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Funge como coordinador de ios programas comunitarios establecidos en diferentes
municipios, los que se encargan de ilevar el mensaje sobre seguridad en e transito del
matocidista y ofrece apoyo en campaiias y actividades.

prepara el plan detallado sobre seguridad en el trénsito del mobociclista para ser incluido
en € plan de trabajo anual de fa Comisidn.

Compila y analiza data y redacta en inglés su parte del Plan Anual {(HSP), induyendo 13
evaluacién anual para el gobierno federal.

Participa de adiestramientos en el exterior sobre sequridad en el transito en general y su
aplicacién a la seguridad en €} transito del motaciclista en particular.

Se mantiene al dia sobre avances, leyes y reglamentos en el uso de motoras Yy la
sequridad en €l transito.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conodmiente de la Ley que crea fa Comisién para la Seguridad en el Transito v la
reglamentacion federal que impacta a ésta.

Conocimiento general sobre la organizacién y funciones de la Comisidn.

Canodmiento de las leyes y reglamentos de trénsito y de las medidas de sequridad en et
transito.

Conogimiento de los principios y técnicas basicas de educacion a jovenes y adultos.

Hahilidad para comunicarse y entender los idiomas espafiol & inglés, tanto verbaimente
como por escrito con daridad y predision.

Habilidad para establecer y manejar discusiones de grupos.

Habilidad para realizar presentaciones ante €l piblico en general y los medics de
comunicacion.

Habilidad para analizar la probiemética existente, relacionada al programa que Bene
asignada y recomendar posibles soluciones.

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

Habilidzd en la planificacidn, disefio y desarrollo de adiestramientos.

Habilidad para recapilar datos estadisticos y para la preparacion de informes.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Certificacion estatal como Instructor en & uso y manejo de motoras, expedido por fa
Motorcycle Safety Foundation y dos (2) afios de experienda relacionados con fa
sequridad en €l transito; o en su lugear,

Grado asociade o haber aprobado sesenta (60} créditos de Colegio o universidad
acreditada. Un (1) afio de experiendia en funciones relacionadas con la coordinaddn,
desarrolio e implantacion de programas sobre medidas de seguridad en el transiio del
motociclista sustituye treinta (30) ondditos de I3 preparacion académica requerida.

{icendia de conductor de vehiculos de motor, inchiyendo endoso para condudir motoras
en las carreteras, autopistas y vias pliblicas de Puerto Rico.

Capacidad para comunicarse oralmente y por escrito en espafiol ¢ inglés con daridad y
correccicn.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6} meses realizando funciones de ka plaza.

En virtud de |2 autoridad que nos confiere & Articulo 6.2 de la bey NGm. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio
Piblico, se aprueba la precedente dase que formard parte del Flan de Clasificacion de

Puestos para € Servidio de Carrera para la dase de Coordinador(a) para la Seguridad en
el Transito de! Motogidlista, a partir de} 2 de julio de 2007.

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

Wigued d3dracd

MiglebA. Idrach Zayas 2% X #F 0sé A. Ortiz
Dirackor Auxiliar de Administracion Director Eiédtivo
Comisidn para la Seguridad Comislo la Seguridad
en el Transito en el Transito

Rev. 29108
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COORDINADOR (A) PARALA /i
SEGURIDAD EN EL TRANSITO I -~ A :
-.\‘\'a\,-

'\

NATURALEZA DEL TRABAJO

~ Trabajo de oficina y de campo que consiste en la planificacién, coordinacidn
y desarrolio de diferentes actividades para promover la seguridad en el transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{la) empleado(a} realiza trabalo de moderada complejidad v
responsabilidad en la planificacién, coordinacion y desarrollo de las diferentes
actividades dirigidas a promover la seguridad en el trinsito. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) funcionatio{a) de mayor jerarauia, quien ke imparte
insttucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iiciativa y ctiterio
propio en ¢f desempefio de sius funciones. Su trabajo se revisa mediante informes,
reuniones con su sapervisor{a} y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y brinda orientaciones educativas a la ciudadania sobre
seguridad en el trinsito en general y sobre el programa que tiene asignado.

Participa en exhibiciones sobre seguridad en el transito en general en Centros
comerciales, agencias de gobierno, empresas privadas y otros y coordina charlas en
escuelas pdblicas y privadas.

Planifica, cmrd‘ma y brinda adiestramientos e inspecciona el uso del asiento
protector y cInturdn de seguridad.

Prepara y brinda presentaciones sobre la seguridad del peaton, ciclista,
usuaric de autobuses, segiin solicitado.

Prepara el material educativo que se distribuye en los adiestramientos y en
las orientaciones educativas def programa que tiene asignado.

Coordina y supervisa el programa de asiento protector con el Cuerpo de
Romberos de Puerto Rico. :

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Prepara y desarrolia el plan detallado ¢l cual consta de una propuesta
mediante lz cual justifica a Ta agencia federal correspondiente la otorgacion de
fondos para llevar a cabo el programa que tiene a sy Cargo.

Rinde informes trimestrales donde justifica el uso que se le dio, por los
pasados tres meses, a los fondos asignados al programa que tiene a s cargo.

Funge como instructor{a) certificado{a) de asiento protector ¥ como tal
adiestra a candidatos{as} del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico para ser
certificados como Técnicos en Asiento Protector por la National Highway Traffic
Safety Administration.

Coordina v da seguimiento a las entidades participantes de los programas de
seguridad en e transito que subvenciona Ja Comisién y gue estin relacionados con
¢l programa de seguiidad que tiene a su cargo.

Coordina, cada dos meses, con el Cuerpo de Bomberos Ia inspeccion del
asiento protector en distintas partes a traves de toda la isla. :

Prepara informes de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente de la ley quoe crea la Comisién para la Seguridad en el
Trinsito v la reglamentacion federal gue impacta a bsta.

" Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Comision.

Conocimiento de Ias leyes y reglamentos de trinsito y de jas medidas de
seguridad en el manejo de vehiculos de motor.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.
Conocimiento de los principios basicos de ensefianza.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
e5Crito.

Habilidad para redactar informes.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
los(as) comparieros({as} de trabajo y pablico en general.

Haber participado en adiestramientos de “Life Savers” (Seguridad en el
Transito).

Habilidad para establecer y mantener ef control de grupos.
Habilidad para la redaccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos a nivel universitario de una institucion
acreditada y un {1) aiio de ekperiencia en trabajos que requieran contacto directo
con e] pablico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (&) meses.

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

En Guaynabo, Puerto Rico a (&Y 2 § 0%

a orres Evan Gonxaler Baker
Administradora Interina Director Ejecutive
Oficina Central de Asesoramiento Labotal Comisién para la Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en e] Translto
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COORDINADOR (A) PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consisie enia pianificacion,
coordinacién y desarrolio de diferentes aciividades para promover 1 seguridad
en el trans#to,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ek{la} empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabifidad en la
pianificacién, coordinacion y desarrollo de diferentes actividades dirigidas a
promover la seguridad en ol fransito. Trabaja bajo la supervisian general de
un{a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generaies
para realizar su trabajo. Ejerce iniciativa y criterio propio ern el desemperfio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con su
supervisor{a) y por los Jogros obienidos.

FJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece sugerencias sobre el disefio de las campafas de orientacion del
programa sobre seguridad en el transito que tiene a su cargo.

Da seguirmiento al desarrollo del programa a su ¢arge en las agencias o
aritidades participantes.

Disefia y lleva a cabo adiestramientos scbre ! programa que tiene a su
cargo.

Redacta informes en espafol € ingies sobre la problematica del programa
que tiene a su cargo.

Coordina a nive! estatai todos ios adiestramientos para los cuerpos de la
policia municipal que participan de ios programas subvencionados por la
Comision a los fines de que éstos sean adiestrados en el uso y manejo de los
instrumentos o equipo utilizado para medir alcohol y velocidad en las carreteras.

Coordina con la policia estatal y diferentes cuerpos de la policia municipal
las campafias y movilizaciones sobre cinturdn de seguridad, alcohol y reduccidn
de fatalidades.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EE. TRANSITO 1
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funge come coordinador de los programas comunitarios establecidos en
diferentes municipios los cuales se encargan de llevar el mensaje sobre
seguridad en of transito y sirven de apoyo en todas las campaiias a rivel
nacional.

Prepara el plan delallado del prograrma a su cargo para ser mncluido en et
plan de trabajc anual de la Comisidn.

Angliza y redacta en inglés e! Plan Anual (HSF) y la evaluacion anual de
éste para s! gobierno federal.

Recopila y analiza datos estadisticos para la preparacion de informes
relacionados con su actividad de trabajo.

