 1a Seguridad
y de Administracién de Recursos Humanos en ef Trinsito
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OFICIAL DE CONTABILIDAD
DE PROGRAMAS FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en flevar a cabo el proceso de reclamacion
de los fondos federales para los proyectos intemos y externos que participan del
Programa de Seguridad en el Transito, asi como trabajar la contabilidad federal en
general que éstos conllevan a través del #irant Tracking System™ provisto por [a
#National Highway Traffic Safety Administration”.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en llevar a cabo el proceso pertinente para reclamar y oficializar la solicitad
de los fondos federales por concepto de los gastos incurridos por los proyectos
tanto intermos come externos que participan del Programa de Seguridad en el
Trinsito, asi como trabajar Ia contabilidad federal en generaf para éstos a través del
“Grant Tracking System” provisto por la “National Highway Traffic Safety
Administration”.  Trabaja bajo Ia supervision general de un{a) superior{a}
jerdrguico, quien le imparte instrucciones generales para realizar su trabajo. Realiza
su trabajo de acuerdo con las normas, procedimientos v controles federales, peio
ejerce iniclativa y ctiterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante los informes que rinde y a través de reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE O

Prepara la reclamacion de fondos federales reguiares al gobiemo federal por
concepto de los gastos incurridos en los proyectos participantes, tanto intermos
comio externos del Programa de Seguridad en el Transito; reclama o propio para
los fondos del “Fatal Analysis Reporting System” (FARS), asf como 3 fa Autoridad
de Carreteras y Transportacion {ACT) para los fondos 1463.

Trabaja la contabflidad federal a través del Programa #Grant Tracking
System™(GTS) provisto por la #National Highway Traffic Safety Administration”
{NHTS) que incluye preparar el Resumen de Costos {Highway Safety Plan Cost
Summary) a someterse para la aprobacion del gobierno federal y que se incluye en
ol “Highway Safety Plan” anualmente, obligar los fondos sobrantes del afio fiscal
anterior, obligar los fondos del afio cotriente asignados y cuadrarlos con el
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Prepara & informe de stuacion de los programas asignados revisando contnuaments los
expedientes.

Prepara comunicaciones para fa fima de su supervisor{a) imediato(z) o dei{de lay Director{(a)
Ejecutiva(a) de ta Comisidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conodimiento de los principios y practicas modemas de investigacion.
Algin conotimiento de 12 organizacion y funcionamientc de la Comision.

Alglin conocimiento de la legislacion y reglamentacién estatal y federal aplicable a los fondos de los
programas administrados por la Comision.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para expresarse en forma claray cancisa verbaimente y por escrito, en espafiol y en inglés,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efoctivas de trabajo con sus compefieros y publico en
general.

Habifidad para redactar y presentar informes clares y precisos de las evaluadones efectuadas.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPFRIENCIA MINIMA

Bachillerato de Colegio o universidad acreditada.
Licencia de Conductor de vehiculos de motor.
Capacidad para comunicarse oralmente y por escrito €n espaiiol e ingiés con daridad y correccidn.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses realizando funciones de la plaza.

En virtud de la autoridad que nos confiere &l Articulo 5.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracin de [0s Recursos Humanos del Sexvidio Piiblico, se aprueba la modificacion
al plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera para la dase de Monitor{a) de
Proyectos para la Seguridad en €l Transito L, a partir del 2 de julio de 2007.

£n San Juan, Puerto Rico a 2 de julio de 2007.

Wiguel (13:ddracl

Migddel A. Idrach Zayas M58 A Ortiz
Director Auxiliar de Administracion Director EiCutivo
Corvisidn para la Seguridad Comisién para la Seguridad

en el Transito en el Transito




MONITOR DE PROYECTOS PARA o 4T
LA SEGURIDAD EN EL TRANSITOI 5. .\

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en evaluar el
funcionamiento operacional y administrativo, de los proyectos de seguridad en el
trinsito subvencionados por la Comisidn para la Seguridad en el Trinsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado{a) en esta clase realiza funciones de moderada complejidad
y responsabilidad evaluande el funcionamiento operacional y administrativo de los
proyectos de seguridad en el transito que realizan algunas agencias y municipios ¥
.que son subvencionadas por la Comisidn. Trabaja bajo Ia supervision general del
Monitor{a) de Proyectos Para la Seguridad en el Transito Il quien e imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto ¥ especificas cuando
surge alguna situacidn imprevista. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes
que somete a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza visitas a las agencias y municipios para evaluar el funcionamiento de
los proyectos de seguridad en el trinsito que son subvencionados por fa Comisidn.

Identifica problemas que surgen en la implantacion y administracién de los
proyectos en las agencias y municipios y hace recomendaciones a su supervisor{a)
para su solucion.

Recibe, revisa y evalia de las agencias y mumicipios participantes de los
proyectos de seguridad en el trinsito jos Informes Tritnestrales quie &stos someten a
los fines de verificar que el programa esté funcionando conforme a las expectativas
minimas establecidas en el Flan Detallado.

Recibe, evalta v revisa las peticiones de fondos de cada programa asignado
para procesar ¢l reembolso de fondos; flama a los programas para que envien los
documentos aque faltan o para aclarar situaciones respecto 3 la peticién.
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Evaliia solicitudes que someten fas agencias y municipios participantes para
vealizar cambios al presupuesto aprobado en el Plan Detallade y hace las
. recomendaciones pertinentes.

Prepara un expediente para cada uno de los proyectos asignados.

