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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

Introduccion

El sistema de clasificacion de puestos se establece para agrupar en
clases todos los puestos de carrera gerenciales. El plan refleja la situacion de
todos los puestos gerenciales de carrera del Departamento Transportacion y
Obras Publicas (Departamento) al momento de efectuarse el estudio de
clasificacion de los puestos. En el disefio de dicho plan se ha tomado en
consideracion las condiciones y circunstancias especiales de los programas de
trabajo del Departamento. De este modo el plan tiene el propdsito de reflejar
adecuadamente el servicio que presta el Departamento a los ciudadanos de
Puerto Rico.

La agrupacién de los puestos se llevé a cabo tomando en consideracion
deberes y tareas iguales o sustanciaimente similares respecto a la naturaleza y
complejidad y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
Este método se conoce cientificamente como el método de comparacion de
factores. También se consideré y aplicd el principio de mérito como base
fundamental de una administracién plblica eficiente y efectiva. Cada puesto se
identifica oficiaimente bajo el titulo de la clase que ha sido definida en la
especificacion de la clase.

Se han integrado las tendencias modernas de administracion de recursos

humanos. El Departamento espera que el buen manejo del plan ofrezca una



guia para la administracién efectiva de los recursos humanos en la organizacion.
Sirve a su vez para la seleccién, reclutamiento, desarrollo y retencion de los
mejores empleados. Se espera que este plan sea a su vez un mecanismo para
promover y estimular el mérito y la productividad de los empleados. Se facilita el
logro de los objetivos del Departamento dentro de un marco de reconocimiento
del esfuerzo individual y colectivo del personal vis a vis un clima de trabajo de
equidad y justicia.

Es la intencién del Departamento tener una organizacién agil, dinamica y
altamente productiva, por lo que ha puesto todo su interés en lograr un plan de
clasificacién que sirva de recurso para el logro de la mayor efectividad
organizacional.

Se ha tomado como punto de partida el servidor publico y reconoce las
aportaciones individuales y colectivas de éstos para el logro de las metas
organizacionales. Este plan fue realizado dentro del marco legal que rige el
servicio publico en Puerto Rico y de la politica publica para administrar los
recursos humanos del Estado Libre Asociado. El plan tiene el propésito de dotar
al Departamento de un instrumento para establecer y mantener una estructura
racional de funciones que permita dar un tratamiento uniforme a todos los
puestos y sirva de recurso para la solucién de los problemas que puedan surgir

en la Departamento, segun lo establece la politica publica.




Denominacion

El plan se conocerd como Plan de Clasificacion de Puestos para
Empleados Regulares de Carrera Gerencial del Departamento de
Transportacién y Obras Pablicas (Departamento).

Base Legal

La base legal para el Plan de Clasificacibn de Puestos para los
empleados regulares de carrera gerencial del Departamento esta contenida en
las disposiciones de la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El Reglamento de Personal del Departamento a tenor con las Areas al
Principic de Méritc;, también faculta al (a 1a) Secretario(a) para establecer los
mecanismos necesarios para hacer revisiones y modificaciones a dicho plan.
Para reafirmar este concepto se establece primero que “el Sistema de Personal
establecido esta disefiado de tal forma que proteja adecuadamente la aplicacion
del principio de mérito”. “También se estimula a una administracién de personal
mas agilizada posible con una base de equidad y justicia para los empleados’.
El pian de clasificacion del Departamento esté disefiado para cumplir con toda la

reglamentacion vigente para empleados gerenciales.



Aplicabilidad

Este plan aplicara a todos los empleados regulares de carrera gerencial
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento).
Organizacién y Contenido

Ei plan de Clasificacién de Puestos se compone de las siguientes partes:

I Definicion de términos

Il Descripcion de Especificaciones de Clases de Puestos

i Codificacién de las Especificaciones de Clases

V.  Glosario

V. Informacién Complementaria a la Ciasificacion de los Puestos para

Cumplir con las disposiciones de la Ley de Americanos con

Impedimentos (Ley ADA)
VI.  Procedimientos para mantener el Plan de Clasificacién Actualizado
VIl.  Un indice que agrupa las clases de puestos alfabéticamente
VIll.  Un indice esquematico que agrupa las clases de puestos por

campos ocupacionales

IX.  Lista de Clases que se le cambiaron sus titulos o se comprimieron

Niveles
X. Clases de nueva creacion
XL Clases eliminadas

Xll. Las especificaciones de ciases de puestos



Definicion de Términos

A continuacién se especifican las definiciones de los términos mas

usados en el Plan de Clasificacién. El objetivo es permitir la uniformidad y la

comprension clara de los conceptos aqui expresados.

1.

Gobiernoc de Puerto Rico — significa el gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico y sus diversas agencias.

Departamento— se refiere al Departamento de Transportacion de

Obras Publicas de Puerto Rico.

Administrador{a) o Autoridad Nominadora —~ Se refiere al (a [a)

Secretario(a), funcionario(a) facuitado(a) por la Ley y el Reglamento
de Personal de! Departamento para hacer nombramientos, ascensos,
traslados y otras acciones de personal.

Secretario(a)- Se refiere al {a la) Secretario(a) del Departamento de
Transportaciéon y Obras Publicas de Puerto Rico.

Plan de Clasificacion — método sistematico a través del cual se

recoge diferentes clases de puestos del Departamento, su naturaleza
y las especificaciones de cada puesto. Se detallan las clases y series

que existen en el Departamenta.
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Politica Salarial

La Politica satarial debe responder al propésito de proveer al personal un
tratamiento justo y equitativo en la fijacion de los sueldos. Esta politica refleja el
principio de igual paga por igual frabajo dentro de la posibilidad financiera del
Departamento de Transportacidn y Obras Publicas (Departamento} y a tenor con
la Seccion 8.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. La adopcidon de un plan de salarios representa
solamente el primer paso en el establecimiento de buenas practicas de
administracion de salarios. El plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente a tono con las condiciones cambiantes en el mercado de
empleo y las necesidades del Departamento. Por tal razén el plan debe
revisarse cada dos o tres afos para mantener su efectividad.

Este plan salarial permite a la organizacion la flexibilidad de dar justo
crecimiento a los frabajadores durante su carrera ocupacional. Se establece un
sistema de retribucién justo y uniforme para todos los empleados a base del
método de comparacion de factores del plan de clasificacién de puestos.

Se establecieron las escalas con limites minimos y maximos que se
deben estar pagando para cada clase ocupacional. El plan contempla una
escala refributiva para los puestos de carrera gerencial separada de la escala

para los puestos de carrera unionado y de los puestos de confianza.




Este plan contiene dieciséis (18) escalas de sueldos. Cada escala consiste de
un tipo minimo, un tipo méximo y diez (10) tipos intermedios para un total doce
(12) tipos retributivos. La Administracién del Departamento puede usar hasta
diez (10) tipos adicionales de escalas extendidas de ser necesario.

En la escala uno se encuentran las clases de puestos mas bajos en la
jerarquia organizacional gerencial y asi sucesivamente hasta llegar al nivel mas
alto organizacional.

Estas escalas salariales podran permitile al patrono eliminar los
diferenciales que al momento de esta evaluacion se podrian estar ofreciendo a
distintas clases, siempre que dichos diferenciales sean por tener un salario bajo.
También permite que el empleado pueda ver su trayectoria 0 pasos en su
carrera publica.

Los diferenciales por salarios bajos se han eliminado, ya que con las
nuevas escalas salariales se ha mejorado la condicién de deficiencia de sueldo
de los puestos. Se han establecido escalas retributivas justas y razonables que
son atractivas para los empleados gerenciales del Departamento.

Sin embargo, el Departamento se reserva la facultad de utilizar
diferenciales para aquellos casos meritorios por dificil reclutamiento, por horario
o condiciones de trabajo de ser necesario, segun lo establece la Ley 184, supra.

Antes de establecer diferenciales se debe utilizar adecuadamente el Plan de



S~

Retribucién, de modo que éste no sea alterado, afectando otras clases dentro
del plan. El diferencial desaparece cuando las condiciones que lo provocan
dejan de existir. Los diferenciales no forman parte del salario permanentemente,
ya que los mismos se dejan de pagar cuando cesan las condiciones que io
provocaron. El Departamento aplicard diferenciales de acuerdo a su
reglamentacion vigente cuando las necesidades del servicio asi lo amerite.

Se establece en $1,100.00 el sueldo mensual minimo para la primera
escala y el maximo $5,750.00 para la Ultima escala retributiva. Para la fijacion
de! minimo en la primera escala se considerd la proyeccion del salario minimo
federal, la escala para empleados unionados, asi como la complejidad de las
funciones, los requisitos establecidos para cada clase en el plan de clasificacion,
las condiciones de empleo, la situacién financiera del Departamento y la
dificultad para reciutar y retener personal idoneo y adiestrado en el
Departamento.

E! crecimiento vertical de los tipos basicos se fijé de la siguiente forma:

-Escala1ala4 - un 6%
-Escalabala8- un 7.5%
-Escala9ala12 - un 8.5%

-Escala 13-16- un 10%



—

La proyeccion de cambio horizontal estd constituida por cambios
comenzando con $75.00 de la escala 1 a la 4; $100.00 de la escala 5 a la 8;
$150.00 de laescala9 ala 12, y $200.00 de laescala 13 ala 16.