Participa de adiestramientos en el exterior sobre seguridad en ei transito.
Prepara informes sobre la labor reafizada.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley que crea la Comision para la Seguridad en el
Transito v la reglamentacién federal que impacta a ésta.

Conacimiento de ia organizacion y funcicnamiento de la Comision.

Conocimiento de las teyes v reglamentos de transito y de las medidas de
seguridad en el mansjo de vehiculos de motor.

Coneccimiento de los idiomas esparfiol e inglés.
Conocimiento de los principios basicos de ensefianza.

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

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
los{as) comparieros(as) de frabajo y piblico en general.

Haber participado en adiestramientas de "Life Savers” (Seguridad en el
Transito).

Habilidad para establecer y mantener el control de grupos.

Habifidad para la redaccion.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITD 2




5611

PERIODO PROBATORIO

Seis {6} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia 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 formari parie del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Comisidn para la
Seguridad en f Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a #iY 2 & 2%

e

Administradora Interina Tve
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comisidn para la Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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COMPRADOR(A) OFICIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en [a compra de suministros,
equipo vy materiales siguiendo [os procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en [as
compras de suministros, eqetipo ¥ materiales en la Comision para la Seguridad en el
Trinsito. Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionario{a} de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Fjerce iniclativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con los reglamentos,
procedimientos y normas establecidas. Su trabajo se revisa periddicamente por su
supervisor(a) medlante informes que somete y reuniones para varificar su
conformidad con las leyes, normas y procedimientos aplicables a la actividad de
compias.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tramita requisiciones de compra de equipo, matetiales y suministros.
Investiza diferentes fuentes de suministro y prepara lista de vendedores.
Hace computos para determinar los costos de las drdenes de compra.

Prepara ordenes de equipo, solicitudes y obligacién de imprenta y las envia a
Ia Administracion de Serviclos Generales para su autotizacion.

Prepara especificaciones para [a compra de equipo y ofros articulos.

 Solicita cotizaciones a diferentes suplidores para la compra de equipos,
materiafes y suministros y selecciona los licitadores mas bajos.

Verifica facturas de ordenes de compra y fas envia af{a la) Director(a)
Ejecutivo(a) para su certificacion y autorizacion de pago.

Mantiene actualizado el archive donde se guardan los documentos
refacionados con compras.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Rinde informes de 1a labor realizada.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e R O My A e T ————————

Conocimiento de fas normas, regiamentos y procedimientos que regulan la
compra de suministros, materiales y equipo en el gobierno.

Conocimiento de los procedimientos y pricticas de compra.

Conocintiento de los procedimientos y pricticas modernas del trabajo de
oficina.

Conocimiento de fas casas suplidoras de articulos y suministros.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos sencillos, con rapidez y
exactitud.

Hablfidad para comunicarse verbaimente y por escrito, con precision ¥
claridad.

Habilidad para preparar especificaciones de compra.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros de trabajo y piiblico en meneral.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Dos(2} afos de experiencia en
trabajo refacionado con [a compra de suministros, equipo o materiales.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6} meses,

En virtud de 1a autoridad que nos confiere a Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva qie formarj parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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En Guaynabo, Puerto Rico a wfly 2 & Pl

%aéei @ Torres:

Administradora Interina Director Ejecuiive
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para fa Seguridad -
y de Administracion de Recursos Humanos en ef Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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CONSER]JE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza de oficinas,
mobiliario, equipo y dreas verdes en fa Comisidn para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) realiza trabajo rutinario relacionado con la limpieza de
oficinas, mobiliario, equipo y areas verdes. Trabaja bajo la supervision directa de
un{a) superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones especificas de la [abor a
realizar.  Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a su terminacién, medlante inspecciones oculares,
para determinar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos de [as oficinas.
Limpia fos bafios de las facilidades a su cargo.

Limpia muebles y equipo de oficina en su drea de trabajo.
Vacia y limpia los canastos de basura.

Poda y mantiene las dreas verdes del Parque Educativo para fa Seguridad en
e] Transito.

Mueve equipo de oficina y materiales cuando es necesario.

Vela por la segmidad del equipo a su cargo y por el mantenimiento
preventivo del mismo.

Repone bombillas fundidas.

Hace requisiciones de materlales de limpieza.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO f
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Realiza las reconciliaciones bancarias.

Codifica las entradas de [as obfigaciones de fondos estatales para el sistema
de contabilidad.

Asiste al{a la) Director{a) Ejecutivo{a) y al Director{a} Auxiliar de
Administracién en Ia preparacion del presupuesto.

Trimestralmente prepara las planillas de contribucién sobre ingresos para e
Departamente de Hacienda; planillas trimestrales del Seguro Social para 1RS;
planillas trimestrales del Departamento del Trabajo y Recursos Humanas.

Trimestralmente prepara los computos vy toda la documentacion fiscal
necesarfa para el pago de la prima para fa Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado.

Prepara, registra y completa toda la documentacion fiscal necesaria para
todos los pagos correspondientes a las deducciones de los{as) empleados{as) en
némina tales como pago a planes médicos, pagos a Cooperativas, a la Asociacion
de Emipleados, Retiro, entre otros.

Prepara los formularios de retencion de contribucidn sobre ingresos de
los{as) empleados{as).

Lleva registro individual y hace entradas al sistema de computadoras de
todos los gastos (desembolsos) que son sufragados con fondos estatales.

Hace entradas al sistema de contabilidad {MIP} ¥ mantiene el presupuesto
estatal de la agencia.

Cuadra los informes mensuales de gastos con la Administracion de
Compensacion por Accidentes Automovilisticos {(ACAA).

Prepara diferentes informes de su drea de trabajo.
Colabora en el cuadre def jornal de ingresos vy desembolsos.

Mantiene control de todos los contratos hechos en la agencia y cuadra los
mismos con los desemboisos emitidos a cada suplidor.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.
Conocimiento de ias medidas de seguridad a observar en su trabajo.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
comparieros, supervisores y piblico en generaf.

Destreza en el manejo y Uso de materiales vy equipo de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escﬁhir.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de Iz autoridad que nos confiere fa Secclon 4.2 de [a Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pitblico de Puetto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de [a Comisién para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del -

En Guaynabo, Puerto Rico a J#Y 2 G 2004

",N
el Soto Totres Evan Gnn

Administradora Interina Director Ejecutiver=
OMficina Central de Asesoramiento Labotal 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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CONTADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en la verificacion, registro y conciliacion de
las cuentas relacionadas con las operaciones fiscales de la Comisidn para la
Sepuridad en el Trnsito, asi como la administracién y supervisién del sistema de
contabilidad estatal y federal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{la)} empleado{a) realiza trabajo de considerable compiejidad y
responsabilidad que consiste en la verificacién, registro y conciliacién de las cuentas
relacionadas con las operaciones fiscales de [a Comisién para [a Seguridad en el
Trinsito, asf como la administracidn y supervisién del sistema de contabilidad
estatal y federal. Trabaja bajo la supervision general de un(a) supetior jerdrquico,
guien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto ¥y
especificas en situaciones especiales. Eferce imiciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde
" para verificar correccion y conformidad con las nonnas, controles y procedimientos
establecidos.

EIJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva e cicio completo de contabilidad de la Comision.
Administra y supervisa ef sistena completo de contabilidad estatal y federal.

Administra el programa MIP{Micro Information Product); supervisa todos
los registros de aquelios empleados que intervienen directamente con a entrada de
datos en el programa tales como: Auxiliar de Contabilidad, Comprador Oficial y
Secretarias.

Prepara, firma y envia todas las transferencias bancarias de ndmina.
Revisa y procesa todas las facturas tanto para la compra de bienes y servicios

como facturas de servicios profesionales para pago; reglstra y prepara toda
decumentacion fiscal necesaria para los pagos mediante fondos estatales y federales.

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

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y procedimienios de
la contabilidad gubernamental.

Conocimiento de las leyes v reglamentos que regulan los asuntos fiscales
subernamentales.

Habilidad para hacer computos matematicos complejos.
Habilidad para el anilisis e interpretacién de informacion de contabilidad.
Habilidad organizativa.

Habilidad para el manejo v utilizacién de gran variedad y volumen de
informacidn numérica.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafieros y piiblico en general.

Destreza en [a operacion de calculadoras y terminales de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachiilerato con concentracidn en Contabilidad de wna universidad
acreditada. Cinco(5) afios de experiencia en trabajos de contabilidad profesional.

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.