Orienta a las agencias y municipios participantes sobre ¢l desarrollo,
implantacién y funcionamiento de los proyectos de seguridad en el transito.

Participa en la evaluacién del Plan Anual de Seguridad en el Transito al
finalizar «f afio fiscal federal, para conocer los objetivos alcanzados.

Prepara el informe de situacion de los programas asignados revisando
continuamente los expedientes.

Prepara comunicaciones para la firma de su supervisor{a) inmediato{a) o
del{de 1a) Director(a) Ejecutivo(a) de la Comision.

Rinde informes sobte la fabor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y pricticas modernas de investigacion.
Algfin conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Comisidn.

Alglm conocimiento de la legislacion y reglamentacion estatal y federal
aplicable a los fondos de los programas administrados por la Comision.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habifidad para expresarse en forma clara y concisa verbalmente ¥y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiieros y plblico en general.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Bachiilerato de una universidad acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccidn 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segn enmendada, Ley de Personal del Servicio
Prblico de Puerto Rico, aprobamas ia precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos paia el Servicio de Carrera de la Comisién para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a MA{ 2 § 24

Wplldestos™

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad
y de Administracidn de Recursos Humanos en el Transito
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MONITOR DE PROYECTOS PARA
LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en planificar,
coordinar, dirlgir y supervisar los trabajos a realizar por los{las) Monitores(as} de
Proyectos Para 1a Seguridad en ef Transito [, asi como evaluar ef funcionamiento de
los proyectos de seguridad en el trinsito subvencionados por la Comisidn para la
Seguridad en el Trénsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) en esta clase realiza funciones de complejidad ¥
responsabilidad que consisten en coordinar, dirigir, supervisar y evaluar fos trabajos
que realizan los(as) Monitores{as) de Proyectos Para la Seguridad en el Transito |,
asi come evaluar el funcionamiento de los proyectos de segutidad en el irdnsito en
agencias y municipios que soh subvencionados por la Comision. Trabaja bajo la
supervision general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto ¥ especificas cuando
surge alguma situacion imprevista.  Ejerce inicfativa y criterio propic en el
desempeqio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes quie somete a
su supervisor{a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalia los trabajos realizados por
fos{as) Monitores(as) de Proyectos Para la Seguridad en el Trinsito | bajo su
responsabilidad.

Ofrece asesoramiento técnico y especializado a los{as) funcionarios{as) de
las agencias, municiplos y entidades sin fines de fucro sobre la implantacion v
desarvollo de programas de seguridad en el tranmsito conforme a las leyes vy
reglamentos estatales y federales.

Evaliia periddicamente [a operacién de los programas de sezuridad en el
trinsito que desarroflan las agencias y munictplos participantes.
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Identifica problemas que surgen en la implantacidn y administracion de los
proyectos en las agencias y municipics participantes y prepara un informe de
recomendaciones a su supervisor{a).

Analiza las propuestas sometidas por las diferentes agencias y municipios
solicitando fondos pava desatrollar los programas de seguridad en el trinsito y hace
Ias recomendaciones pertinentes a st supetrvisor{a).

Revisa, analiza y procesa todos los informes trimestrales y cambios al Plan
Detallado que someten Jos{as) Directores{as) de Programas de Seguridad en el
Transito de fas agencias, municipios y otras entidades participantes y ofrece
recomendaciones a su supervisor(a}.

Recibe, analiza y procesa las reclamaciones de fondos de todos los
programas de seguridad en el trinsito y da el seguimiento para el reembolso de [as
misiias.

Sirve de enlace entie la Comision para la Seguridad en el Transito ¥y las
agencias, municipios y otras entidades participantes en la formalizacion de la
asignacién de fondos para desarroliar los programas de seguridad en ! transito.

Partcipa en a evaluacion del “Programa Anual de Seguridad en ¢l Trinsito”
al finalizar el afio fiscal federal, para conocer los objetivos alcanzados.

Rinde informes sobre [a labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios ¥ practicas modernas de investgacion v
supervision.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Comision.

Conocitniento de fa legisiacidn y reglamentacion estatal y federal aplicable a
los fondos de los programas administrados por 1a Comision.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse en forma clara ¥ concisa verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
comparieros y pablico en genetal.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Habilidad para elaborar planes de trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachiilerato de una universidad acreditada y tres{3} afos de experiencia en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un{a) Monior de
Proyectos Para la Seguridad en el Trinsito 1 en ef Servicio de Carvera de la
Comision para la Seguridad en el Transito.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccion 4.2 de 1a Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada, Ley de Personal def Servicio
Piiblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comislén para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a  HaY & @ #8%

gﬁ%%»/

Evan Gon ey
Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad
y de Administracién de Recursos Humanos en el Transito

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

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en realizar inspecciones e
investigaciones en areas de alta incidencia de accidentes automovilisticos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en llevar a cabo inspecciones e investigaciones en las dreas de alta
incidencia de accidentes automovlifsticos para recomendar medidas correctivas a Jas
agencias responsables por 1a seguridad en ¢l trinsito, entre fas que se encuentran el
Departamento de Transportacion y Obras Piblicas, Autoridad de Carreteras y la
propia Comision para fa Segridad en el Trinsito. Trabaja bajo [a supervisién
general de un(a) funcionario{a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucclones
generales para ¢l desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio al
desarvollar sus métodos de trabajo, pero siguiendo las lfeyes, regls, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que somete y por fos logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila y analiza datos sobre accidentes automovilisticos para identificar las
ireas de mavor incidencia.