Estas escalas se administraran de acuerdo al Reglamento de Retribucion
establecido en el Departamento y las normas retributivas adoptadas por el
Departamento para implantar el Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio
de Carrera Gerencial. Las siguientes normas deben regir la adjudicacion del
plan:

a. Una vez entre en vigencia el Plan de Retribucién para e! Servicio de
Carrera Gerencial, ninglin empleado devengara un sueldo inferior al
que devengaba con anterioridad a la fecha de aprobacion del Plan de
Retribucion.

b. Cada empleado devengara una retribucién que coincida con alguno de
los tipos en la escala asignada a la clase a la cual corresponde el
puesto.

c. Los sueldos de los empleados que estan sobre el tipo minimo fijado,
para la clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios de la
correspondiente escala, se ajustaran al tipo intermedio superior que le

sigue en esa misma escala.



d. Los empleados que devengan un sueldo inferior al tipo minimo fijado
para la clase en la que esta su puesto asignado, se les ajustara su
sueldo al minimo de la escala.

e. Aquellos empleados cuyos sueldos alcanzan o rebasan el salario
maximo de la escala se les ajustara al tipo correspondiente en la
escala extendida para esa misma clase.

El plan consolida o comprime niveles en algunas clases. El criterio para
comprimir utilizado fue, si las tareas de los niveles eran igﬁales y lo Unico que
establecia el nivel diferente eran los afios de servicio del incumbente en el
puesto de la clase. En aquellos casos donde la complejidad era diferente de un
nivel a otro se mantuvieron niveles en la clase. En la adjudicacion de personal a
estas clases se debe compensar en la escala de retribuciéon para no afectar la
antigiedad de los empleados en el puesto que tenian al momento de implantar
el plan.

El proceso de adjudicacion debe llevarse a cabo conforme al Reglamento
de Personal del Departamento, de modo gue todo el personal quede ubicado en
un tipo en la escala retributiva mayor a su salario actual.

Estas normas se utilizaran para administrar el Plan de Retribucion del
Departamento y podran mantenerse separadas del Plan de Clasificacion, una

vez sea aprobado. Las mismas tendran efectividad a la fecha en que se



implanten tos planes de clasificacion y retribucion del Departamento, una vez
sean aprobados por el Secretario de Transportacién y Obras Publicas.

El Plan de Retribucién esta disefiado para que el Departamento pueda
cumplir con el concepto de retribucién uniforme que establece el mantenimiento
de la equidad retributiva. De este modo debe mantener la equidad retributiva y
que sea lo suficientemente competitivo de manera que permita el reclutar y
retener personal capacitado; debe proveer para el justo reconocimiento de la
eficiencia y productividad individual de los empleados ya sea por aumentos por
mérito, bonos por productividad y los aumentos que el Departamento establezca
en un futuro. De igual modo, se ha estructurado de forma tal que provea a los
empleados, oportunidades de progreso en servicio publico.

Términos

1. Plan de Retribucion — Se refiere a las escalas establecidas a partir de la
fecha de implantacion de los Planes de Clasificacién y Retribucién, para la
asignacion de las clases de puestos que constituyen el plan de Clasificacion
gerencial para el Departamento. Cada escala esta identificada con un
ndmero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan en forma ascendente y
correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala retributiva. Ademas, indica la cuantia de

los pasos en cada una de las escalas establecidas.



2. Asignacién de Clases de Puestos o Escalas de Sueldos — Se refiere a la
lista en orden alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacion Gerencial desarrollado, en el cual se
asigna cada clase a la escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de
Retribucion establecido para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacién. Indica ademas, el nimero de codificacion y el periodo
probatorio de las clases de puestos.

3. Agrupacion de las Clases por Escala de Sueldos — Se refiere a la lista en
orden alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacion Gerencial desarrollado, asignada cada una a la escala
de sueldo correspondiente dentro det Plan de Retribucidén establecido para

regir conjuntamente con el Plan de Clasificacién para empleados gerenciales.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Oficina de Administraciéon de Recursos Humanos

Primera asignacién de ias clases que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de .Carrera Gerencial del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico de conformidad con la Seccion
8.2 de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulos 8 de la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, se asignan las clases de puestos contenidos en el
Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el Servicio de Carrera Gerencial
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico a las
escalas de sueldo a partir del 4_de septiembre de 2008 segiin enmendada en la
forma siguiente:

Asignacién de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucion
Serwmo de Carrera Gerenmal

Admlnrstrador(n) de Banco de Sérwdores de Datos 7 mses 2 ‘ &2 425 3 885
Administrador{a) de Documentos Publicos 5020 6 meses 8 1,750-2,850
Administrador(a) de Redes 2030 8 meses 11 2,235-3,885
Agréonomo | 7025 6 meses 12 2,425-3,885
Agrénomo [l 7026 6 meses 13 2,667-4,867
Agrénomo H| 7027 6 meses 14 2,934-5,134
Agrénomo IV 7028 6 meses 15 3,227-5,427
Analista de Presupuesto Gerencial 4035 6 meses 10 2,060-3,770
Analista de Recursos Humanos | 5030 6 meses 7 1,628-2,728
Analista de Recursos Humanos Il 5031 6 meses 8 1,750-2,850
Analista de Recursos Humanos il 5032 6 meses 9 1,898-3,548
Analista de Recursos Humanos |V 5033 6 meses 10 2,060-3,770
Auditor{a) | 4060 6 meses 9 1,898-3,548




{

T Twiodsioise | el Pewde TNt e

Auditor(a} Il 4061 6 meses 10 2,060-3,770
Auditor{a} Il 4062 6 meses 11 2,235-3,885
Auditor{a} IV 4063 6 meses 12 2,425-4,075
Auxiliar de Auditoria 4055 4 meses 5 1,408-2,508
Auxiliar de Ingenieria Gerencial | 7010 4 meses 5 1,408-2,508
Auxiliar de Ingenierfa Gerencial Il 7011 4 meses 8 1,514-2,614
Auxiliar Fiscal Gerencial | 4020 6 meses 4 1,310-2,135
Auxiliar Fiscal Gerencial Il 4021 6 meses 5 1,408-2,508
Bachiller en Ingenieria 7015 6 meses 11 2,235-3,885
Contador{a} Gerencial I’ 4050 8 meses 8 1,750-2,850
Contador{a) Gerencial 1l 4051 8 meses 9 1,898-3,548
Director{a} Auxiliar | 8040 6 meses 11 2,235-3,885
Director{a} Auxiliar Il 8041 6 meses 12 2,425-4,075
irector{a) de Finanzas 4070 8 meses 13 2,667-4,867
Director{a) de Presupuesto 4040 8 meses 13 2,667-4,867
Director{a) del Programa de Ayuda al Empleado 5065 8 meses 15 3,227-5,427
Especialista en Compras 4025 8 meses 11 2,235-3,885
Especialista en Recursos Humanos 5035 8 meses 11 2,235-3,885
Gerente de Recursos Humanos 5040 6 meses 12 2,425-4,075
Ingeniero | 7020 6 meses 13 2.667-4,867
Ingeniero I} 7021 8 meses 14 2,934-5,134
ingeniero | 7022 8 meses 15 3,227-5427
ingeniero 1V 7023 8 mees 16 3,650-5,750
Ingeniero V 7024 8 meses 17 3,905-6,105
Ingeniero en Entrenamiento 7016 6 meses 12 2,425-4,075
Oficial Administrativo 5015 6 meses 8 1,750-2,850
ficial de Cumplimiento en Seguridad 6015 6 meses 5 1,408-2,508
Oficial Ejecutivolaj 1l 5026 4 meses 6 1,514-2,614




| Supervisor{a) de Técnicos de Comunicaciones

. T s T s Namero de '} Periodo ¢} Numero de la Escalas de
( _ Titulo de la Clase_ - la Clase | Probatorio | - Escala ‘Retribucién
Programador de Sistemas de Informatica Principal 2025 6 meses 9 1,898-3,548
Secretaria del Programa de Ayuda al Empleado 3015 6 meses 5 1,408-2,508
Subdirector(a) de Auditoria 4065 8 meses 14 2,934-5,134
Subdirector(a) de Compras y Contratos 4030 8 meses 14 2,934-5,134
Subdirector{a) de la Directoria de Servicios al 8025 8 meses 14 2.934-5 134
Conductor
Subdirector{a) de Presupuesto y Finanzas 4045 B meses 14 2,934-5134
Subdirector{a) de Recursos Humanos 5045 8 meses 14 2,934-5134
Subdirector{a} de Sistemas de Informacion 2040 8 meses 14 2,934-5,134
Supervisor{a) de Aimacén 10256 3 meses 4 1,310-2,135
Supervisor{a) de Brigadas 1020 4 meses 4 1.310-2,135
Supervisor{a) de Conserjes 1010 5 meses 2 1,116-1,991
_ Supervisor{a) de Construccidn 10356 B meses 5 1,408-2,508
upervisor{a) de Educador{a) y Evaluador(a) de i
Conductor de Vehlculos de Motor 8030 6 meses 9 1,898-3,548
Supervisor{a) de Garaje 1040 5 meses 8 1,750-2,850
Supervisor{a) de Jardineria 10156 5 meses 4 1,310-2,135
Supervisor(a) de Oficiales de Néminas 4015 8 meses 8 1,750-2,850
Supervisor{a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios 8020 6 meses 7 1.628-2,728
del Conductor |
Supervisor{a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios 8021 6 meses 8 1,750-2,850
del Conductor H
Superv;sqr(a) de Ofl(}:lal(?S del Cuerpo de 8015 6 meses 6 1514-2,614
Ordenamiento de Transito
Supervisor{a) de Operadores de Equipos de 2015 6 meses 5 1,408-2,508
Procesar Datos
Supervisor{a) de Seguridad 6010 6 meses 4 1,310-2,135
Supervisor{a) de Servicios Auxiliares 8035 4 meses 5 1,408-2,508
Su’per_\f[sor(a) de Taller de Rétulos y Senales de 8010 6 meses 4 1310-2,135
Transito
Supervisor{a) de Taller de Semaforos 2010 6 meses 6 1,514-2,614
2020 6 meses 5 1,408-2,508