En virtud de {a autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de |3 Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos [a precedente dlase nueva que formari parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de b1 Comisidn para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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En Guaynabo, Puerto Rico a 347 2 ¢ 5%

Ma%ﬁé :orres:

Administradora Interina .
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad

y de Administracién de Recursos Humanos en el Trinsito
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COORDINADOR (A) OPERACIONAL
PARA ACTIVIDADES DE COMUNICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina v de campo gue consiste en coordinar fa logistica
pertinente para €l montaje de las actividades de divulgacion y promocién sobre
seguridad en of trinsito gue auspicia [a Comision para la Seguridad en el Trinsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada que consiste en coordinar y desarvollar fa logistica necesaria para el
montaje de las diferentes campaiias educativas o promocionales, conferencias ¥y
demis actividades que auspicia la Comisidn para llevar el mensaje de seguridad en
el transito a la ciudadania en general. Trabaja bajo la supervisién general de un{a)
superior jerirquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones especiales. Ejerce un
grado moderado de iniclativa y criterio proplo en el ejercicio de sus funciones. Su
trabajo se revisa durante, a su terminacién y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina todo lo correspondiente a los montajes operacionales de Jas
campaiias educativas o promocionales, conferencias y demds actividades de la
agencia; coordina ¢f montaje y desmontaje, ubicacion de equipo, materiales y
recursos humanos de cada actividad.

Realiza las gestiones oficiales para viabilizar la obtencion de los permisos ¥
seguros necesarios para flevar a cabo las actividades.

Recibe y distribuye €l material educativo.

Prepara informes escritos sobre las actividades y distribucion del material
educativo.

Prepara informes de distribucion de material educatlvo detallando [as
agencias o entidades que visitan la Oficina en busca del mismo.
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Forma parte del grupo creativo para todas las campatias sugiriendo ideas.

Hace las solicitudes de compras internas de todos los materiafes, equipos ©
necesidades gue tenga el drea para la cual presta servicios.

Asiste a las reuniones de las oficinas regionales para llevar a cabo las
coordinaciones de campaias y actividades que se van a realizar y distribuye el
matetfal educativo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento de Ja organizacion y funcionamiento de la Comision.

Conocimiento de los programas y campafias sobre seguridad en el trinsito
gue ausplcia la Comnision.

Conocimiento del material educativo correspondiente a cada programa y
campaiia educativa que patrocina [a Comision.

Conocimlento de los permisos necesarios para viabilizar |2 celebracion de las
actividades a su cargo ¥ de las agencias o entidades que los expiden.

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

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafietos y
ptiblico en general,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta {60) créditos a nivel universitario de una institucion
educativa acreditada. '

PERIODO PROBATORIO

Sels (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimeto
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal def Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos {a precedente clase nueva que formard parte del

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision para la
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 8¢ 2 & e

—

Director Ejecuiive
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comision para la Seguridad
y de Administracién de Recursos Humanos en el Transito
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision para ia Seguridad en €l Transito

Especificacion de Clase
COORDINADOR{A) INTERAGENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en la planificacidn, coordinacion
y desarrolio de diferentes actividades interagendal, inciuyerdo la parte operaciohal para
promover ta seguridad en el trénsito.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado{a) realiza frabajo complejo y de gran responsabilidad en la planificacion,
coordinacion y desarrolle de las diferentes actividades educativas y de orientacion,
dirigidas a promover la seguridad en &l trénsito. Trabaja bajo la supervisidn generai de
un{a) funcionario{a} de mayor jerarqula, quien le imparte instrucciones generales para
realizar su trabajo. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con su supervisor(d) y por los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Rezliza estudios sobre seguridad en &l transito, recopiia informaddn y datos estadisticos
y prepara informes relacionados a campanias de educacion y orientacion.

Da seguimiento al desarrolio e implantacion de actividades en las agencias o entidades
participantes.

Planifica, prepara, disefia v lieva a cabe adiestamientos y presentaciones sobre ios
diferentes programas de la Agencia.

Redacta informes en espanicl £ inglés sobre la problematica del programa que tiene a su
CArgo.

Coording, a nivel estatal, todos los adiestramientos para los cuerpos de la policta
municipal que participan de los programas subvencionadas por la Comisién a los fines
de gue éstos sean adiestrados en € uso y manejo de los instrumentos y equipos
ubilizados para prevenir chogues, teles como para medir alcoho! v velocidad.

Coordina € programa de Seguridad de la Agenda.

Participa en la redaccién def Plan Anual sobre Seguridad Vial (HSP) y del informe anuat
del programa a Su cargo, para someter al gobiemo federal.

Coordina con la paolicia estatal v diferentes Cuerpos de la policia municipal el desarrolio e
implantacion de actividades relacionadas con la seguridad en &l transito.




Prepara el material educatvo que se distribuye en los adiestramientos y en ias
orientaciones educativas.

Funge como coordinador de los programas estahlecidos en diferentes municipios los
cuales se encargan de llevar el mensaje sobre sequridad en el transito y sirven de apoyc
en todas las campanas a nivel nacional.

Hace las solidtudes de compra interna de todos los matesiales, equipos 0 necesidades
que tenga el &rea para la cual presta SErViCIns.

Recopita y analiza datos estadisticos para la preparacién de informes relacionados con
su actividad de trabajo.

Participa de adiestramientos en €l exterior sobre seguridad en el transito.

Prepara informes sobre ia tabor realizada.

Coording todo lo carrespondiente a los montajes operacionales de las camparas
educativas o promoddnales, conferencias y demas actividades de la agencia; coordina et
montaje y desmontaje, ubicackin de equipo, materiales y recursos humanos de cada
actividad.

Recibe vy distribuye material educativo.

Prepara informes escritos sobre [as actividades v distribucidn de! material educativo.

Pregara informes de distribucidn de materiat educativo detallando las agerwias gue
visitan la Oficina en busca del mismo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conodimiento de 1a Ley que crea la Comisidn para 1a Sequridad en el Transito y la
reglamentacidn federal gue impacka a ésta.

Conoctmiento general sobre la organizacion y funciones de ja Comisidn.

Conodmiento de ias leyes y reglamentos de transito y de las medicdas de seguridad en
transito.

Conocimiente de los programas y campafias sobre seguridad en el trénsito que auspicia
1a Cormisian,.

Conocimiento del material educativo comrespondiente 2 cada programa y campana
aducativa que patrodne la Comision.

Canocimiento de los permisos necesarics para viabilizar i celebracidn de las actividades
a su cargo y de las agencias o entidades que lo expidan.

Habilidad para comunicarse y entender los idiomas espaficl e inglés, tanto verbalmente
come por escrito con caridad ¥ precision.
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Prepara [as listas de inventario y disposicion de documentos y las mantiene
actualizadas.

Mantiene un archivo permanente de los documentos a ser conservados y
dispone de los que descarta.

Organiza el almacén de los documentos inactivos y lleva un registro de los
que le solicitan y entregan.

Participa en adiestramientos para mantenerse al dia en todas las fases de
administracién de documentos.

Orienta a los{as) empleados(as) de la Comision sobre los procedimientos
relacionados con [a administracion de documentos,

Coordina la labor de preparar las listas de documentos especializados, el
alcance de é&stas y las listas de documentos confidenciales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  considerable de las normas, leyes, reglamentos y
procedimientos establecidos para la Adntinistracién de Documentos Priblicos.

Conocitientc  sobre los procedimientos de conservacion, archivo,
mantenimiento, localizacion y disposicion de documentos.

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la Comision para [a
Seguridad en el Trinsfto. )

Conocimiento sobre el uso de computadoras vy equipo general de oficina.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos relacionados a la administracién de documentos,

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para clasificar, organfrar, registrar y archivar documentos
correctamente,

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados con su
trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada y cuatro (4} afios de
experiencia eh funciones de administracidn de documentos publicos suptementados
por adiestramientos en el campo de la Administracion de Documentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccidn 4.2 de la Ley Namero
5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piiblico de Puerto Rico, aprobamos Ia precedente clase nueva que formard parte def
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicko de Carrera de la Comisidn para la
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 88 2 0 {8k

(a Noto Torres 3
Administradora Interina Director Ejecutivo

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comisién para la Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanos en €l Transito
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ADMINISTRADOR (A) DEL v E
PARQUE EDUCATIVO N
© PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO ° -

e

ﬂmmm DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar todas [as actividades que se desarrollan en el Parque Educativo
para la Seguridad en el Transito dirigidas a orientar a estudiantes de siete {7) a diez
{10) afios de edad sobre [as medidas de seguridad en o! trinsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad v responsabilidad que
consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas [as actividades que se
desarrollan en el Parque Educativo para fa Seguridad en ef Trinsito encaminadas a
orientar a estudiantes de siete (7) a diez {10) afios de edad sobre as medidas de
seguridad en el trinsito.  EHla) empleado(a) trabaja bajo 1a supervisidn
administrativa del(de la) Director{a) Auxifiar de Operaciones ; quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempeiio de sus finciones pero consulta a su supervisor{a} en todos
aquelios aspectos de su trabajo que puedan verse impactados por la politica piblica
pertinente. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor{a), por los
informes que somete v por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige v supervisa todas fas actividades que s¢ desarrolian
en el Parque Educativo para la Seguridad en el Transito,

Mantiene informado a su supervisor{a} de todos los aspectos administrativos
det Parque.