Realiza visitas de campo a los lugares de alta incidencia de acciderites para
recopilar informacion y detectar las causas de los accidentes.

Sotmete informes al Comité de “lmpact Team” donde detalta las situaciones
encontradas y emite sus recomendaciones o posibles soluciones a fos mismos.

Efectiia visitas a los Jugares donde se estin realizando labores de mejoras
para verificar si éstas se desarroflan conforme a fos sefalamientos ¥
recomerudaciones.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Prepara propuestas, informes de progreso mensual, trimestral y anual sobre
cada proyecto, segiin corresponda.

Recopila la data luege de realizadas las mejoras para medir su efectividad;
compara los accidentes ocurridos antes y después de las mejoras al drea estudiada y
determina si la accidn tomada minimiza o elimina la pefigrosidad.

Coordina seminarios sobre seguridad en carreteras para el personal de
agencias tales como Autoridad de Acueductos, Autoridad de Energia Elécirica,
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas y municipios.

Sirve como enlace entre la Comisidn vy las agencias encargadas de realizar las
medidas correctivas encaminadas a reducir los accidentes de transito.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y pricticas modemas de inspeccion e
investigacion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y hormas aplicables a [a seguridad
en el trinsito.

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de su agencia y de fas
agencias gubernamentales que guardan relacién con la seguridad en el transito.

Habifidad para realizar inspecciones e investigaciones y redactar informes.
Habilidad para recopilar informacion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo con los
compafieros de trabajo y piiblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60} créditos a nivel universitario de una institucion
acreditada y un(1) afio de expetiencia en trabajos de inspeccién o investigacion.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN El. TRANSITO 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (&) meses,

En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Namero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de 1a Comisién para la
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a BAY £ & 2008

%Bel émﬂ :l"un!g}

Administradora interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para a Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en el Translto

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisién para la Seguridad en €l Trénsito

Espacificacion de Clase

HISTRUCTOR(A) PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO

NATURALEZA DEL TRABAIQ

Trabajo profesional de oficng y de campo gque consicte en desarrofiar, revisar y ofrecer adiestramientos,
edu:a{iﬁnynﬁmﬁd&nmlasnwidmdﬂseguﬁdmmdhémﬁnmanivdmﬁﬁmm
prictico, a estudiantes de siete (7} a diez (10} afios de edad.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{ta) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y de responsabilidad gue consiste en afrecer
orientacian € instraccion sobre las medidas de seguridad en el trdnsiio a travds de charlas, presentacidn
de videos y ejercicios de practica a estudiantes de siete (7) a diez {10) afios que visitan el Parque
Educativo para la Seguridad en el Transtto. Trabajz bajo la supervisién general de un{a) funcionario{a)
ds mayor jerarquia, guien e imparte instrucciones generales en los aspecios COMRINES dei puesto y
espacificas cuando surgen situaciones imprevistas. Ejerce un grado moderado de inkdativa y criterio
propio en e desempefio de sus funciones. Sy trabajo se revisz mediante inspecciones oculares
peritdicas, reuniones & informes que rinde a su supesvison(a) y por los resultados alcanzados.

EIEMPLOS DE TRABAIO

Oftece orientacién a estudiantes scbre las medidas de sequridad en el transito en el ol de peatén,
ciiista, [matociclista), conductor y usuaric de guagua escolar, a través de chaclas, presentacion de
videos y teatro de marionetas.

Acompaiia al grupo, una vez finalizada 1a fase tedrica, al drea practica del Parque Educalivo € imparte las
instrucciones para o desempenio de los roles de conduckor, ciclista y peatdn.

Evaiia v tabula el aprovechamiento de cada grupo a través de formularios disefiados a estas fines.
Prepara el materfal educativo que utilizara en sus orientaciones.

Corrobora la utilizacidn corracta det equipp protector del estudianke.

Ofrece informacitn sobre &l funcionamiento del Panque Educativo al pitblico que asf lo solicite.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES xmﬂ&syimn_s
Conocimiento de 1as leyes y regiamentos dé transito y de las medidas de sequridad en el uso y manejo
de vehiculos de motor.

Conpcimiento de ks medidas de seguridad que deben adoplarse ea ios roles de peatdn cidista ¥ usUAro

de guaguas escolaras.

Conocimiento de las agendes y entidades civicas que colaboran en el desarrolio de programas de
seguridad en el trdnsito,

Conodimiento de tos prindipios y méodas basicos de ensefianz.
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Conocimientn considerable def idioma inglés,
Hal:ilidadmmmmarsemfmmadamypedsavmbahmﬂevwmihmimlésv@aﬁm.
Habilidad para tratar efectivamente con nifios{as) de siete (7) a diez {10} afios de edad.
Hahilidad para interpretar e impartir instrucciones,
Habitidad para redactar material educativo relacionado con ka seguridad en € transito.
Hahilidad para establecer y mantener relaciones efectvas da trabajo.
Destreza en af manejo de vehicuios de mokor y bicidletas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado asociado o un minimo de sesenta (60) crédives aprobiados de Colego ¢ universidad acreditada,
prefieriblemente que incloya o esté suplementade por dos (2) Cursos de educacién o, en su lugar, grado
asociado ¥, por lo menos seis (6) meses de experiencia en trabajo reladionado con la ensefianzz de nifios
a nivel elemental.
Capatidad para comunicarse oralmente y por escrito en espafict e inglés con dlaridad y correccion y para
el manejo de distusion de grupos.
REQUISITO ESPECTAL
Licencia de conductor de vehicutos de moar.
PERODO PROBATORIO
Seis {6} meses realizando funciones de {3 plaza.
En virtud de la auboridad que nos confiere el Articulo 6.2 de la Ley Néam. 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administraciin de los Recursos Humanos del Servigio Pablico, se aprueba la modificaddn at
plaﬂdeﬂasiﬁmniém&Pumsmmd&mmdewmmladaﬁedemmmr{a)pamla
Seguridad en &t Trénsito, a partir det 2 de julio de 2007.