Todelachss | Moo | Paede TNGnerodon]  Socalde
Supervisor{a) de Transportacién 1045 4 meses 5 1,408-2,508
Supervisor{a) de Zona 1030 6 meses 6 1,814-2,614
Técnico{a) Legal 50580 8 meses ‘11 2,235-3885
Trabajador{a} Social 5060 6 meses 9 1,898-3,548

Para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacién de
Este documento consta de

(69) clases de

clases de puestos a {as escalas de retribucion.
cuatro (4) pliegos de papel conteniendo sesenta y nueve

puestos, en las cuales hemos estampado nuestras firmas.

En San Juan, Puerto Rico a 4 de septiembre de 2008.

Carlos J. Gopizalez Miranda, Ph.D.
Secretari

Departamento de Transportacion
y Obras Publicas de Puerto Rico




AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS

Departamento de Transportacién y Obras Pablicas
Servicio de Carrera Gerencial

ESCALA 1 (1,100 — 1,875)
Desierta

ESCALA 2 (1,166 — 1,991)
Supervisor(a) de Conserjes

ESCALA 3 (1,236 —1,991)
Supervisor(a) de Jardineria

ESCALA 4 (1,310 — 2,135)

Auxiliar Fiscal Gerencial |

Supervisor(a} de Almacén

Supervisor{a) de Brigadas

Supervisor(a) de Seguridad

Supervisor(a) de Taller de Rétulos y Sefales de Transito

ESCALA 5 (1,408 - 2,508)

Auxiliar de Ingenieria Gerencial |

Auxiliar Fiscal Gerencial 1l

Oficial de Cumplimiento en Seguridad

Supervisor(a) de Construccién

Supervisor(a) de Operadores de Equipo de Procesar Datos
Supervisor(a} de Servicios Auxiliares

ESCALA 6 (1514 -2,614)

Auxiliar de Ingenieria Gerencial 1

Oficial Ejecutivo Il

Supervisor(a) de Oficiales del Cuerpo de Ordenamiento de Transito
Supervisor(a) de Taller de Semaforos

Supervisor(a) de Técnicos de Comunicaciones

Supervisor(a} de Transportacion

Supervisor{a) de Zona




ESCALA 7 (1,628 — 2,728)

Analista de Recursos Humanos |
Supervisor(a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios al Conductor

ESCALA 8 (1,750 — 2,850)

Administrador(a) de Documentos Publicos
Analista de Recursos Humanos
Contador(a) Gerencial |

Oficial Administrativo

Supervisor(a) de Garage

Supervisor(a) de Oficiales de Nomina

ESCALA 9 (1,898 — 3,548)

Analista de Recursos Humanos il
Contador{a) Gerencial Il

Supervisor(a) de Educadores(a) y Evaluadora(a) de Conductores de
Vehiculos de Motor

ESCALA 10 (2,060 — 3,770)

Analista de Presupuesto Gerencial
Analista de Recursos Humanos IV
Auditor(a) |

ESCALA 11 (2,235 — 3,885)

Administrador(a) de Redes
Auditor(a) Il

Bachiller en Ingenieria

Director(a) Auxiliar 1

Especialista en Compras
Especialista en Recursos Humanos
Técnico(a) Legal




ESCALA 12 (2,425 —4,075)

Administrador(a) de Banco de Servicios de Datos
Agrénomo |

Auditor(a) [l

Director(a) Auxiliar I

Gerente de Recursos Humanos

Ingeniero(a) |

ESCALA 13 (2,667— 4,867)

Agrénomo il

Auditor(a) IV

Director(a) de Finanzas
Director(a) de Presupuesto
Ingeniero il

ESCALA 14 (2,934 — 5,134)

Agronomo Il

Ingeniero(a) Ili

Subdirector(a) de Presupuesto y Finanzas
Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subdirector(a) de Sistemas de Informacioén
Subdirector(a) de la Directoria de Servicios al Conductor

ESCALA 15 (3,227 — 5,427)
Ingeniero(a) {V
Agrénomo IV
Subdirector{a) de Auditoria
ESCALA 16 (3,550 — 5,750)

Ingeniero(a) V




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Ptblicas
Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Primera asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico de conformidad con la Seccién
8.2 de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulos 8 de la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, se asignan las clases de puestos contenidos en el
Plan de Clasificacidn de Puestos adoptado para el Servicio de Carrera Gerencial
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico a las
escalas de sueldo a partir del VB OAGO A0 en la forma
siguiente:

Asignacién de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucion
Servicio de Carrera Gerencial

£dm|n|stfador(a) de Banco de gérvndores de Datoéﬂ ] 203&% 6 n.ﬁéﬂse;‘ 12 L2425M3885
Administrador(a) de Documentos Publicos 5020 6 meses 8 1,760-2,850
Administrador(a) de Redes 2030 8 meses 11 2,235-3,885
Administrador(a) de Sistemas de Oficina | 3010 6 meses 5 1,408-2,508
Administrador(a) de Sistemas de Oficina i 3011 6 meses 6 1,614-2,614
Agrénomo | 7025 6 meses 12 2,425-3,885
Agrénomo | 7026 6 meses 13 2,667-4,867
Agrénomo i} 7027 6 meses 14 2,934-5,134
Agrénomo IV 7028 6 meses 15 3,227-5,4277
Analista de Presupuesto Gerencial 4035 6 meses 10 2,060-3,770
Analista de Recursos Humanos | , 5030 6 meses 7 1,628-2,728
| Analista de Recursos Humanos II 5031 6 meses 8 1,750-2,850
Analista de Recursos Humanos (Il 5032 6 meses 9 1,898-3,548
Analista de Recursos Humanos |V 5033 6 meses 10 2,060-3,770
_malista en Gerencia 5055 6 meses 9 1,898-3,548
Auditor(a) ! 4060 6 meses 9 1,898-3,548




6 meses

Auditor(a) I 2,060-3,770
Auditor(a) Il 4062 B meses 11 2,235-3,885
Auditor(a) IV 4063 6 meses 12 2,425-4,075
Auxiliar de Auditoria 4055 4 meses 6 1,514-2,614
Auxiliar de Ingenieria Gerencial | 7010 4 meses 5 1,408-2,508
Auxiliar de Ingenieria Gerencial il 7011 4 meses 6 1,514-2,614
Auxiliar Fiscal Gerencial | 4020 6 meses 4 1,310-2,135
Auxiliar Fiscai Gerencial Il 4021 6 meses 5 1,408-2,508
Bachiller en Ingenieria 7015 6 meses 11 2,235-3,885
Contador(a) Gerencial | 4050 8 meses 8 1,750-2,850
Contador(a) Gerencial Il 4051 8 meses 9 1,898-3,548
| Director(a) Auxiliar | 8040 6 meses 11 2,235-3,885
Director(a) Auxiliar I 8041 6 meses 12 2,425-4,075
Director(a) de Finanzas 4070 6 meses 13 2,667-4,867
Director(a) de Presupuesto 4040 8 meses 13 2,667-4,867
Especialista en Compras 4025 8 meses 11 2,235-3,885
Especialista en Recursos Humanos 5035 8 meses 11 2,235-3,885
Gerente de Recursos Humanos 5040 6 meses 12 2,425-4,075
Ingeniero | 7020 6 meses 12 2,425-4,075
Ingeniero 7021 8 meses 13 2,667-4,867
Ingeniero Ll 7022 B meses 14 2,934-5,134
Ingeniero IV 7023 8 mees 15 3,227-5,427
Ingeniero V 7024 8 meses 16 3,550-5,750