Supervisa y evalfia el trabajo que realizan [os(as) Instructores{as) de
Seguridad en el Trinsito, Encargado{a) def Taller def Equipo de Prictica Para [a
Seguridad en el Trinsito ¥ demis personal que Jabora en el Pargue.

Implanta y da seguimiento al cumplimiento de normas y procedimientos
establecidos para el Parque,
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Coordina en colaboracién con su secretaria{o), el calendario de visitas al
Parque,

Coordina ¥ supervisa el mantenimiento a la planta fisica del Parque y del
equipo utilizado en la fase prictica.

Somete 3 su supervisor(a) informes narrativos relativos a su Jabor en el
Parque, informes estadisticos y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios basicos de adminstracién y de
supervision.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de [a Comisién para la
Seguridad en el Transito.

Conocimiento considerable de Ia organizacién, funcionamiento y propésito
del Parque Educativo.

Habilidad para planificar, organizar y coordinar fas actividades a su cargo
dirigiéndolas al logro de los objetivos de la Agencia relacionados a su drea de
trabajo.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

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

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada y dos {2) afios de
experiencia en trabajos administrativos o de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses,
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En virtud de fa autoridad que nos confiere [a Seccion 4.2 de la Ley Namero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pliblico 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 Transito, a partir del

£n Guaynabo, Puerto Rico a &Y 2 § #83

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos en €] Transito
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo administrativo vy de oficina que conlleva la prestacidn de servicios
amxiliares de naturaleza variada siguiendo reglas y procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTOS DEL TRABAJO

El{a) empleado{a) realiza tareas de moderada complejidad y responsabilidad
refacionadas con la prestacion de servicios auxiliares de oficina, que consisten en [a
atencion de funcionarios{as) o ciudadanos(as) que vistan 1a Comision, mantener
registros variados o en {a tramitacion de documentos y formufarios de asuntos
administratives. Trabaja bajo la supervision general de um{a} superior jerirquico,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comuenes del puesto v
especificas en sitnaciones nuevas. Ejerce sus deberes con un grado moderado de
iniciativa y criteric propio, pero consulta con su supervisor{a) en siuaciones
especiales. Su trabajo se revisa a sef terminacidn vy mediante los informes que rinde
para determinar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe ¥ realiza llamadas telefonicas relacionadas con los servicios que presta
su drea de trabajo.

Atiende al pabtico que solicita material educativo ¢ Ihformacién relacionada
con su area de trabajo.

Mantiene un registio de actividades y fechas para [a celebracion de las
campafias educativas de la Comisién.

Mantiene el archivo de noticias de la Comision.

Prepara cartapacios con material educative relacionado cor los talleres ¢
seminarios gee organiza su area de trabajo.

Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.

Prepara requisiciones de equipo y material, especificaciones de compras
irbernas y solicitudes de reproduccion de su drea de trabajo.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Recibe, organiza y distribuye la propiedad gue se ufiliza en la Comision.
Actualiza directorios.

Redacta correspondencia sencilla ¢ informes requeridos en su drea de
trabajo.

Envia documentos © comunicactones a través del Telefax.
Fotocopia diversos documentos de uso comiin.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de [a organizacion y funcionamiento de 1a Comision.
Conocimiento de Jas practicas v procedimientos modernos de oficina.
Caonocimiento de las practicas modernas de archivo.

Habilidad para establecer y mantener records de trabajo.

Habilidad para establecer y mantetier relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y pliblico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
Habhilidad para recibir y transmitir mensajes con clarldad y precision.
Destreza en el manejo de equipo de “Telefax”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos(2) afios de experiencia en
trabajos oficinescos.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6} meses.

tn virtud de la aumndad que nos confiere 1a Seccidn 4.2 de la Ley Ndmero
5 de 14 de ocubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Plblico de Puerto Rice, aprobamos la precedente clase nueva gue formara parte del
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de {a Comisién para la
Seguridad en el Transito, a partir del

£n Guaynabo, Puerto Ricoa W 2 0 piili)

Mabel Soto Torres
Administradora Interina ;
Oficina Central de Asesoramiento Laboral - Comisidn para la Seguridad
y de Administracion de Recursos Humanaos en el Transito
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AUXILIAR EN SISTEMAS
DE OFICINA

NATIRALEZA DEL TRABAJO

. Trabajo oficinesco que consiste en 1a transcripcién de diferentes documentos
y el trimite de [os mismos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado{a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en 1a transcripcidn a maquiniila o mediante [os sistemas de informacion
computadorizados de una variedad de documentos y el trdmite de los mismos.
Trabaja bajo la supervisidn directa de un{a) superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones detalladas sobre las tareas a realizar las cuales van generalizindose
conforme adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa ¥ criterio propio en &
desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa en un principio al final de cada
tarea para cotejar correccion, exactitud, rapidez y conformidad con [as
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Pasa a maquinilla 0 computadora cartas, memorandos, informes, gastos de
viaje, presentaciones de pautas, formularios y otros documentos relacionados con
su drea de trabajo.

Clasifica, registra y archiva correspondencia y documentos de oficina.

Prepara requisiciones de compra.

{ontesta el teléfono, toma mensajes, realiza llamadas intemas y extermas que
le son requeridas y lleva un registro de las mismas.

Asiste a reuniones y prepara minutas de Jas mismas.

Lleva un calendario de las actividades a ser desarrolladas en su drea de
trabajo e informa sobre las mismas.

Mantiene archivo de noticias.
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Frivia cartas de invitacion a actividades.
Realiza Namadas de seguimiento y confirmacion de charias educativas.
Prepara cartapacios con material educativo para ser distribuidos.
Envia documentos por “Telefax”.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

AN e N Ay N N e e  — — —————

Conocimiento de las técnicas y practicas de la mecanografia o programas
para compadoras.

Conocimiento de Jas técnicas vy pricticas modemas de oficina.
Conocimiento del uso y funcionamiento de la maquinilla, 0 computadora.
Conocimiento de los sistemas de archivo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Hablfidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaje con sus
compafieros y piblico en general. '

Destreza en el uso de maquinilla o computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente que inclisya o
esté suplementada por un curso en mecanografia o en procesamiento de sistemas
de informacion computadorizados.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nrimero
5 de 14 de octubre de 1975, segin emmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién para la
Seguridad en el Transito, a partir del
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En Guaynabo, Puerto Rico a Wi{ 2 0 Tk

Mabel Soto Torres

Administradora Intetina s
Oficina Central de Asesoramiento Laboral CDI‘I'IISI(H‘! para fa Segundad
y de Administracidn de Recursos Humanos en el Transito
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de oficina que consiste en preintervenir cuentas y
documentas relacionados con transacciones fiscales de la Comisién para la
Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{la) empleado(a) realiza funciones de complejidad v responsabilidad
moderada que cousisten en [a fiscalizacion, control y preintervencion de cuentas ¥y
documentos relacionados con transacciones fiscales que impactan principalmente a
los proyectos externos sobre seguridad en el trinsito subvencionados con fondos
federales. Trabaja bajo la supervision de un{a) empleado(a) de mayor jerarquia,
quien fe imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniclativa y criterio proplo en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa al
finafizar e} mismo para verificar conformidad con las feyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene las peticiones de fondos federales de los proyectos externos y
verifica que todos fos cambios al plan detallado {fondos aprobadaos) coincida con lo
asignado.

Verifica fas evidencias que someten las agencias o municiplios sobre los gastos
incurtidos en los proyectos o programas que tienen asignados utilizando e sisterna
de contabilidad MIP{Micro Infornnation Product), ingresande la data a éste
mediante codigos.

Revisa que los fondos solicitados sean sustentados por los documentos
requeridos.

Prepara las solicitudes de pago y Ordenes de pago federales.
Preinterviene las reclamaciones de gastos de viaje de los{as) empleados(as)

de Ja-Comision a los fines de verificar que lo que éstos reclamen es lo corvecto en
términos de la dieta y millaje recorrido.
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Realiza trabajo administrativo relacionado con la propiedad adquirida por la
Comision con fondos estatales y federales.

Realiza coOmputos matematicos.

Entra en el terrinal de computadoras informacion relacionada con las
funciones que realiza.