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

Miguel & Idrach Zayas

Director Auxiiar de Administracida
Comision pata la Saguridad

en & Transio

Rew. 20108
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INSTRUCTOR(A) PARA LA SEGURIDAD -

EN EL TRANSITO o~
T
{{a
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en ofrecer orientacion sobre las medidas
de seguridad en el wansito tanto a nivel tedrico comeo prictico a estudiantes de siete
(7) a diez (10) afios de edad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la} empleado(a} realiza trabajo de moderada complejidad ¥
responsabilidad que consiste en ofrecer orientacion e instruccion sobre fas medidas
de seguridad en el transito a través de charlas, presentacién de videos y ejercicios
de prictica a estudiantes de siete (7) a diez (10) afios que visitan el Parque
Educativo para la Seguridad en el Trinsito. Trabaja bajo la supervision general de
un{a) superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto v especificas cuando surgen situaciones imprevistas. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes. St
trabajo se revisa mediante inspecciones oculares periddicas, reuniones, informes que
tinde a su supervisor(a) y por los resultados alcanzados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece orientacion a estudiantes sobre las medidas de seguridad en el
trinsito en el rol de peatdn, clclista, conductory usuario de guagua escolar a través
de charlas, presentacién de videos y teatro de marionetas.

Acompafia al grupo, Una vez finalizada la fase tedrica, al drea practica del
Parque Educativo e imparte las instrucciones para el desempefio de los roles de
conductor, ciclista y peaidn.

Evaitia v tabula ¢l aprovechamiento de cada grupo a través de formuilarios
disefiados a estos fines.

Prepara o material educativo que utilizari en sus orientaciones.

Corrobora la utilizacién cotrecta def equipo protector del estudiante.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Ofece informaci6n sobre el funcionamiento del Parque Educativo al ptiblico
que asi lo solicite.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

AN A N Ay A ——— —

Conocimiento de fas leyes y reglamentos de transito y de las medidas de
seguridad en el manejo de vehicudos de motor.

Conocimiento de las medidas de seguridad que deben adeptarse en los roles
de peaton ciclista y usuatio de guaguas escolares.

Conocimiento de las agencias y entidades civicas que colaboran en el
desarrollo de programas de seguridad en el transito.

Conocimiento de los principios y métodas hisicos de ensefianza.

Habilidad para expresarse en foima clara y precisa verbalmente y por
esCrito.

Habilidad para tratat efectivamente con nifios{as) de siete(7) a diez{10)
afios de edad.

Habilidad para interpretar e impartir instrucciones.

Habilidad para redactar material educativo relacionado con la seguridad en
el trinsito,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en ef manejo de vehiculos de motor y bicicletas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60} créditos de una universidad acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de Conductor{a} expedida por ef Departamento de Transportacion
y Obras Piblicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Sels (6) meses.

. COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2




4131

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccidn 4.2 de la Ley Namero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de [a Cowmision para fa
Seguridad en el Trdnsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a MY 2 § 2084

(e o

Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comisidn para la Seguridad
y de Administracién de Recuisos Humarnos en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3



1411

MENSAJERO(A)-CONDUCTOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conduclr gn vehiculo liviano de motor
para llevar y recoger correspondencia, asi como transportar funcionarios{as),
equipo y materiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

FI{la) empleado{a) realiza trabajo rutlnario de responsabilidad conduciendo
un vehiculo liviano de motor para Hlevar y recoger correspondencia, asi como
transportar funcionarios(as), equipo, materiales, y realizar otras encomiendas de
acuerdo con las necesidades de fa Comision. Es responsable del buen uso ¥
mantenimiento del vehiculo que conduce. Trabaja bajo la supervisién directa de
un{a) superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones detalfadas sobre el Ingar,
personas y objetos a transportar siguiendo €l Itinerario y nitas indicadas. Su trabajo
se revisa ntediante el andlisis de los informes de viajes que rinde para verificar si se
realizaron conforme a [as Instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehfculo para transportar funcionarios(as) en asuntos oficiales a
los sitios designados, asi como equipo y materiales.

Recoge y leva correspondencia y documentos oficiales a diferentes
dependencias.

Mantiene records de los viajes realizados incluyendo en los mismos horarios
de salida y llegada, millaje recorrido, personas y equipo transportado.

Cambia gomas v realiza algunas reparaciones de poca dificuitad mecanica.

Se asepura del buen funcionamiento y conservacion del vehiculo que
condiice y gue el mismo esté en buenas condiciones de operacion.