@ |

1,760-2,850

« N

FOficiaI Administrativo 5015 6 meses
Oficial de Cumplimiento en Seguridad 6015 6 meses 5 1,408-2,508
Oficial de Licencias y Asistencia 5010 6 meses 5 1,408-2,508
Oficial de Néminas 4010 4 meses 6 1,514-2,614
Oficial Ejecutivo(a) | 5025 4 meses 5 1,408-2,508
Oficial Ejecutivo(a) I 5026 4 meses 6 1,614-2,614
Programador de Sistemas de Informética Principal 2025 6 meses 9 1,898-3,548
Subdirector(a) de Auditoria 4065 8 meses 14 2,934-5,134
Subdirector(a) de Compras y Contratos 4030 8 meses 14 2,934-5,134
ggggzg?g}(r)r(a) de la Directoria de Servicios al 8025 8 meses 14 2.934-5,134
Subdirector(a) de Presupuesto y Finanzas 4045 8 meses 14 2,934-5,134
Subdirector(a) de Recursos Humanos 5045 8 meses 14 2,934-5,134

_subdirector(a) de Sistemas de Informacién 2040 8 meses 14 2,934-5,134
Supervisor(a) de Almacén 1025 3 meses 4 1,310-2,135
Supervisor(a) de Brigadas 1020 4 meses 4 1,310-2,135
Supervisor(a) de Conserjes 1010 5 meses 2 1,116-1,991
Supervisor(a) de Construccion 1035 5 meses 5 1,408-2,508
Concur o8 Vanoom ot @ ey | omoses | o | tsomosa
Supervisor(a) de Garaje 1040 5 meses 8 1,750-2,850
Supervisor(a) de Jardineria 1015 5 meses 4 1,310-2,135
Supervisor(a) de Oficiales de Ndminas 4015 8 meses 8 1,750-2,850
ggjpg(r)\;:(sjarc(?o)rde Oficiales Ejecutivos de Servicios 8020 6 meses - 1,628-2,728
oo e G oo 3 w05 | omesss | 6 | 151z
gtgaczr:;sro[r)(aat)oge Operadores de Equipos de 2015 6 meses 5 1,408-2,508
“upervisor(a) de Seguridad 6010 6 meses 4 1,310-2,135
'Supervisor(a) de Servicios Auxiliares 8035 4 meses 5 1,408-2,508




?;Jér;zri\tr:)sor(a) de Taller de Roétulos y Sefiales de 8010 6 meses 4 1,310-2,135
Supervisor(a) de Taller de Semaforos 2010 6 meses 6 1,514-2,614
Supervisor(a) de Técnicos de Comunicaciones 2020 6 meses 6 1,514-2,614
Supervisor(a) de Transportacion 1045 4 meses - 6 1,5614-2,614
Supervisor(a) de Zona 1030 6 meses 6 1,514-2,614
Técnico(a) Legal 5050 8 meses 11 2,235-3885

Para que conste nuestra aprobacién, firmamos la presente relacién de
clases de puestos a las escalas de retribucién. Este documento consta de
cuatro (4) pliegos de papel conteniendo setenta y tres (73) clases de puestos,
en las cuales hemos estampado nuestras firmas.

En San Juan, Puerto Rico a

Ing. Ferhdndo &/ Fagundo, PhD

Degartamento de Transportacion
y Obras Publicas de Puerio Rico




DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS DE PUERTO RICO

ESCALA SALARIAL PARA PERSONAL GERENCIAL DE CARRERA

1 $1,100 $1,175 $1,245 $1,318 §1,385 $1,455 $1,525 $1,585 $1.665 $1,735 $1,805 $1,875 1
2 1,166 1,241 1,316 1,391 1,486 1,541 1,616 1,681 1,766 1,841 1,816 1,991 2
3 1,236 1,311 1,388 1,481 1,536 1,611 1,686 1,761 1,836 1,811 1,986 2,061 3
4 1,310 1,385 1,460 1,535 1,610 1,685 1,760 1,835 1,910 1,985 2,060 2,135 4
5 1,408 1,508 1,608 1,708 1,808 1,908 2,008 2,108 2,208 2,308 2,408 2,508 5
3 1,514 1,614 1,714 1,814 1,914 2,014 2,114 2,214 2,314 2,414 2,514 2,614 6
7 1,628 1,728 1,828 1,928 2,028 2,128 2,228 2,328 2,428 2,528 2,628 2,728 7
8 1,780 1,850 1,950 2,080 2,150 2,250 2,350 2,450 2,550 2,650 2,750 2,850 8
9 1,888 2,048 2,188 2,348 2,498 2,648 2,798 2,248 3,088 3,248 3,398 3,548 9
10 2,080 2,210 2,360 2,510 2,660 2,810 2,960 3,110 3,260 3,410 3,560 3,710 10
11 2,235 2,385 2,585 2,685 2,835 2,985 3,136 3,285 3,485 3,585 3,735 3,885 1
12 2,425 2,575 2,725 2875 3,025 3,175 3,325 3,475 3,625 3,778 3,925 4,075 12
13 2,687 2,867 3,087 3,267 3,487 3,667 3,867 4,087 4,287 4,487 4,667 4,887 13
14 2,884 3,134 3,334 3,554 3,734 8,854 4,134 4,334 4,534 4,734 4,934 5,134 14
15 8,227 3,427 3,627 3,827 4,027 4,227 4,427 4,627 4,827 5,027 5,227 5,427 15
16 3,550 8,750 3,960 4,150 4,350 4,550 4,750 4,950 5,150 5,380 5,550 8,750 16

TABLA DE PORCIENTOS VERTICAL CAMBIO HORIZONTAL

ESCALA 14 6% $ 75.00

ESCALA S8 7.5% $ 100.00

ESCALA 912 8.5% 3 150.00

ESCALA 13-18 10% 3 200.00

m#ndo E. Fagundo, PhD
Secretgrio

nto de Transportacidn y Obras
Publicas de Puerto Rico

Dep




DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS DE PUERTO RICO

ESCALA SALARIAL EXTENDIDA PARA EL PERSONAL GERENCIAL DE CARRERA

1 $1,100 $1,475) S1,250| $1,325( $1,400| $1.475| $1,550| $1,625| $1,700 $1,775| s1,850] s1,925| $2,000] $2,075| s$2,150| sz225| s2300f s2,375] s2.4s0| s2ses $2,600| $2675] 1
2 1a66  1,241) 1,316 1,891} 146sf 1541 1616 1691 1766 1,841 1,916 1,901 2088] 2941 2218 2291 2866 2441] 2516] 2591 2666 2,741] 2
3 h2%6f 1,311 1,386) 1461 1,536  1611) 1686 1,761 1836 1,911 1,986 2061 2136] 2211 2288 2361 24| 2511| 2586] 2661| 273] 281] 3
4 1,310] 1,385 1,460 1,535 1,610) 1,685 1,760{ 1,835 1,910{ 1,985] 2060 2135| 2210 2285] 2360| 2435 2510| 2585| 2660 2735| 2810 28| 4
5 1408F 1,508] 1,608] 1,708} 1,808 1,908| 2,008 2708] 2208| 2308 2408 2508 2608 2708 2808 2908 3008| 37108 3208 3308 3408 3508 5
6 1,514 1,614 1,714 1,814 1,814 2,014 2,114 2,214 2,314 2,414, 2,514 2,614 2,714, 2,814 2,914 3,014 3,114 3,214 3,314 3,414 3,514 3,614 6
7 1628 1728 1828 1,928 2028 2128 2228 2328 2428 2528 2628 2728 m.mumr 2,928| 3,028] 3128 a3228f 3.328] 2428] ss28| se28] 3728 7
8 1,750f 1.850| 1,850| 2,050| 2,350] 2250 2,350 2450 2550| 2650 2750 2850f 2950| 3050 3150 3250] 3,350 3450 2550 3es0| z7s0| ms0| e
g 1,898 2,048 2198 2348 24e8] 2648 2,798 2948f 3,008 3248 3398 08548 3e698| 3848| 3998 4148| 4208|4448 asos| a7as| sses| 048] 9
10 2,060 2,210 2,360 2,510 2,660 2,810 2,960 3,110 3,260 3410 3,560 3,710 3,860 4,010 4,160 4,310 4,450 4,610 4,760 4,910 5,060 5,210 10
11 22351 2385) 2535 2,885 2,835 2,985| 31357 3285 3435 3585\ 3735 3ses| 4035] 41ss| a3ss| cass| asas| aves| 4gss| soss| s2ss| sses| 11
12 2425 2575 2725 2875 3025 3175|3328 3475 36250 3775f 3925 407sf 4225| 437s)  ases| aevs| ases| a97s| s425] savs| sazs| ssvs| 12
13 2,667 2,867 3,067 3,267 3,467 3,667 3,867 4,067 4,267 4,467 4,667 4,867 5,067 5,267 5,467 5,667 5,867 6,067 6,267 6,467 6,667 6,867 13
14 2,954 3134|  3,334p 35584 3734|3934 4,134 4334] 4534] 4734] 4934] s,124) 5334 55240 5738 5934 6,134] 6234 6534 6734f 6934 7,134 14
15 3,227 3,427 3,627 3,827 4,027 4,227 4,427 4,627 4,827 5,027 5,227 5,427 5,627 5,827 6,027 6,227 6,427 5,627 6,827 7,027 7,227 7427 15
1% 35501 %750|  3950] 4,150 4350 4850] 47s0f 4950 5150 5350 5550 5750 s.950] 6150 6350 e5s0| e750| 69s0| 7as0| 73s0] 7sso| 7m0l 16
- 17 3,905 4,105 4,305 4,505 4,705 4,905 3.105 5,305 5,505! 5,705/ 5,905 5,105 6,305 6,505 6,705 6.905 7,105 7,305 7,505 7,705 7,805 8,105 17
T, PQRCIN VERTICA
ESCALA 14 6% 5 75.00
ESCALA 5-8 8% 5 100.00
ESCALA 9-12 5 150,00
ESCALA 13-17 -G 200.00