Redacia comunicaciones de ruiina e informes sobre [abor realizada y otros
que Je sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre [as pricticas y procedimientos relacionados con fa
contabilidad de gobiermno.

Conocimienio de la legislacion y reglamentacién aplicable a la peticidn de
fondos federales.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar cilcwlos matemdticos con exactitud, precision y
rapidez.

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

Destreza en el manejo de calculadoras.

Destreza de [a operacion de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERJENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior ¢ su eguivalente, que incluya o esté
suplementada por un curso de teneduria de libros o tres{3) créditos universitarios
en contabilidad. Dos(2) afios de experiencia realizando funciones auxiliares en ef
campo de la contabiiidad.
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- Realiza investigaciones especiales como resultado de sus intervenciones
relacionadas con irregutaridades cometidas en el manejo de 'a propiedad y
fondos piblicos.

Conocimientos, habilidades y destrazas minimas
- Conoccimiente de {a contabilidad especialmente en lo que se refiere a los

principios y tocnicas de auditorias gubernamentates.

- Conocimiento de contabilidad gubernamental, ciclo de contabilidad, auditoria e
infervencion de cuentas.

- Conocimiento de los principios téchicos v praciicas modernas de |z intervencian
de aperaciones fiscales.

- Conocimiento de la legislacion y reglamentacion federal y estatal aplicables a los
fondos de los programas que son administrados por el gobiemo de Puerio Rico.

- Conocimiento de la estructura organizacional del gobiemo con énfasis en la
Comisién para la Segunidad en el Transito.

~ Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales a los fines de
verificar su propiedad, correccidn y operacionalidad.

- Habilidad para analizar e intervenir documentos fiscales.

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos,

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para desarroilar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y otros
megcanismes o controles fiscales y de contabilidad.

- Habilidad para recopilar, organizar datos, analizarlos y para presentarlos
siguiendo las instrucciones correspondientes.

- Destreza en el uso y manejo de maguinas calculadoras y computadoras.
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Preparacidn académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada con veinticin (21) créditos en contabilidad, incluyendo tres {(3) créditos en
auditoria o intervencion de cuentas. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de
auditoria.

Periodo probatorio

Seis (8) meses.

En wirtud de fa autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puero Rico, aprobamos ia
presente clase, Ia cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Comision para la Seguridad en el Transito, a partirdel 5
de febrero de 2010.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 2010,

Miguel A. Santini Padilfa
Director Ejecutivo
Comision Seg. en el Transito Comisién Seguridad en ef Transito
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina que conlleva la prestacion de servicios
auxiliares de naturaleza variada siguiendo regias v procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTOS DEL TRABAJO

El(a) empleado(a} realiza txeas de moderada complejidad vy
responsabilidad relacionadas con la prestacion de servicios auxiliares de oficina,
que consisten en ia atencién de funcionarios(as) ¢ ciudadanos{as) que vistan |a
Comision, mantener registros variados o en la framitacidn de documentos y
formularios de asuntos administrativos. Trabaja bajo 12 supervision general de
un{a) superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situacionss nuevas. Ejerce sus
deberes con un grado moderado de iniciativa y criterio propio, pero consulta con
su supervisor{a) en situaciones especiales. Su trabajo se revisa a su
terminacitn y mediante los informes gue rinde para determinar su correccion y
aexactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y realiza lamadas telefdnicas relacicnadas con los servicios que
presta su area de trabajo.

Mantiene el archivo de noticias de la Comisién.

Transcribe !as soliciiudes de pago, comprobantes de pago, fackras,
ordenes de compra, soficitudes de compra interna, contralos y atros documentos
fiscales de pago de los supiidores, programas extemos y mantiene copia de
&stas en Jos archivos del drea de contabilidad.

Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.

Prepara requisiciones de equipo y material, aspecificaciones de compras
internas y solicitudes de reproduccion de su area de trabajo.

Prepara las hojas de envid a la ACAA de todo lo relacionada &
comprobantes de remesa, transferencias de crédito v tode documento fiscal y
mantiene copia en los archivos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Recopila firmas que conllevan los documentos fiscales concemientes al
pago de factiras y otros.

Recibe y realiza llamadas telefonicas relacionadas con los servicios que
presia el area.

Entrar datos que relacionadas a las solicitudes de pago entrados en el
area de MIP.

Cuadra & resumen de solicitudes de pagos enirados en el programa MIP.
Llevar control de fibreta de pago de supiidores y empleados.

Recibe, organiza y distribuye la propiedad que se utiliza en la Comision.
Actualiza directorios.

Redacta corespondencia sencilla e infarmes requeridos en su area de

trabajc.

Evwia documentos o comunicaciones a través del Telefax.
Fotocopia diversos documentos de uso comun.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de la organizacion y funcicnamiento de la Comision.
Conocimienta de las practicas y procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento de las practicas modernas de archivo.

Conocimientos de las fécnicas y practicas de ia mecanografia o©
programas para computadoras.

Conocimiernto de creacion y control de archivo.
Habifidad para establecer y mantener récord de trabajo.

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

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para preparar informes.

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

Graduacion de escuela superior acreditada. Suplemento por Cursos
adicionales yfo mecanografia yfo sistemas computarizados. Tres (3} afios de
experiencia en trabajos oficinescos.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) moses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6.2 de fa Ley NGm.
184 de 3 de agostc de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos
Humanos del Servicio Publico, se aprusba la modificacion al Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera para la Clase de Auxilar
Administrativo, a partir del 5 de febrero de 201G6.

En San Juan, Puerio Rico a 5 de febrero de 2010

-
f
f_.eﬁﬂni{E. Tarres Rodriguez Miguet A. Santini Padilla
/, Sub-Director Ejecutive Director Ejecittivo

]
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ADMINISTRADOR (A) DEL
PARQUE EDUCATIVO
PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

NATURALEZA DEL TRABASQ

Trabajo profesionat y administrativo que consiste an planificar, coordinar,
dirigir y supervisar todas las aclividades que se desarrollan en et Pargue
Educativo para la Seguridad en el Transito dirigidas a orientar a estudiantes de
sicte (7} a diez (10) afios de edad sobre las medidas de seguridad en el transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleadola) realiza trabajo do complejidad y responsabilidad que
consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades gue se
desarrollan en el Parque Fducative para iz Seguridad en el Transic
encaminadas & orientar & estudianies de siete (7} a diez (10) afios de edad
sobre las medidas de seguridad en el irdnsito. Ei(fa) empleado(a) trabaia bajo Ia
supervision administrativa del(de ia) Director(z) Auwdliar de Operaciones , quien
ta imparte instrucciones generales sobre la labor & realizar. Ejerce iniciafiva y
criteric propio en el desempefio de sus funciones pero consulta a su
supervisor{a} en todos aguellos aspectos de su trabaje que puedan verse
impactados por ta politica pdbiica pertinente. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor(a}, por los informes gue somete y por los resuliados
obtenidos.

FJEMPLOS DE TRABAIO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades que se
desarrallan en el Pargue Educativo para la Seguridad en el Trénsito.

Mantiene informade & su supsrvisor(s) de todos los aspectos
administrativos del Parque.

Supervisa y evsida el trabajo que realizan los{as) Instructores{as) de
Seguridad en el Transito, Encargado(a) del Taller del Equipo de Practica Parala
Seguridad en el Transito y demas personal que labora €n el Parque.

implanta y da seguimiento al cumplimiento de normas y procedimientos

establecidos para e Parque.
Coordina en colaboracidn con su secretaria(o), el catendario de visitas at

Parque.

Coordina y supervisa el mantenimiento a la planta fisica del Parque y del
equipo ufilizado en la fase practica.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EE TRANSITO 1




5311

Somete a su supervisor{a} informes narrativos relativos a su labor en el
Pargue, informes estadisficos y otros que le sean reguertdos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocirmiento considerable de los principios basicos de administracion y
de supervision.

Conocimienio de ia organizacion y funcionamiento de ka Comisitn para la
Seguridad en el Transio.

Canocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y propasito
del Parque Educativo.

Habilidad para planificar, organizar y coordinar las actividades a su Cargo
dirigiéndoias at logro de los objetivos de la Agencia relacionados a su &rea de
trabajo.

Habilidad para supservisar personal.
Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por
esorifo. :

Habilidad para mantener relaciones efsctivas de trabaio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada y seis (6) meses de
experiencia en trabajos administrativos yio relacionados con ja ensefianza de
nifias a nivel elemental. Capacidad para comunicarse oralmente y por escrito en
ingies y espanol con claridad y correccion para € manejo de discusion en
GrUPos.

PERIODO PROBATORIC

Qcho (8) mases.