Rinde informes sobre los viajes efectuados, uso y mantenimiento del
vehiculo a su cargo.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MENIMAS

A R R Ay A —— ——— =

Conocimlento de as leves y reglamentos de trdnsito.
Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algtin conocimiento de mecanica de equipo automotriz liviano.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado ¢l noveno grado de una escuela intermedia acreditada.
Licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Piblicas de Pueric Rico. Un{1) afic de experiencia en la conduccion de
automoviles.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secclén 4.2 de la Ley Nimero
% de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Serviclo
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision para fa
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a y4AY 2 ¢ 208%

Administradora Interina Director Ejecutivo |

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision para la Seguridad en el Transito

Emﬁm:ﬁn de Clase

MONITOR(A) DE PROYECTOS PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina ¥ de campo que consiste en evaluar &l funcionamiento operacionat ¥
administrativo de los proyectos de seguridad en teansito subvencionados por Ya Comisién para la
Seguridad en e Trénsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

El{ia) empleado{a) realiza funciones de moderada complejidad y de responsabilidad evaiuando el
funcionamiento operacional y adrministrativo de los proyectos de seguridad en ! trdnsito que realizan
algunas agencdias y muricipios y que son subvercionados por la Comisidn. Trabaja bajo la
supervision general del Monitor(a) de Proyecios para la Seguridad en el Transita II, Guien le imparte
instrucciones generates en 105 aspeckos Comunes del puesto y especificas cuando surgen situacionas
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa Y criterio propic en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante informes que ringde a su supenvisci{a)

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza visitas a las agencas y municipios para evaluar el furkicnamiento de los proyectos de
seguridad en et transito que son subvencionados por la Comisidn.

Identifica probiemas gue surgen en la implantacion y administraciin de los proyectos en las agencias
y municipios y hace recomendaciones a su supervisor{a) para su solucin.

Recibe, revisa y evalia los Informes Trimestrales que someten [as agencias y municipios participantes
delusproyeﬁpamlaseguﬁdadenﬂmsim,alnsmesdewiﬁcar@eelpmgram
funcionando conforme 2 las expectativas minimas establecidas en ¢ Plan Detallado.

Recibe, evalia y revisa las peticiones de fondos de cada programa asignado para procesar el
reembolso de fondos; llama a los programas para que envien los documentos que faltan ¢ para
aclarar situaciones respecto a ia peticion.

Evallia solidtudes que someten las agencias ¥ municipios participantes para realizar cambios al
presupuesto aprobado en e Plan Detallado y hace ias recomendaciones perGnentes,

Prepara un expediente pcara-cada uno de jos proyectos asignados.

Crienta a las agencdias y municipios participantes sobre el desarrallo, implantacion y funcionamiento
de los proyectos de seguridad en €l tansito.

participa en la evaluacidn del Plan Anuat de Seguridad en € Trémsito al finalizar el afi fiscal federal,
para conocer los objetivos alcanzados.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y un (1) afios de experiencia
en funciones de nafuraleza y complejidad similar a las que mealiza unig)
coordinador para la Segundad e el Transito 1 en ef Servicio de Carrera de la
Comisitn para la Seguridad en el Transiio.

PERIODC PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la aufcridad que nios confiere el Articuio 6.2 de ia Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2007, Ley para la Administracién de ios Recursos
Humanos del Servicio Poblico, se aprueba [a modificacién al Plan de
Clasificacién de Puesios para & Servicie de Carrera para la Clase de Oficial
Administrativo, a partir del 2 de julic de 2067,

£n San Juan, Puerto Rico a 2 de julic de 2007.

Mitukel A. Idrach Zayas /Iusé A. ado Ortiz
Director Awdliar en Di Ejecutivo
Administracicén

COMISION PARA LA SECGURIDAD EN EL TRANSIO 3
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N/
COORDINADOR (A) PARA LA 1\, ;).
SEGURIDAD EN EL TRANSITO H 2\3 i

F
I

b

F

NATURALEZA DEL TRABAJO

I

Trabajo subprofesional de oficina y de campo que donsiste en la
planificacion, coordinacion y desarrolio de diferentes actividades para promover la
seguridad en el transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la} empleado(a} realiza trabajo de complefidad y responsabilidad en ia
planificacién, coordinacion y desarrollo de diferentes actividades dirigidas a
promover la seguridad en el wansito. Trabala bajo la supervision general de un(a)
funcionario{a) de mayor jerarquia, quien e imparte instrucciones generales para
realizar su trabajo. Ejerce iniciativa y criterio propio er el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con su supervisor{a} y
por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Ofrece ‘sugerencias sobre el disefio de las campafias de orientacion dei
programa sobre seguridad en el transito que tlene a su cargo.

Da seguimiento al desarrollo del prograima a su cargo en las agencias o
entidades participantes.

Disefia vy lleva a cabo adiestramientos sobre ¢l programa que tiene a su
Cargo.

Redacta informes en espafiol e inglés sobre la problemdtica del programa
que tiene a su cargo.

Coordina a nivel estatal todos los adiestramientos para los cuerpos de la
policla municipal que participan de los programas subvencionados por la Comision
a los fines de que éstos sean adiestrados en el uso y manejo de los instrumentos ©
equipo utilizado para medir alcohol y velocidad en las carreteras.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Coordina con 1a policia estatal y diferentes cuerpos de ia policia munhicipal
las camparias y movilizaciones sobre cinturdn de seauridad, alcohol y reduccion de
fatalidades.

Funge como coordinador de los programas comunitarios establecidos en
diferentes municipios los cuales se encargan de llevar el mensaje sobre seguridad en
el trinsito y sirven de apoyo en todas las campatias a nive] nacional.

Prepara el plan detallado del programa a su Cargo para ser incluido en el
plan de trabajo anual de la Comision.