Carlos J. Gorzlez Miranda, Ph.D.
Secretario
Perartamento de Transporacién y
Obras Piblicas

!
.
{



DEPARTAMEMTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS DE PUERTO RICO

, ESCALA SALARIAL EXTENDIDA PARA EL PERSONAL GERENCIAL DE CARRERA

1 $1.1C0| $1,175| $1,250] $1,325| $1.400 $1.475| $1.550| $1.625] $1,700| $1,775| $1850| $1.9250 s2000| s2o75| 2150 $2,225] $2,300] $2,375] $2450| $2.525| $2.600| $2675| 1
2 11861 1241|1318 1,391 1466|1541 1616 1691 1786] 1.841| 1916] 19m| 20e8] 2141] 2216] 2201| 2288 2441} 2518 2591 2666| 2741 2
3 1288 13111 1386] 1461 1536 1611 1688 1761] 1838 1911 1988 2061 2136] 2211 2,288 2361 2436 2511 2588 2661 273 2811 3
4 18101 185 1460 1535 1610f 1,685 1,780 1,835| 1.910] 1,985 20e0| 2135 2210 2285 23e0| 2438 2510 2585 2660 278 28101 2885 4
5 14081 1,508 1,608 1,708] 1,808] 1.908| 2,008 2108] 2208] 2308 2408 2508{ 2808 2708] 2s08] 2908 3008 s108] 3208 3308] 3408| 3508 5
6 1914l 1814 1714 1814 1014 2014 2114] 2214 2314 2414 251] 2614] 2714] 2s1a| 29t 2014 3114 3214] 3314] 3414| 23514] 3614 s
7 1.628( 1728 1828] 1928] 2028 2128 2228 2328 2428 2508 2628 2728] 28| 29| s0z 3,128| 3228] 30828 3428| 3528 3s28] a37es| 7
g 1750 +,850f 1,950] 2050] 2150 22s0] 2350| 2450] 28550 2650 2750| 2850 2950 s0s0[ 3150 3250 3350 34501 3550| @eeso] 3780 s8s0] 8
g 1,898 2,048 2198 2348 2498) 2848 2798 2948] 3098] 3248 3308 as48| 3898 zess| zose| a148] 22 4,448 4598f 4,748| 4808] 5048 9
10 2060] 2210} 2360 2510 2660 2810] 2960 3110 3260 3410] 3s60] 3710| 38E0| 4010 4veo] azto|l aae0l as10 4760 4910 s5080f 52100 10
14 2235 2885 2538) 2685| 2835 2985| 3135 3285 5435 ases| s7as| sess| ao0ss| aqss| 43|  sass| aems| 4vss 4935 5085 5238 5885 11
12 2425 2575|2725 2875 @025 3,175| 3325 3475| se2s| 3775| sees] 4075| azes{ asvs| ases| aevs|  asms| aers 51251 5275 s428] ss75] 12
13 2667 2867| 3067) 3267| 8467 3667| 3867| 4067| 4267 4467| ae67| 4s67| s067| 5267 s5467] seer| ses7| soe7 6,267 6467 6667 6867 13
14 2934 3134 3334 3534 87| 23934 4934 4334 2534 a7se| a9m4] 53| s34 5584 57w 5934 6134] 6334| 6534 673¢] 6934 71| 14
15 S227| 3427| se27| sg27| 4027|4227 4dz7| 4e27| asart s027| s2er| sazr| seer| sser|  soz7 8227 6427 6627 6827 7o2v| 7227 74zl s
18 2550] 3750] 3950| 4,150] 4.350] 4550] 4750 4950] 51s0] s5350] 5550 s7s0| 5050 e150f  s2s0 6550 6750F 6950 7150 7.3s0] 7ss0| 77s0] 18

TABLA DE PORCINETOS VERTICAL, CAMBIO HORIZONTAL

ESCALA 14 4% $ 75.00

ESCALA 58 5% 3 100.00

ESCALA 9-12 6% $ 150.00 ~

- /f\
ESCALA t3-16 7% $ 200.00 kN
-
7

.f
U
,v
Pﬂu f
\
Hon. Sabliel D. Alcaraz Emfnanusli, Ph, D,
- Secrotario
~Separtamento de Trafispertacion
\ Obras Péblicas

: — e o
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar labores de administracion de
sistemas de oficina computadorizados o a través de maquina de escribir y [a toma y
transcripcién de dictados mediante métodos de escritura rapida en el Departamento
de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de
administracion de sistemas de oficina variadas de considerable complejidad y
responsabilidad prestando servicios secretariales en una unidad primaria o
secundaria de gran complejidad de trabajo. Puede formar parte de! personal
adscrito a las oficinas del Secretario o se desempeiia como secretaria(o) principal
de un Director de Oficina. Puede supervisar personal de oficina y personal
secretarial de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre aspectos comunes
al puesto y especificas en situaciones particulares. Ejerce juicio y criterio propio
para tomar decisiones en asuntos administrativos y rutinarios, usando los métodos
de trabajo de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediante evaluacién de los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Toma y transcribe dictados en inglés y espaiol mediante métodos de escritura
répida de informes, memorandos, cartas y otros asuntos de amplia variedad.

- Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas, tablas
complejas y extensas, memorandos, mociones, documentos legales, informes,
reglamentos y procedimientos y otros documentos relacionados con su area de
trabajo.

- Revisa todo documentos o correspondencia recibida en su unidad de trabajo y la
refiere a su supervisor(a). '

- Realiza tramites administrativos y mantiene al tanto a su supervisor(a) sobre
asuntos de interés y competencia.

- Lleva el calendario de actividades de su supervisor(a) y o mantiene informado
acerca del mismo.
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3011

Coordina y acuerda reuniones, entrevistas, citas para su supervisor(a) y le
organiza el material necesario para éstos y sirve de enlace entre su
supervisor(a) y funcionarios de otras agencias.

Resuelve problemas administrativos que surgen en la oficina.
Atiende y realiza llamadas telefénicas y las canaliza donde corresponda.

Atiende a visitantes, los orienta y suministra informacién que no requiere
intervencion de su supervisor(a).

Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones que ie emite su
supervisor(a).

Asigna y supervisa el trabajo de personal secretarial de menor jerarquia.

Coordina los viajes del conductor que transporta a los funcionarios en viajes
oficiales, equipo, correspondencia y documentos oficiales.

Coordina reuniones, citas y entrevistas para su supervisor(a) y sirve de enlace
entre éste y funcionarios de otras agencias.

Resuelve problemas administrativos rutinarios y/o surgidos durante la ausencia
de su supervisor(a).

Lee, clasifica y distribuye correspondencia y la refiere a ofras oficinas.

Participa con su supervisor(a) en la elaboracién de planes de frabajo y
actividades administrativas.

Organiza y mantiene al dia los registros y archivos de su érea de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
oficina.

Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Conocimiento considerable de los métodos de escritura rapida.



3011

- Conocimiento considerable sobre técnicas de archivo y mantenimiento de
récords.

- Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

- Conocimiento de la organizacion y funciones del area donde trabaja.

- Conocimiento de los equipos modernos de oficina.

- Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

- Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

- Habilidad para lograr una comunicacién efectiva entre los diversos funcionarios.
- Habilidad para realizar trabajos a base de instrucciones generales.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza para tomar y transcribir dictados por el método de escritura rapida.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de oficina.
Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya ¢ esté suplementada
por cursos en taquigrafia y mecanografia; y cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracién de sistemas de oficina; uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un
Administrador(a) de Sistemas de Oficina | en el servicio de carrera del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (8) meses.



3011

Condiciones de trabajo

- Ambiente de frabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) [a
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, hasta seis (6) horas diarias.

- No requiere vigjar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Trangportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AGO 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGO 2004

NG S
Ing. Ferrafido'E./ Fagundo, PhD.
Secretar
Departamento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar labores de administracion de
sistemas de oficina computadorizados o a través de magquina de escribir y la toma y
transcripciéon de dictados mediante métodos de escritura rapida en el Departamento
de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de
administracion de sistemas de oficina variadas de considerable complejidad y
responsabilidad prestando servicios secretariales en una unidad primaria o
secundaria de gran complejidad de trabajo. Puede formar parte del personal
adscrito a las oficinas del Secretario o se desempefia como secretaria(o) principal
de un Director de Oficina. Puede supervisar personai de oficina y personal
secretarial de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre aspectos comunes
al puesto y especfficas en situaciones particulares. Ejerce juicio y criterio propio
para tomar decisiones en asuntos administrativos y rutinarios, usando los metodos
de trabajo de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediante evaluacién de los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Toma y transcribe dictados en inglés y espariol mediante métodos de escritura
rapida de informes, memorandos, cartas y otros asuntos de amplia variedad.

- Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas, tablas
complejas y extensas, memorandos, mociones, documentos legales, informes,
reglamentos y procedimientos y otros documentos relacionados con su area de
trabajo.

- Revisa todo documentos o correspondencia recibida en su unidad de trabajo y la
refiere a su supervisor(a).

- Realiza tramites administrativos y mantiene al tanto a su supervisor(a) sobre
asuntos de interés y competencia.

- Lleva el calendario de actividades de su supervisor(a) y lo mantiene informado
acerca del mismo.
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Coordina y acuerda reuniones, entrevistas, citas para su supervisor(a) y le
organiza el material necesario para éstos y sirve de enlace entre su
supervisor(a) y funcionarios de otras agencias.

Resuelve problemas administrativos que surgen en la oficina.

Atiende v realiza llamadas telefénicas y las canaliza donde corresponda.

Atiende a visitantes, los orienta y suministra informacién que no requiere
intervencién de su supervisor{(a).

Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones que le emite su
supervisor(a).

Asigna y supetvisa el trabajo de personal secretarial de menor jerarquia.

Coordina los viajes del conductor gue transporta a los funcionarios en viajes
oficiales, equipo, correspondencia y documentos oficiales.

Coordina reuniones, citas y entrevistas para su supetrvisor(a) y sirve de enlace
entre éste y funcionarios de otras agencias.

Resuelve problemas administrativos rutinarios y/o surgidos durante la ausencia
de su supervisor(a).

Lee, clasifica y distribuye correspondencia y la refiere a otras oficinas.

Participa con su supervisor(@) en la elaboracion de planes de trabajo y
actividades administrativas.

Organiza y mantiene al dia los registros y archivos de su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
oficina.

Conocimiento del idioma inglés y espaiiol.

Conocimiento considerable de los métodos de escritura rapida.
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- Conocimiento considerable sobre técnicas de archivo y mantenimiento de
records. '

- Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

- Conocimiento de la organizacién y funciones del area donde trabaja.

- Conocimiento de los equipos modernos de oficina.

- Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

- Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

- Habilidad para lograr una comunicacién efectiva entre los diversos funcionarios.
- Habilidad para realizar trabajos a base de instrucciones generales.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticaies.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza para tomar y transcribir dictados por el método de escritura rapida.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de oficina.
Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en taquigrafia y mecanografia; y cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracion de sistemas de oficina; uno {1} de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un
Administrador(a) de Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, hasta seis (6) horas diarias. |

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del Ao, 31 20 .

"
6% (9

En San Juan, Puerto Rico, a AGp. 3 1 2007 . P)}’
}

Carlos J. GonzalezAifanda, Ph.D.
Secretario .
Departamento g€ Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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- Participa en la inspeccién de los proyectos en construccion para determinar si su
construccion se hace conforme a los planos aprobados y de acuerdo con las
especificaciones.

- Participa en la preparacién del presupuesto y especificaciones de los materiales
a utilizarse en los proyectos.

- Prepara informes presupuestarios relacionados con pagos retroactivos a
empleados activos e inactivos.

- Visita agencias publicas y privadas en busca de informacién relacionada con
proyectos de obras publicas.

- Dirige y supervisa brigadas o grupos de trabajo integrados por personal
subprofesional, diestro y semidiestro.

- Prepara informes periédicos de labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los principios y practicas modernas de ingenieria.

- Conocimiento de las técnicas, métodos y procedimientos de construccion de
obras publicas.

- Conocimiento de las leyes, ¢codigos y reglamentos aplicables a la ingenieria.
- Conocimiento de los materiales y equipos que se utilizan en la ingenieria.

- Habilidad para colaborar en la inspeccion y cotejo de proyectos de construccion
de obras publicas.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para expresarse en forma correcta verbalmente y por escrito.
- Habilidad para hacer estimados de costo de materiales y mano de obra.
- Habilidad para realizar computos mateméticos con rapidez y exactitud.

- Destrezas en el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utiliza en el area
de ingenieria.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima
- Bachillerato en Ingenieria de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico que varia de normal a moderado

(hasta un 25% de las horas de trabajo) dependiendo de la ubicacion del puesto.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar de pie y caminar por
periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AGO 2004
En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004
e (s o
Y g 2
TS N
Ing. Ferriand6 & Fagundo, PhD

Secretdric
Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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CONTADOR(A) GERENCIAL i

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con el analisis
y recomendacion de aspectos relacionados con la intervencion de documentos
fiscales y la supervision de las funciones que realiza un grupo de empleados
relacionado con la intervencion, preparacion y analisis de documentos de
contabilidad en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de bastante
complejidad y responsabilidad al intervenir, preintervenir y contabilizar diversos
documentos fiscales del Departamento. Responsable de supervisar labores de
intervencién y preparacion de documentos fiscales que trabaja un grupo de
empleados de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de
sus funciones. Ejerce juicio y criterio propio en la realizacion de sus tareas. Su
trabajo se revisa a su terminacién, por los resultados obtenidos y a través de
informes y reuniones con su supervisor(a) para verificar exactitud y correccion.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa las funciones que realiza un grupo de empleados de su unidad de
trabajo dedicados a la intervencion, preparacion y tramitacion de documentos

fiscales.

- Concilia las transacciones fiscales, coteja y analiza toda documentacién
intervenida para determinar la legalidad, computo, correccion y exactitud del
documento.,

- Prepara hojas analiticas de trabajo donde se detallan las transacciones en
transito en la agencia y el Departamento de Hacienda.

- Prepara correcciones de gastos, ajustes internos relacionados con: cancelacion
de cheques a suplidores y documentacion solicitada pro el Director(a) de

Finanzas.

- Interviene y analiza todos los fondos de las asignaciones presupuestarias
asignadas.
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Provee los informes relacionados con las operaciones de contabilidad de los
fondos asignados a los negociados y divisiones del Departamento que lo solicite.

Analiza los documentos fiscales devueltos por el Departamento de Hacienda
para determinar la causa de su devolucion y procesos para el pago.

Prepara el documento modelo SC-759-E Conciliaciéon de la Cuenta de Banco y
efectivo de caja de OPE mensualmente y envia copias del mismo al Oficial
Pagador Especial de la agencia para su aprobacién y envio al Departamento de
Hacienda.

Da seguimiento a las diferencias encontradas para que se corrijan en el sistema
de contabilidad interno.

Mantiene el archivo de documentos relacionados con deficiencias encontradas.

Prepara informes de labor realizada.

Participa en el analisis, justificacion y preparacion de los estimados
presupuestarios de los Programas Directoria de Servicios al Conductor y la
Directoria de Urbanismo, segun las guias establecidas con dicha oficina y
gerencia del Departamento.

Lleva control fiscal de ios fondos asignados a la Directoria de Urbanismo del
Fideicomiso de los Nifios del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto
Rico para obras de infraestructura o construccién de los Centro Urbanos de los
Municipios de Puerto Rico.

Prepara y controla todos los expedientes, cheques, correspondencia relacionada
y certificaciones sometidas para pago con carga a los fondos asignados del
Fideicomiso de Nifios.

Controla los expedientes de los contratos de obras de construccion, supervision
de construccion y gerencia de construccién e inspeccion, junto con las facturas
pagadas por municipios y proyectos.

Prepara la certificacion para toda solicitud de desembolso de construccién.
Prepara informes fiscales necesarios para evidenciar los pagos procesados y
mantener un enlace con el Banco Gubernamental de Fomento, para asegurar la
eficiencia y prontitud de los pagos a los contratistas.

Revisa e interviene los estados Financieros de todos los programas.
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Preparacidon académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en
Contabilidad de una institucién educativa acreditada. Tres (3) afios de experiencia
como Contador; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un puesto de Contador Il del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo generalmente de oficina cuyo nivel y exposicion a riesgo
fisico es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) Ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Eksfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajes.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en
Contabilidad de una institucion educativa acreditada. Tres (3) afios de experiencia
como Contador; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un puesto de Contador 1l del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo generaimente de oficina cuyo nivel y exposicién a riesgo
fisico es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Norequiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de
TransportaciényObr%s Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir
de! A6 AG0 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

Sy

Ing. Fefnandd@ E7 Fagundo, PhD
Secyetario  /

Depiartamento’ de Transportacién y Obras
Pdblicas de Puerto Rico
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CONTADOR(A) GERENCIAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en
supervisar las funciones que realiza un grupo de empleados de menor jerarquia
relacionado con las operaciones, analisis fiscales, intervencion y preparacion de
documentos de contabilidad en el Departamento de Transportacidon y Obras
Pablicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad relacionadas con supervision y planificacién de
actividades que se realizan en una seccién o division dedicada a trabajos de
contabilidad que requieren la aplicacién de conocimientos, practicas y métodos
modernos de contabilidad. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce alto grado de juicio y criterio propio con frecuencia en la toma de decisiones.
El trabajo se revisa por su supervisor(a) inmediato por los resultados obtenidos y en
reuniones para verificar exactitud y correccion.