En virlud a la autoridad que nos confiere el Articulo 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos
Humenos del Servicio Pablico, se aprueba Ia modificacién al plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Camera para la clase de
Administrador del Parque PESET, a parlir del 1 de julio de 2003.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN Ei. TRANSITO 2
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[t

José A. Delgado Ortiz

Director Ejecutivo

Gomision para la Seguridad en el
Transito
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones refacionadas con la
conservacion y disposicion de documentos en la Comision para la Seguridad en el
Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado{a) realiza tabajo de moderada complefidad ¥
responsabilidad administrando y desarrollando los procedimientos de conservacion
y disposicion de los documentos piblicos de 2 Comisién para la Seguridad en el
Transito, conforme al Reglamento del Programa de Disposicién de Documentos,
Niim. 15 del 21 de julio de 1979, emitido por la Administracion de Servicios
Generales, en virtud de la Ley Nam. 5 del 8 de diclembre de 1955, segin
entnendada, ley que establece el Programa de Administracién de Documentos
Piblicos. Trabaja bajo fa supervision general de un{a) funcionario(a} de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto v especificas en sitwaciones nuevas o imprevistas, Ejerce inlciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones
con el{la} supervisor(a), por los informes que somete y por la evaluacion de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Implanta y cumple con las leyes, normas, procedimientos y reglamentos
establecidos para fa conservacién y disposicién de documentos priblicos.

Coordina con la Administracion de Servicios Generales el funcionamiento
del Programa de Disposicion de Documentos de [a Comision.

Es of custodio inmediato de toda la documentacion de Ia agencia y como tal
es responsable de la conservacién, mantenimiento, focalizacion v disposicidn de fa
misma.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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ADMINISTRADOR(A) EN
SISTEMAS DE OFICINA Il

NATURALEZA DEL TRABAJID

Trabajo subprofesional que consiste en colaborar en la coordinacion, direccion v
supervision de las tareas oficinescas o servicios auxliares que se Hevan a cabo en un
drea de trabajo o en la realizacion de tareas administrativas relacionadas con
actividades operacionales en la Comisitn para fa Seguridad en el Transito, Produce
documentos haclendo uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir y i
tomna y trascripcidn de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(fa) empleado(a) realiza trabajo de complejidad v responsabitidad asistiendo
en la coordinacion, direccidn v supervision de las actividades oficinescas o servicios
auxiiares que se llevan a cabo en un area de trabajo o en la realizacion de tareas
adminisirativas relacionadas con actividades operacionales de la Comision. Ademés,
tama y transcribe dictados o minutas.

Trabaja bajo ta supervision general de un(a) superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales para realizar su trabajo. Desempeiia sus labores con iniciativa
y criterio propic. Su traha;ﬂ se revisa mediante reuniones de supervision y por os
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA.IO

Colabora con el{la) Director{a) de su area de trabaje en Ia mrthacmn
direccién y supervision de las actividades oficinescas o servicios auxiares que realiza
el personal.

Participa en la implantacién de reglamentos, normas, procedimientos y sistemas
gfectivos de trabajo relacionados a su érea de trabajo.

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

Prepara informes periédicos para su superior sobre la labor realizada e informes
gspeciales.

Prodisce en sistemas computadorizados o maquina de escribir, cartas, contratos,
memorandos, formularios, frabajos extensos y complejos tales como: propuestas,
tablas de estadisiicas, informes y ofros.

Toma y franscribe dictados y minutas mediante ef uso de signos taguigréficos o
asoritura rapida.

Mantiene al dia y da seguimiento al cafendario de actividadas y fechias limites de
!os trabajus enmmendades a su superwsor(a} mmedlatn{a]

CORNASION PARA LA SECIIRIDADN EN FI. TRANSITO 1
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Coordina las citas v reuniones de suU supervisor(a).
Recibe, clasifica y distribuye {a comrespondencia.
Atiende funcionarios{as) o0 personas citadas por su supervisor(a).

Lleva i conirol de los proyectos de la Camara y del Senado y transcribe ios
memorandos explicativos y/o los comentarios para ser enviados a2 la legislafura.

Transcribe tas minutas de las reunicnes de la Junta de Birecleres de ja
Comision.

Lieva el conirc! de las horas establecidas en los contratos.

Entra ai sistema de contabilidad MIP los cheques de la cuenta operacional de la
Agencia.

Prepara requisiciones de los materiaies que se utilizan en la oficina,

Es responsable por la organizacion y control de los archivos de su Area de
trabajo.

Controla af almacén de materiales, boletos de peaje v llaves de las oficinas de
los(as) empleados(as).

Tramita ios endosos de Ia péliza de responsabilidad piblica.

Atiende vy refiere las llamadas ielefonicas donde comesponda v lleva récord de
las llamadas teiefdnicas de larga distancia.

Lleva record de asistencia de los{as) empleados{as) de su oficina y prepara los
informes correspondientes.

Oa seguimiento a casos que te son referidos para canalizarios y agilizarlos.
CONOMICIMENTOS, HABILIDADRES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento de ios principios y practicas modemas de oficina,
Conocimienta de los principios basicos de administracidn.

Conocimiento de la organizacion y funcicnamiento de la Comisién para la
Seguridad en el Transito.

Conocimiente de regiamentos y aplicaciones a ia CST.
Conocimiento del usc de los sistemas de informacion computadorizados o de
maquinas de escribir.

COMISTON PARA LA SECIHTRIDAN EX B TRANSITN . P
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Conccimiento de las técnicas y métodos modernos de taguigrafia o escritura
rapida.

Conocimiento de las técnicas y préclicas modernas de oficina y sisternas de
archivo. .

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar distintas actividades
dirigidas al logro de los objetivos de la Agencia relacionados a su drea de trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa,
Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habihdad para establecer y mantener relacionss efectivas de trabajo.

Habiiidad para establecer planes de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (80} créditos universitarios de una institucion educativa
acreditada gue incluya o esté suplementada por un curso en mecanografia o sistemas
de informacién computadorizado y un curse en taguigrafia o escritura répida. Cinco {5)
aflios de experiencia en trabajos administrativos y/o secretarial relacionado con la
administracion 0 coordinacion de los sistemas de oficina, uno {1) de estos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a ias que realiza un Administrador{a) en Sisternas
de Oficina en el Servicic de Carrera en la Comisidn para ia Seguridad en el Transito.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4} meses.

En virtud de Ja autoridad que nos confiere e} Articulo 6.2 de la Ley NGm. 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para |a Administracién de los Recursos Humanos del Servicio
Pablico, se aprueba la precedente clase que formara parie del Plan de Clasificacion de
Puestos para e Servicio de Carrera para !a clase de Admiristrador{a} en Sistemas de
Chicina 1, a partir del 5 de febrero de 210,

E?,Sian Juar, Puerto Rico a 5 de febrero de 2010.

s [

- A —

ﬁc@ E. Torres Rodriguez Migdal A. Santini Padilla
Subdifector Ejecutivo Director Ejecutivo
Comizidn para la Seguridad Comision para 1a Seguridad

en e} franstio en el Transito
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ADMINISTRADOR(A) EN 1'%/
SISTEMAS DE OFICINA ¥ /

NATURALEZA DEL TRABAJO Y

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en [a administracién y
coordinacion de los sisternas de oficing, asi como {a produccion de documentos
haciendo uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir y [a toma y
transcripcion de dictados en [a Comision para [a Seguridad en el Trinsito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la} empleado{a} realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
actuando como Secretaria{o) del Director{a} Awxliar de Administracion, o
Director(a) Auxiliar de Operaciones., FEl trabajo conlleva 1a ejecucidn de labores
administrativas ¥ [a coordinacion de los sistemas de oficina. Ademis, toma v
transcribe dictados o minutas.  Trabaja bajo Ia supervision general de su
supervisor{a) quien le imparte instrucciones generales para realizar sus labores.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa al finalizar el mistmo para determinar correccion y exactitud vy a través de los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados ¢ mdquina de escribir, cartas,
contratos, memorandos, formularios, trabajos extensos y complejos tales como:
propuestas, tablas de estadfsticas, informes y otros.

Toma y transcribe dictados y minutas mediante ¢ uso de signos taquigraficos
¢ escritura rapida.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales,

Mantiene al dia y da seguimiento al calendario de actividades v fechas [mites
de los trabajos encomendados aJ(a [a) Director{a) de su drea de trabajo.

Coordina las citas ¥ reunjones de su supervisor{a).
Recibe, clasifica y distribuye [a correspondencia.

Atiende funcionarios{as) ¢ personas citadas por su supervisor(a).

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su oficina.

Es responsable por la organizacion y control de los archivos de su drea de
trabajo.

Se encarga de [os trimites refacionados al mantenimiento y reparacion del
servicio telefonico.