Analiza y redacta en inglés el Plan Anual (H5P) y la evaluacion anual de éste
para ¢l gobierno federal.

Recopila v analiza datos estadisticos para la preparacion de informes
relacionados con st actividad de trabaijo.

Partictpa de adiestramientos en el exterior sobre seguridad en el transito.
Prepara informes sobre la labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Al N e A N Ay R — ™ ———————— =

Conocimiento de Ia ley que crea la Comision para la Seguridad en el
Trinsito v [a reglamentacion federal que impacta a [a Comisién.

Conocimiento de I3 organizacién y funcionamiento de la Comision.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de trinsito y de las medidas de
seguridad en el transito-

Conocimlento de los pr%ncipius basicos de enseiianza.
Conocimiento del idioma espafiol.

Conocimiento considerable del idioma inglés.
Habilidad para redactar.

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

Habilidad para establecer y mantener control de grupos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EI TRANSITO 2
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Habilidad .para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
los{as) compaiieros(as) de trabajo y piblico en general.

Habilidad en el disefio y desarrolio de adiestramientos.

Habilidad para recopifar datos estadisticos y para la preparacién de informes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta {60) créditos a nivel universitario de una instftucion
acreditada y dos {2) aiios de experiencia en funciones relacionadas con la
orientacion sobre medidas de seguridad en el transite y prevencion de accidentes;
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complefidad similar a las que realiza
un{a) Coordinador{a) para la Seguridad en el Trinsito | en el Servicio de Carrera
de 1a Comisién para la Seguridad en el Transito.

PERIODO PROBATORIO

Sels {6} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccion 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piiblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de 1a Comisién para la
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a MAY & ¢ 2004

%ah&l & Torres

Administradora Interina Director Ejecutivo

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para [a Seguridad
y de Administracion de Recurses Humanos en €l Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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ENCARGADO (A) DEL TALLER
DE EQUIPO DE PRACTICA
DEL PARQUE EDUCATIVO PARA
LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidlestro que consiste en ofrecer mantenimiento y reparar el
equipo que utilizan los estudiantes de siete (7) a diez (10) arios de edad que asisten
al Parque Educativo para Ia Seguridad en el Trinsito a recibir orientacidn sobre las
medidas de seguridad en el transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

Ei{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada que consiste en organizar, custodiar, ofrecer mantenimiento y reparar ef
equipo que utilizan los estudiantes que asisten al Parque Educativo a recibir
otientacion y realizar efercicios de prictica sobre las medidas de seguridad en el
trinsito. Puede colaborar con el acondicionamiento de las dreas verdes del Parque
y de los edificios que componen éste. Trabaja bajo [a supervision general de un{a)
superior jerarquico, quien le fmparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en algunas ocasiones en cuanto a la prioridad de
los trabajos a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
el ejercicio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante ¢ 2 la terminacion para
verificar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia y mantiene ef equipo que utilizan los nifios en sus practicas tales
como carritos, bicicletas y casco protector.,

Organiza el equipo de carritos y bicicdetas para la fase prictica de los
estirdiantes.

Vela por el buen uso y seguridad del equipo.
Colabora con los estudiantes para que tilicen el equipo protector.

Carga las baterfas de los carritos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Repara carritos, bicicletas y el equipo protector.
Realiza pruebas de funcionamiento de los carritos y bicicletas.
Mantiene limpio y organiza €l taller de reparacion.

Acondiciona los patios y arboles de las facilidades del Parque, asl como pinta
los edificlos de éste.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las herramientas comunes que se utilizan en la reparacion
de bicicletas y carritos de movimiento para nifios.

Algrin conocimiento de los equipos comunes que se utilizan en labores de
conservacion de dreas verdes.

Habifidad para entender, transmitir y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener reiacmnes efectivas de trabajo con
compaieros y pliblico en general.

Habilidad para relacionarse con nifios de siete {7} a doce (12) afios de
edad.

Destreza en el use v manejo de maguinas, equipo y herramientas para

reparar biclcletas, cargar las baterias de fos carritos de prictica y de manterimiento
de estructuras fisicas y dreas verdes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4} meses.

En virtud de [a autoridad que nos confiere 1a Seccién 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comislidén para la
Seguridad en el Transito, a partir del

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2




1311

En Guaynabo, Puerto Rico a MR & & 796%

. Mﬁaébie:i @om: ﬁfdék Evan Gonzil r

Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para [a Seguridad
y de Administracidn de Recursos Humanos en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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ILUSTRADOR (A)
DE ARTES GRAFICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en elaborar flustraciones y otros trabajos
artisticos a utilizarse en diversas publicaciones, campafias ¥ actividades en general
que lleva a cabo la Comisién para la Seguridad en el Trinsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleadof{a) realiza trabajo de complejfidad y responsabilidad que
conlleva la elaboracién de ifustraciones y otros trabajos de arte, para ser utilizados
en las diferentes actividades y campafias de orientaciéon que Heva a cabo I3
Comision. El trabajo puede conllevar ademids la operacién de equipo de grabacion
para editar y grabar peliculas. Trabaja bajo 1a supervision general de un{a) stperior
jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales en fos aspectos comunes del
puesto vy especificas cuando surgen situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio
propic para crear ¢ disefiar la labor artistica. Su trabajo se revisa a su terminacion
para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas y constatar su
exactitud, nitidez y precision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia y prepara ¢l material grafico a ser utilizado en los medios de difusién
ptiblica para promover las distintas actividades y campafias de 1a Comisidn, tales
como:  “posters”, “banmers”, cruzacalles, certificados de reconocimiento,
invitaciones, afiches y cualquier otro material que ffeve mensajes de seguridad.