Ejemplos del trabajo

- Planea, asigna, supervisa y revisa por medio de supervisores el trabajo
ejecutado por las secciones de la Division las siguientes funciones: el recibo y
despacho o toda la correspondencia de la divisién, la conciliacion de todas las
cuentas internas del Departamento de Hacienda, el recibo y depdsito a nombre
del (de la) Secretario(a) de Hacienda de todo el dinero equivalente mediante
preparacion de los informes y rendicién de cuenta que le son requeridas.

- Colabora con el (la) Director(a) de Finanzas en la formulacién, desarrollo,
implantacion y aplicacién de contabilidad, métodos, récords y modelos dictados
de reglas e instruccién a los supervisores, sobre los métodos y procedimientos a
seguir, interpretacion de las leyes fiscales que afecten al Departamento y los
reglamentos aplicables a las funciones de la Divisién de Finanzas promulgados
por el Departamento de Hacienda.

- Atiende y da consuitas en relacién a los viajes al exterior de los funcionarios y a
los suplidores en relacién a los servicios y pagos.
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- Verifica en el sistema PRIFAS el modelo SC-753 para aprobacion y emite
cheque a través del Departamento de Hacienda.

- Registra en el sistema PRIFAS el modelo SC-717 documento de origen contrato
y lo aprueba.

- Registra en el sistema PRIFAS modelo SC-744 obligacién y orden de compra y
aprueba.

- Verifica que todos los fiscales estén aprobados en el sistema.

- Verifica en el sistema que el modelo SC-710 Comprobante Jornal y ias entradas
estén correctas.

- Prepara listado de todos los documentos para el archivo de Hacienda.

- Archiva los contratos y obligacion para el contrato.

- Firma los documentos fiscales en ausencia del (de la) Director(a) o Jefe(a) de
Preintervencion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacion sobre el manejo,
uso y desembolso de fondos publicos y las correspondientes intervenciones de
cuentas.

- Conocimiento considerable de los principios generalmente aceptados en la
contabilidad general y de gobierno sobre el ciclo completo de contabilidad.

- Conocimiento de las técnicas de supervisién de personal.

- Habilidad para analizar datos de contabilidad, rendir informes y hacer
recomendaciones.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de otros empleados.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para realizar céalculos matematicos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revisién de clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicioc de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras
Plblicas de Puerto Rico, a partir del 2 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 2 de junio de 2008,

o 7

-~

Carlos J. Gonzél/g/pl\’/ﬁranda, Ph.D.

Secretario n/
Departamepto de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA GERENCIAL i

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo y de supervision que consiste en colaborar con
empleados de mayor jerarquia en la realizacion de tareas auxiliares a los trabajos
de ingenieria relacionados con la construccidn, conservacién de carreteras y
sefialamiento de transito del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con los
empleados de mayor jerarquia en el estudio, conservacidn y construccion de
carreteras, puentes, otras estructuras en general y en el sefialamiento de transito.
Supervisa el trabajo que realizan Auxiliares de Ingenieria de menor clasificacion.
Trabaja bajo la supervision de un Ingeniero, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones
nuevas o inesperadas. Ejerce juicio y criterio propio, segin los procedimientos
establecidos para el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes, reuniones, inspecciones y a su terminacidon para verificar el fiel
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa y coordina la labor que realizan empleados de menor jerarquia y
Auxiliares de Ingenieria [ y [l dedicados a tareas de conservacion,
construccién, reparacién y mantenimiento en general de carreteras, puentes,
sefiales de transito, rotulacidon, marcado de pavimento y semaéaforos segin se
les requiera.

- Informa al ingeniero sobre las necesidades de materiales, equipo y personal.

- Colabora con el ingeniero en los estudios e inspeccidén de rotulacién, marcado
de pavimento, sistemas de semaforos y mejoras geométricas.

- Supervisa los trabajos de las brigadas de rotulacidén y marcado de pavimento y
sistema de seméforo.

- Colabora con el ingeniero en la preparacién de listados de materiales,
solicitudes de compras, informes de trabajos realizados, etc., para la
conservacion y mantenimiento y otros proyectos de construccion y en la
preparacion de estimados de costos por dafios y/o proyectos.
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AGRONOMO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicaciéon de conocimientos, técnicas,
procedimientos y practicas agrondémicas en el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empieado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en el desarrollo, coordinacién vy
evaluacién de disefios paisajistas en las carreteras estatales, junto a la brigada de
trabajadores. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia,
quien fe imparte instrucciones generales. Ejerce algin grado de juicio y criterio en

el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa periodicamente mediante su
desarrollo y al finalizar para verificar el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Coordina el programa Adopte un Carretera.

- Recibe y evalla solicitudes de adopcién.

- Evalia areas y recomienda aceptacion o denegacion.

- Ofrece asistencia y orientacion técnica profesional para el desarrollo de paisajes.
- Coordina con transito la rotulacion de areas.

- Orienta a los adoptantes voluntarios sobre medidas de seguridad.

- Evalta mensualmente el trabajo que realizas cada adoptante.

- Sustituye al agrénomo de la seccién de ornato cuando éste se ausenta en todas
sus funciones.

- Supervisa al personal en tareas de mantenimiento, desarrollo de areas verdes y
produccién de plantes en un vivero.

- Supervisa la aplicacion de plaguicidas, no controladas o reglamentadas por ley.
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- Evalla y somete opinién de arboles en servidumbres de carreteras que sean
parte de reclamacién por dafios a vehiculos privados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los principios, teorias, métodos y practicas modernas

agronémicas, en especial en el area de embellecimiento y ornato.

- Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipo que se utiliza en su area
de trabajo.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para evaluar las teorias y préacticas aplicables a su trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para mantener récords y para prepara informes claros y concisos,

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para seguir e tramitar instrucciones.

- Habilidad para supervisar personal.

- Destreza en el manejo de equipo agricola.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucion educativa acreditada.
Poseer licencia de agrénomo expedida por {a Junta Examinadora de Agrénomos de
Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Agronomos de Puerto Rico.
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Periodo prohatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicidon a riesgo fisico de magnitud
moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicién a
lesiones en el campo. Exposicion a un ambiente de trabajo bajo condiciones de
sol, lluvia, polvo, fango y otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, o estar de pie 0 caminando por periodos de tiempo
prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 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 Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportac:én y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del L Ann

En San Juan, Puerto Rico, a

%7/

ng ;fénafo’ E. Fagundo, PhD
rexario

artamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico




7026

AGRONONMO I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicacion de conocimientos, técnicas,
procedimientos y practicas agronémicas en el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asighado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacionada con la realizacién de labores de
supervision de las funciones que realizan las brigadas de embellecimiento y ornato
bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de
juicio y criterio, seguin los procedimientos establecidos en el desempefio de sus
deberes. Su trabajo es revisado mediante reuniones e informes y por los logros
obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Coordina y supervisa las decoraciones con plantas naturales, de las actividades
especiales del Departamento y otras agencias gubernamentales.

- Coordina, organiza y supervisa las labores a realizar por las brigadas de
embellecimiento y ornato.

- Coordina y realiza entrevistas con personal de otras agencias actividades
relacionadas con la ornamentacién en las carreteras y otras areas.

- Implanta nuevas técnicas de ornamentacién y determina la adaptacion de
arboles, arbustos y plantas ornamentales para siembra.

- Prepara planes de trabajo e informes de labores realizadas.
- Realiza inspecciones diarias de los trabajos realizados por las brigadas.

- Selecciona los fertilizantes, plaguicidas y yerbicidas para el control de
deficiencias, enfermedades y yerbajos.

- Atiende querellas de ciudadanos y agencias gubernamentales relacionadas con
el embellecimiento y ornato de sus areas.
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Adiestra al personal en cuanto a siembra, aplicacidon de fertilizantes, yerbicidas y
plaguicidas.

Supervisa las areas de desyerbo, poda, siembras, limpieza de encintados,
tablones expresion publica y remocion de rétulos y recogido de basura.

Rinde informes de labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, teorias, métodos y practicas modernas
agronémicas, en especial en el area de embellecimiento y ornato.

Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipos que se utilizan en su
area de trabajo.

Conocimiento de ias técnicas modernas de supervisién.

Habilidad para evaluar las teorias y practicas aplicables a su trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para supervisar personai.

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

Habilidad para preparar planes de trabajo a corto y largo plazo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucion educativa acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en tareas agrondmicas, uno (1) de éstos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Agronomo | en el Servicio
de Carrera del Departamento de Transportacién y Obras Publicas. Poseer licencia
de agrénomo expedida por la Junta Examinadora de Agrénomos de Puerto Rico y
ser miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico de magnitud
moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicidn a
lesiones en el campo. Exposicién a un ambiente de trabajo bajo condiciones de
sol, lluvia, polvo, fango vy otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo
prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NuUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en e! Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transpogaé:ién y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

AGD 200b

16 AGQ 2004

o, Z/ o /
i
ey S

F

Ing. Fernan@dE. Fagundo, PhD
Secretari /

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AGRONOMO Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicacién de conocimientos, técnicas,
procedimientos y practicas agrondmicas en el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de bastante
complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir y supervisar los trabajos
llevados a cabo en una secciéon de embellecimiento y ornato de las oficinas
regionales. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales. Ejerce juicio y criterio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y por los resultados

obtenidos.