Controla el almacén de materiales, boletos de peaje y llaves de las oficinas
de los{as) empleados{as).

Tramita los endosos de la poliza de seguros de responsabilidad pablica.

Atiende y refiere las llamadas telefonicas donde corresponda y lleva records
de las lamadas telefdnicas de larga distancia.

Lieva record de asistencia de los{as) empleados{as) de st oficina y prepara
los informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de Jos sistemas de informacion computadorizados o
de maquinas de escribir,

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de taquigrafia o escritura
rapida.

Conocimiento de las técnicas v pricticas modernas de oficina vy sistemas de
archivo.

Conocimiento de la organizacion de la oflcina donde trabaja vy sus funciones.
Habilidad para tomar declsiones de indole administrativa.

Habilidad para tomar y transcribir dictados o minutas.

Habilidad para realizar su frabajo a base de instrucciones generales.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Destrezas en el uso de sistemas de informacién computadorizados o de
mdquina de escribir y del equipo general de oficina.

Destreza en la toma y transcripcion de minutas con rapidez y exactitud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela stuperior acreditada que incliya o esté suplementada
por un curso en mecanografia o sistemas de informacidon computadorizados y curso
en taquigrafia o escritura ripida. Cuairo (4) afos de experiencla en trabajo
secretarial relacionado con la administracion o coordinacion de los sistemas de
oficina, dos(2) de éstos en funciones de naturaleza y compiejidad similar a 1as que
realiza un Técnico en Sistemas de Oficina en el Servicio de Carrera de la Comision
para la Seguridad en el Transito.

PERIODO PROBATORIO

Seis {8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccion 4.2 de [a Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, sepiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que forrard parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de fa Comisién para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a sy 2 O 700§

éagel Sé Torres

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Comislén para ia Seguridad
y de Administracién de Recursos Hurnanos en el Trinsito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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ANALISTA DE DATOS DE ACCIDENTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trebaio de oficina y de campo que consiste en [a recopitacion,
codificacion v andlisis de ios datos obtenidos relacionades con los accidentes de
auto y su entrada en los sistemnas de informaciGn computadorizados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

£i(l2) empleado(z) reatiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el
andlisis de informacion sobre los accidentes fatales. Trabaja bajo la supervision
general de un(a) superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nucvas o
especiales.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajc se revisa a su terminacion, mediante observaciones y por los
infarmes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAID

Recopila informacién relacionada con los accidentes falales mediante
lamadas telefdnicas o visitas a la Division de Operaciones de Campo de ia
Policia de Puerto Rico, instituto de Ciencias Forenses, Departamento de Saiud y
Autoridad de Carreteras 0 mediante ef sistema compuiadorizado “DAVID".

Codifica ios informes recibidos de accidentes fatales en los formularios
provistos por ¢l Gobierno Federal y redacta comunicacion explicativa sobre
cualquier aspecto significativo relacionada can cada accidente que no pueda ses
codificado.

La infarmacion recopilada y analizada es transitada simultineamente al
Proyecto "FARS” del Gobierno Federal (Fatality Analysis Reporting System).

Recopiia datos sobre accidenties fataies y produce datos estadisticos ios
sugles son utilizados por ta Division de Planificacién para los estudios o informes
raqueridos por el Director Ejecutivo de la Comisién o el Gobierno Federal.

Recopila y tabuia datos estadisticos del movimiento diario de accidentes
haciendo uso del Programa Microsoft Excet.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN FL TRANSITO 1
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Redacta informes mensuales en ingiés de los accidentes fatales ocumidos
siguiendo fos procedimientos establecidos por el gobiemc federal y los transmite
mediarta ei sistema computadorizado.

Modifica y canceia informacién de fos sistemas con el fin de mantenerios
actualizados.

Reatiza busgueda de informacion previamente entrada al sisterna cuando
se le es requerido.

QOrienta y Asesora funcionarios de ia Comision y sus componenies
funcionarios Federales de fa Regién Il y otros organismos gubernamentales
sobre las fuentes de informacitn, aplicacion de técnicas y procedimientos para
realizar investigaciones y esludios, desarollar pianes de trabajes, hacer
proyecciones relacionadas con los accidentes de fansite v dificultades para
Hevar a cabo actvidades del mismo.

Prepara tablas, cuadros y graficas estadisticas Hustrativas para estudios y
Jos informes anuales de los accidenies fatales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Habilidad analistica

Habilidad para efeciuar calculos matematicos senciilos
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para redactar infformes en inglés y espadiol.

Habitidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
compafieros y piblico en generai.

Hakifidad para transmitir informacion obtenida de una forma clara, sencitla
¥ precisa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de universidad acreditada que incluya o este
suplementada por créditos en estadisticas yio matematicas y/o cinco (5) anos de
experiencia que inciuya el uso de informacién computarizada y analisis de datos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2




PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

£n virtud de la autoridad gue nos confiere e Articule 6.2 de la Ley Nurm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para |2 Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio Pablico, se apnieba la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera para la clase de
Analista de Datos de Accidentes, a pariir del 1 de agosto de 2009.

En San Juan, Puerto Rico al 1 de agosto de 2003.

f‘”ﬁ?ﬁéé}f" ;ﬁ; ff?&iffc/

7 Miguel A Santini Padilia Marii Diaz Rogaho
Director Ejecutivio Oficiat en Admirni ion
de Recursos Homanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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AUDITOR{A}

Naturaleza det Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de la auditoria que consiste en
examinar y evaluar la intervencién e investigacion de documentos fiscales y de las
distintas actividades administrativas y operaciones de la Comision para la Seguridad
en el Transito.

Aspectos distintivos del trabajo

Fi (ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad. Es responsable de llevar a cabo tareas de gran variedad, que
contleva realizar intervenciones de documentos fiscales, analisis de informes de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico y la investigacién de los procedimientos,
reglamentos y leyes aplicables en las distintas actividades administrativas y
operacionaies de la Agencia bajo la supervision del Auditor Principal, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criteric propio ene | desempefio
de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete a
su superior para verificar su conformidad con las nomas aplicables.

Ejemplos del trabajo

- Colabora con el Auditor Principal en las intervenciones sobre los métodos
operacionales en el campo fiscal y en la administacion de los recursos
humanos.

- Realiza examenes de la estructura organizacional y pofitica de la Agencia.

_  Realiza examenes de los procedimientos de pagos y recaudaciones efectuadas
por ios oficiales pagadores especiales y auxliares.

- Realiza intervenciones operacionales en las gestiones de compras efectuadas
en la Agencia.

. Practica inspecciones sobre los inventarios de la propiedad mueble e inmueble
de la Agencia.

- Vela por el cumplimiento de las recomendaciones Yy correcciones de
sefialamientos contenidos en los informes de intervencion de fa Oficina del
Contralor de Puerto Rico y rinde informes al respecto.




Area de Trabajo: OQPERACIONES
MONITORIA

.00 Brenda Lop

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION PARA LA SEGURIDAD £N EL TRANSITO

San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA

JEN

,FrL._r_.m

£Z ArCe Monltor de Provectos Menitor de Provectos £1,632 $2,027 39K 10
Federales | para Ta Segurldad en af
Trinslto |
038 Glorla Marla Loper Martines Monltor Proyectos Monftor de Provectos & 1,732 2,027 295 10
Federales | para la Seguridad en el T
Trnsito |
oo Juan R, Lépez Lasanta Monitor de Proyectos Manlter de Proyectos 1,939 2,128 18¢ 0
Federales | para [a Seguridad en ol
1 ‘Trinsite |
IR Fellcfta Chines Fabrichy Maonlter de Proyectos Monitor de Provectos 2,458 2674 214 12
Federales |l para 1a Seguridad en &)
Tringto l§

* Be tomd el speddo del Replstro de Paestos revisedo en enero de 2004, La sgenda debe reviar v enmendar 31 o2 necesardo.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San juan, Puerto Rico

Area de Trabajo:

OPERACIONES
PARQUE EDUCATIVO PARA LA SEGLIRIDAD EN EL TRANSITO

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA

03y Alelandro Gongdley Bocanegra Hecutivo u
040 Lus A, Rasado Negrdn Trabajador de - Encargado def Tatler de 1,441 1,548 167 3
Congervacién Equipu de Prictica def
Pargue Educathro para la
Segurldad an el Trinsto
020 Franclsco Serrang Serrang Conserfe Conserfe 1,498 1,642 144 1
042 Mirna Parris Herndndez Oflcinistz Mecandgrafo Técnlce en Skswamas de 1,225 1,574 350 &
: : Clcing
T-D8 Janet Casteldn Quifiones Instractar de Medidas de Instructor(a) para la 1,147 1,870 523 7
Seguridad en el Trinsitc | Seguridad en el Trinstto
027 Lannel! Vélez Sincher Instructor Seguddad en el Instructor(z) para la 1,446 1,854 158 7
Trénslto Sepuridad en el Trinsito
.T-37 Itis O, Pacli Méndez Instructor Seguridad en el Instructor(z) para la 1,502 1,745 153 7
! Trénsite Seguridad en ¢l Trinsito

* No s clasifiea of puesto toda vez que conlleva camblo de categpifz. Wer recomendaclanes.