Disefia bocetos de ideas a ser utilizadas en las campafias que promueve [a
Comisidn y elabora el dibujo correspondiente.

Custodia el equipo de grabacion pertenecientes a la Comision, tales como:
Editoras y VHS.

Edita y graba peliculas en los equipos correspondientes.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Apoya ¥ ayuda en el desarrollo y creacion de formas de control de
documentos, portadas de informes y otros trabajos que faciliten la operacion diaria
die 1as labores en [a agencia.

Udliza la computadora personal para preparar textos o disefios graficos
usando  diferentes programas de publicacion tales como: “Page Marker”,
«Coreldraw”, “Adobe Ilusaator” y otros.

Diseiia y prepara las portadas, contraportadas, letreros y otros trabajos
relacionados para programas e informes.

Hace uso en el desarrollo de su trabajo, de materiales y herramientas
manuales tales como reglas a escala, cartabones, T-cuadrada, martillo, guillotina,
lipices a colores, entre OLros.

Recomienda las necesidades de equipo nuevo, equipo para reparar y equipe
para decomisar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y procedimientos que se utilizan en fa
preparacién de originales, ilustraciones o trabajos de arte para reproduccién.

Conocimiento considerable de los materiales y del equipo que se uiiliza en la
confeccian de trabajos artisticos graficos.

Conocimiento considerable del funcionamiento y operacion del equipo
audiovisual.

Conocimiento de los materiales y ayudas audiovisuales.

Habilldad para dibujar.

Habilidad para combinar colores.

Habilidad para evaluar la efectividad de las ayudas audio visuates usadas.
Habilidad para captar y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer.y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiieros y piblico en general.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN El TRANSITO 2
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Destreza en ¢l manejo de equipo e instrumentos que se utilizan para hacer
trabajos de artes graficas.

Destreza en el manejo de equipo audiovisual.
Destreza en ¢f manejo de equipo computadorizado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada. Haber aprobado un curso de

arte comercial o tecnologla en artes grificas de una escuela o institucion acreditada.
Dos(2) aiios de experiencia en trabajos que conlleven [a flustracion de artes

graficas.
PERIODO PROBATORIO

Sels (6) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de fa Ley Nimero
5 de 14 de ociubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formari parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico 2 &Y 2 { %

2I*‘ii::ﬂ:n:-l éatu iurres Evan Go

=Py

Administtadora Interina Director Ejecu
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comisién para la Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en el Transito
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Habilidad para establecer y manejar disousiones de grupos.

Habilidad para realizar presentaciones ante el pGblico en general v los medios de
cormunicacion.

Hazhilidad para analizar la problemdtica existerte, relationada al programa que tiene
asignado ¥ recomendar pasibles soluciones.

Habilidad para establecer y manejar buenas relaciones interpersonales a todos los
niiveles.

Habilidad en la planificacidn, disefio y desarrollo de adiestramientos.
Habilidad para recopilar datos estadisticos y para {a preparacidn de informes.

Habifidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafiercs y piiblico en
general,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta {60) créditos de Colegio o universidad acreditada, cuatre {4)
aftos de experiencia en caordinadién de eventos educativos dirigidos a la Seguridad vial.

Licencia de conductor de vehicdos de motor.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses realizando funciones de la plaza.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Ariicuio 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley pera lz Administracidn de los Recursos Humanos deil Servicio
Pablico, se aprueba la precedente dase que formard parte del Plan de Clasificacidn de
Puestos para g Servikio de Carrera para la dase de Coordinador{a) Interagencial, a
partir de! 5 de febrerc de 2619.

En San Juan, Puerto Rico a & de febrerc de 2010.

[

T,

dsjE. Torres Rodriguez Miguet A. Santini Padilla
© Sub-Djrector Director Ejecutivo
Comiskin pasa la Seguridad Comision para la Seguridad

en al Transito en el Transito
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisién para la Seguridad en el Transito

Especificacion de Clase

COORDINADOR({A) PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que cansiste en ia planificacian, coordinacian
y desarrailo de diferentes actividades para promover fa seguridad en el trénsito.

ASPECTOS DISTINYTIVOS DEL TRABATO

Ei{la) empleado({a) realiza trabajo de moderada complejidad vy responsabilidad en la
planificacion, coordinadion ¥ desarrollo de las diferentes actividades educativas y de
orientacian, dirigidas a promover 1a seguridad en el transito. Trabaja baio Ia supervision
general de unfa) funcionario{a) de mayor jerarquia, guien le imparte nstrucciones
generaies en fos aspectos gomunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e
imprevistas. Ejerce un grado moderade de iniciativa y criterio propio en € desempefio
de sus funciones. Su trabaio se revisa mediante informes, reuniones ¢on su
supervison(a) y por ios logros obtenidos.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, Coordina y brinda orientaciones educativas a la ciudadania sobre seguridad en
¢l transito v sobre &l programa que tiene asignado.

Participa en exhibiciones y demostraciones sobre seguridad en ¢l trénsito en general en
escuelas, centros comerdales, agencias de gobierno, empresas privadas y olros y
coordina charias en escuelas piblicas y privadas.

Planifica, coordina y brinda adiestramientos e inspecciona el uso del asientp protector ¥y
cinturdn de seguridad para asegurar SuU Uso adecuado.