Estado Libre Asociade de Puerto Rlco
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS .

SERVICIO DE CARRERA

Area de Trzhajo: ADMINISTRACION

03h Yacante Recepcionista - Recepelonlsta v $1,260 il 2
014 Mercedes Cordero Rosado Secretaria 111 Administrador{a) en 2,238 3339 101 9
Sistetnas de Oficina
QE0 Lydia Carrasquillo Castro Ofcial Administratho O fctal Adminlstrative 2,753 2,914 141 o
! .




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerto Rico

- LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES

e o b,

ik .;m_

1S
018 Vacante Coterle Conserje - $1,200 e
ﬁ 017 José A. Rosado Calderdn Conductor de Mensajero{a)- 1,601 1,724 123
Altomdvies Conductor(s) |
* Q5 Vacante % Administrader(a) de | 1,877 -
Documentos Poblicos
045 Vacante . Agente Compradar Comprader(a) Oficlal 1,576

*  Wusva creachin




Estado Libre Asociado de Puerto Rloo
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: ADMINISTRACION
CONTARILIDAD Y FINANZAS

021 Marfa Malavé Radriguez Contador Proyectos Ofclal de Contabliidad de | $2,106 £2,53%
_ Federales Programas Federales
034 Magha Gonziler Castro Contader Contador{a) 1,883 2,757 B4 14 |
a1 Franclses Lidpiz Torres Auxilar Flscal | Oficial de Mérminas 2,146 2,342 194 )
L g2 Pedra L. Coldn Torres Anxiliar Flscat [l Auxdliar de Coptabilidad 1,834 1,264 128 8




_ Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
$an Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS

ERIEK R I AL,
. ctal en Adminlstracién . 2,

WVacante Qf
de Recursos Humanos
015 Vanesa Oleda Martinez . Secretarla 1 Técnico en Sbtemas de | 1,506 1,447 141 &
Oficina

* Mueva creaclén



Estada Libre Aseciado de Puerto Rlco
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Pusito Rico
LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: RELACIONES PUBLICAS

1

2ELT

D44 Eaman A, Castrllién Berrlos Elecutive * e — —
T-034 Yomary |, Vergars Cna Recepcionlst: Auxiliar en Sfstemac de 1,437 1,548 i1 K]
. Cficing
023 Luls M. Rosado Rosado - | Técnico de Artes Griflcas Nustrador de Artes 1,690 1,798 108 &
¥ Eaquipe Audlovisuat Graflcas
a37 Julle Colén Garcia Onerador Equipe de Qperador{a) de Equlpa 1,667 1,824 _ 15¢ 4
[mprenta de [mprenta ]
52 “acante *# Oflelal de 2,364 - e 12
Comunicaclones ¥
Relaciones Plblicas
Q04 Vacante Agputilar Adminlstrathio Aupdliar Administrative 1,487 == 5
i i

* Na se elasiflcs toda ver oue conlisva camble de categonla, Wer recomendacioenes,
*+ Muewa creachin,
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ADMINISTRAGOR(A) EN
SISTEMAS DE OFICINA ]

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajp secretarial y administrativo que consiste en ja administracion y
coordinacion de ios sistemas de oficina, asf como |2 produccion de documentos
haciendo uso de sisternas computadorizados ¢ maguina de escribir v la toma y
franscripcion de dictados en la Comision para la Seguridad en el Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la} empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabiiidad actuando como Secretariac) dei Director(a) Y Oficial de Area.
El trabajo conlieva la ejecucion de labores administeativas y la coordinacion de
ios sistemas de oficine. Ademas, toma y transcriba dictados o minutas. Trabaja
bajo la supervision general de su supervisor(a) quien ie imparte instrucciones
generales para realizar sus labores. EFjerce iniciativa y criterio propic en el
desempefio de sus funciones. Su trabaje se revisa al finalizar ef mismc para
determinar comeccion y exactitud y a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados o maquina de espribir, carlas,
contratos, memorandos, formelarios, trabsjos extensos y complejos tales como:
propuestas, tabias de estadisticas, informes, préstamos, contratos y oiros.

Toma y franscribe diclados y minuias mediante el uso de signos
taquigraficos o escrittira rapida.

Redacta y contesta cumunicacimﬁes siguiendo instrucciones generales.

Revisa el trabajo realizado para assgurar su correccitn en érminos de
contenido, gramdtica, ortografia, puntuacion y aceniuacion en espafiol e inglés,
segun corresponda. Prepara, organiza y mantiene al dia expedientes, archivos,
récord y daios. Tramita documentos, realiza tareas administrativas de oficina y
da seguimiento al trabajo asignado.

Mantiene calendario de reuniones, citas fechas limiles de trabajos
encomendados por su supervisor{a), recibe, comesta o cangliza llamadas
telefdnicas y hace anotaciones, segln ses necesano. Coordina reuniones v
visitas con su supervisor inmediato.

Distribuye comumicacionss a i0s empieados y mantene regisiro de
recibos de las mismas. .

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Administra y supervisa el sistema completo del reloj ponchador (*Ponch

Technology”) en todas sus Fases: (edita, afade personal nueve, actualiza

norarios segan estipulados trabaja en conjunto con el Programa de Tiempo ¥

Asistencia: Informacién del empleado, horarios, cambios de oficing, imprirne
informes de Asistencias antes, después de editar ponches).

Recibe, clasifica y distribuye carrespondencia.
Prepara requisiciones de 10s materiales que se ulilizan en su oficina.

Es responsable por la organizacion y controt de fos archivos de su area
de trabajo.

Controla el aimacén de maieriales, boletos de peaje y llaves de ias
oficinas de los(as) empleados{as).

Tramita ios endosos de la péliza de segures de responsabilidad publica.

Atiende v refiere las liamadas telefonicas donde corresponda y fleva
record de las llamadas telefonicas de larga distancia.

Lleva record de asistencia de los(as) empleados(as) de su oficina y
prepara los informes correspondientes.

Recibe fodos los Informes de Asistencias de los empleados de todas las
dreas de la Agencia CST y realiza el computo manual, prepara y entrega
semestralmente los Bajances de Licencias.

Clasifica y lleva récord de la cormespondencia extema e inferna, tambien
la recibida de todas las agencias gubernamentales referida a su area de trabsajo.

Controla el invertaric y prepara requisiciones de compras de las Tarjeias
de Identificacion de todos fos empleados con “Interboro Systems Corporation”™.

Hace presentaciones en “Power Point” para la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento actualizade sobre ¢ uso, maneio y operacion de sistemas
compuiarizados de la oficina.

Conacimiente avanzado en taguigrafia o escritura répida.

Conocimiento  sobre las técnicas de administracion y mantenimiernto de
archivos. '

Capacidad para escribir en espafial e inglés observande las reglas
gramaticales, ortografia y purtuacidn.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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Capacidad de memoria a corfo y large plazo respecto a ios trabaios de
oficina a su cargo. :

Algin conocimiento de la organizacion de la oficinag donde trabaja y sus
funciones.

Habilidad para tomar decisiones de indole admiristrativa.

Habilidad para fomar y transcribir dictados o minutas.

Habilidad para realizar su frabajo a base de instrucciones generajes.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonaies y

efectivas en el ambito de frabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por un Gurso en mecanografia o sistemas de informacién
computarizados y curso en taquigrafia o escritura rapida. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo secretarial relacionado con la administracidn o
coordinacién de los sistemas de oficing, dos {2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico en Sistemas dea
- Oficina en ol Servicio de Carrera de la Comisién para la Seguridad en el
Transito..

PERIODQ PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En viriud de la autoridad que nos confiere al Articula 6.2 de la Ley
NOmero 184 de 3 de agosito de 2004, ley para ia Administracién de los
Recursos Humanos det Servicio Pdblico, se aprueba la modificacicn al ptan de
Clasificacion de Puestos para e Servicio de Cagrera para la ciase de
Administrador{a) en Sistemas de Oficina i, a partir del 5 de febrero de 2010.

En San Juan, Puerio Rico a & de febrero de 2010

¥E. Torres Padilla Miduel A Sarttini Padilia
Sub—[@imc:tnr Director Ejecutivo

;i
}
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