Prepara y brinda presentaciones sobre la seguridad del peatén, ciclista y usuario de
autobuses, segin solicitado.

plamifica, prepara y brinda presentaciones reladionadas con el conductor intoxicada.

Prepara el material educativo que se distritye en los adiestramientos v en las
arientaciones educativas del programa que tiene asignado.

Coordina v supervisa €} programa de asiento protector con el Cuerpo de Bomberos de
Puerta Rico
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Coordina, a nivel estatal, e programa relacionado con el conductor intoxdicado (aicohol v
drogas) en las agencias concermidas.
Participa en la redaccion del Plan Anual sobre Seguridad Viat (H5P) y del informe anual
del programa a su cargo, para sameter al gobiemo federal.
Contribuye a la preparacidn y desarrollo del plan detatlado, el cual consta de una
propuesta mediante fa cual justifica a la agendia federal correspondiente fa pelicidn de
forklos para llevar a cabo el programa que tiene a su cargo.

Rinde informes frimestrales donde justifica & uso que se le dio, por los pasados tres
meses, a los fondos asignados al programa que tiene a su cargo.

Sirve como instrucion{a) certificado(a) de asiento protector y como tal adiestra a
candidatos{as) de! Cuerpo de Bemberos de Puerto Rico para ser cartificados como
“Técnicos en Asiento Protector por la Mational Highway Traffic Safely Administration,
Coordina y da seguimiento a las entidades partidpantes de los programas de seguridad
en el tdnsito que subvenciona la ComisiGn y que estin reladionados aon e} programa de
seguridad que tiene a su cargo.

Coordina, cada dos meses, con ef Cuerpo de Bomberos la inspeccidn del asiento
protectar, en distintas partes a ravés de toda la Isla.

Prepara informes de la labor realizada, segin le sea requerido,
CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conodimiente de la Ley que crea fa Comision para la Seguridad en el Transito v la
reglamentacién federal que impacta a ésta.

Concdmiento general sobre la Comisidn.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de trnsito y de las medidas de seguridad en el
150 ¥ manejo de vehiculos de motar,

Conocimiento de los idiomas espaiial & inglés.
Conocimiento de los principios basicos de ensefianza.

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

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para realizar presentaciones ante el piblico en general y los medios de
comunicacion.
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Habilidad para anaglizar la problematica existentc refadonada al programa gque Hene
asignado y recomendar posibles soluciones.

Habilidad para establecer y manejar buenas relaciones interpersanales a todos los
niveles.

Hahbilidad para establecer y mangjar ¢isCUsiones.

Habilidad para la redaccién, con claridad y precisidn,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de Colegio o universidad acreditada.

Licencia de conductor de Conductor de vehiculos de motor.

Habilidad para desamoflar y realizar presentaciones pard el piblica en general y medios
de comunicacion.

Capacidad para comunicarse oralmente y por escrito en espafiot e inglés con claridad y
correccion.

PERIQODO PROBATORIO

Seis {6) meses realizando funciones de la plaza.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administradén de los Recursos Humanos del Servicio
Pdblico, se aprueba la modificacién al plan de Clasificacion de Puestos para &l Servicio
de Carrera para la dlase de Coordinador(a) para la Seguridad en el Trénsito 1, a partir
del 2 de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico & 2 de julio de 2007.

MiguiA. Idrach Zayas

Director Auxiliar de Administracion
Comision para la Seguridad Ty

en & Transito an & Transito

Rev. 29108
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Fstado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision para la Seguyidad en el Transito

Especificacion de Clase

COORDINADOR(A) PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO DEL MOTOCICLISTA

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesionat de oficina y de campo que consiste en la planificacidn, coordinacion
y desarrollo de diferentes actividades para promover la seguridad en &f transho.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El{la) empleado(a) realiza trabajo complejo y de gran responsabilidad en la planificacidn,
coordinacion v desarrollo de Jas diferentes actividades educativas y de arientacién,
dirigidas a promover la seguridad en el trénsito.  Trabaja baijo la supervision general de
un{g) funcionario(a) de mayor jerarqguia, guien le imparte instrucciones generales para
realizar sut trabajo. Ejerce iniciativa y criterio propio en &l desempeiio de sus funcicnes.
Su trabajo se revisa mediante informes, FEUNIONESs CoN Su supervisor{a) y por los logros
_ ohtenidos.

EJIEMPLOS DE TRABAIO

Realiza estudios sobre seguridad en el trénsito, recopita informacion y datos estadisticos
y prepara informes refacionados a camypanas de educacion y orientacion.

Da seguimiento al desarrollo e implantacion de actividades en ias agencias o entidades
participantes.

Planifica, prepara, disefia ¥ lleva a cabo adiestramientos y presentaciones sobre el
programa gue tiene a su cargo.

Redacta informes en espaniol € inglés sobre la problemdtica del programa que tiene a su
cargo.

Coordina, a nivel estatal, todos ios adiestramientos para los CuErPOS de la policia
municipal que participan de los programas subvendonados por la Comisidn a los fines
de que éstos sean adiestrados en e uso y manejo de los instrumentos y equipos
utilizados para prevenir choques de motoras, tales como par medir alcohdl y veloddad.

Participa en la redaccion del Plan Anual sobre Seguridad Vial {(H5P) y del informe anual
del programa a su cargo, para sorneter al gobiemo federal.

Coordina con fa policia estatal y diferentes cuerpos de la policia municipal e dasamollo €
implantacién de actividades relacionadas con 1a seguridad en el transito.