Ejemplos del trabajo
- Supervisa la seccién de embellecimiento y ornato bajo su responsabilidad.

- Coordina, organiza y supervisa los trabajos que realizan las brigadas de
embellecimiento y ornato.

- Prepara disefios paisajistas para el ornato de las carreteras estatales y otras
dependencias gubernamentales.

- Coordina, organiza y supervisa los trabajos en los viveros.
- Adiestra y asesora personal bajo su supervision.

- Prepara informes de labores realizadas por las brigadas y trabajos realizados en
el vivero.

- Supervisa y controla asistencia, néminas y pagos de los empleados que
supervisa.

- Prepara planes de trabajo y coordina trabajos con los empleados del
Departamento y oftras agencias gubernamentales relacionadas con Ila
reforestacion y ornamentacién de las carreteras.



—

P

7027

- Implanta nuevas técnicas de ornamentacidn y determina la adaptacion de
arboles, arbustos y plantas ornamentales para la siembre.

- Selecciona los fertilizantes, plaguicidas y yerbicidas no controladas por ley para
el control de deficiencias, enfermedades y hierbajos.

- Provee material y equipo necesario a las brigadas.

- Colabora con el (la) Director(a) Regional de Conservacion y Construccién de
Carreteras y el (la) Jefe(a) de Conservacién de Carreteras en asesoramiento de

practicas agronémicas.

- Recluta, selecciona y eval(a el personal bajo su responsabilidad.

- Coordina y desarrolla actividades de motivacion para los empleados.

- Actualiza conocimientos referentes a leyes, reglamentaciones, procedimientos y
acuerdos de la unién, con el fin de mantener una supervision efectiva y

adecuada con el personal.

- Verifica y mantiene la flota de vehiculos de motor en buen estado.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los principios, teorias, métodos y practicas modernas

agrondmicas, en especial en el area de embellecimiento y ornato.

- Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipo que se utiliza en su area
de trabajo.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para evaluar las teorias y practicas aplicables a su trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

- Habilidad para preparar planes de trabajo a corto y largo plazo.

- Habilidad para supervisar personal.
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- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachilierato en Ciencias Agricolas de una institucién educativa acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en tareas agrondmicas, uno (1) de éstos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Agrénomo Il en el
Servicio de Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas. Poseer
licencia de agrénomo expedida por la Junta Examinadora de Agrénomos de Puerto
Rico y ser miembro activo def Colegio de Agrénomos de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico de magnitud
moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicién a
lesiones en el campo. Exposiciéon a un ambiente de trabajo bajo condiciones de
sol, lluvia, polvo, fango y otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo
prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de [a Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Tranqu{t@cién ¥m0bras Publicas de
Puerto Rico (Departamentc), a partir del AGO 2o .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

. P 5
. e .,_.‘%% ?//,/ 4 4 /,;,f
7 A o P
- .‘f?‘e}’ Ei ,a‘f /f

Ing. Fegflai;ao E. Fagundo, PhD
Secrgtaric’

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AGRONOMO IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicacion de conocimientos, técnicas,
procedimientos y practicas agronémicas para supervisar y dirigir trabajos que se
realizan en una de las secciones de embellecimiento y ornato de la Divisién de
Embellecimiento y Ornato en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (Ia) empleado(a) asighado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar los trabajos llevados a cabo en una de las secciones de embellecimiento
y ornato de la Division de Embellecimiento y Ornato. Trabaja bajo la supervisién de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
un alto grado de juicio y criterio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina, dirige y supervisa los trabajos llevados a cabo por las
brigadas y agrénomos de menor jerarquia en la seccién de Embellecimiento y
Ornato bajo la Division de Embellecimiento y Ornato.

- Supervisa las operaciones de campo de la Seccion de Embellecimiento y Ornato
asignada.

- Sustituye al (a la) Director(a) cuando éste se ausenta.

- Coordina con el (la) Director(a) asuntos relacionados con la administracion de
personal, presupuesto, finanzas, organizacion, compras, contratos y otras
funciones.

- Analiza las peticiones de equipo, 6rdenes de compra y otros.

- Supervisa el programa de reforestacion y siembra del area de embellecimiento y
ornato.

- Coordina con las agencias y municipios los planes de siembra del Departamento
a nivel interagencial.
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- Colabora con el reclutamiento y seleccién del personal nuevo.
- Colabora con la preparacion presupuestaria del area.

- Asiste a reuniones relacionadas con el embellecimiento y ornato en distintas
agencias de gobierno y empresas privadas.

- Rinde informes segln se le requiera.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de los principios, teorias, métodos y practicas

modernas agronémicas, en especial en el 4rea de embellecimiento y ornato.

- Conocimiento considerable de los instrumentos, materiales y equipo que se
utiliza en su area de trabajo.

- Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para evaluar las teorias y practicas aplicables a su trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para preparar informes claros y concisos.

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para seguir y trasmitir instrucciones.

- Habilidad para preparar planes de trabajo a corto y largo plazo.

- Habilidad para supervisar personal.

- Destrezas en el manejo de equipo agricola

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucién educativa acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en tareas agronémicas, uno (1) de éstos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Agrénomo I
en el Servicio de Carmrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
Poseer licencia de agrénomo expedida por la Junta Examinadora de Agrénomos de
Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico de magnitud
moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicién a
lesiones en el campo. Exposicién a un ambiente de trabajo bajo condiciones de
sol, lluvia, polvo, fango vy otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo
prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas dentro del turno de trabajo.
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- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracibn en
Contabilidad de una institucion educativa acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia como Contador; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un puesto de Contador Gerencial | en el
Servicio de Carrera del Departamento de Transportacién y Obras Pliblicas.
Preparacién académica adicional a la requerida puede sustituir parte de la
experiencia a razén de un afio de preparaciéon académica por cada afio de
experiencia.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionaimente.

- Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccién 6.2 de la Ley NUm. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transport?%on g Obras Publicas de Puerto
Rico (Departamento), a partir del .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGo 2004

XSS
Ing. Fern ?ﬁddiE /Fagundo, PhD
Secretario

De;ﬁ'é amento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la administracién de sistemas de
oficina computadorizados o maquina de escribir y la toma y transcripcién de
dictados mediante métodos de escritura rapida en el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas secretariales y
administrativas de bastante complejidad y responsabilidad prestando servicios
secretariales en una unidad primaria o secundaria de gran compiejidad de trabajo.
Se desempefia como secretaria(o) de un(a) Director(a) o Subdirector(a) de oficina.
Puede tomar dictados mediante métodos de escritura rapida. Puede asignar y
revisar el trabajo de personal de menor jerarquia. Trabaja bajo a supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones particulares. Ejerce
juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa en forma general mediante
informes y a través de los resuitados obtenidos para verificar el cumplimiento de las
tareas de acuerdo con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Toma y transcribe dictados de informes, memorandos, cartas y otros asuntos de
naturaleza variada en inglés y espafiol.

- Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas, tablas
complejas y extensas, memorandos, resoluciones, mociones, informes,
reglamentos, procedimientos y otros documentos relacionados con su area de
trabajo.

- Revisa todo documento o correspondencia recibida en su unidad de trabajo y la
refiere a su supervisor(a).

- Lleva ei calendario de actividades de su supervisor(a) y lo mantiene informado
acerca del mismo.

- Coordina y acuerda reuniones, entrevistas, citas para su supervisor(a) y le
organiza el material necesario para éstas.
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- Atiende llamadas telefonicas y ofrece orientacibn o los canaliza donde
corresponda.

- Revisa la correspondencia o documentos referido para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos, gramaticales y de
mecanografia.

- Atiende y soluciona problemas administrativos que surgen en la oficina.
- Atiende a visitantes, los orienta y los refiere al funcionario correspondiente.

- Coordina con ofras oficinas y areas actividades relacionadas a su érea de
trabajo.

- Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones que le emite su
supervisor(a).

- Asigna y supervisa el trabajo a personal de menor jerarquia.

- Llieva el control de la correspondencia y asuntos referidos a su atencion y da
seguimiento a la accién tomada sobre {os mismos.

- Archiva y mantiene organizados los archivos en su area de trabajo.

- Colabora con su supervisor(a) en la preparacién de planes de trabajo y
actividades administrativas.

- Prepara informes relacionados con las encomiendas asignadas a su
supervisor(a).

- Clasifica, controla y distribuye correspondencia que se recibe en su oficina y
despecha la que se genera en ésta.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
oficina.

- Conocimiento de idioma inglés y espaniol.
- Conocimiento considerable de los métodos de escritura rapida.

- Conocimiento considerabie sobre archivo y mantenimiento de récords.
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- Conocimiento de las técnicas modernas de redaccién.
- Conocimiento de los equipos modernos de oficina.
- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

- Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa relacionadas con las
tareas comunes del puesto.

- Habilidad para establecer y mantener un buen sistema de archivo en su oficina.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para realizar trabajos a base de instrucciones generales.

- Destreza para tomar y transcribir dictados por el método de escritura rapida.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de oficina.
Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en taquigrafia y mecanografia; y tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracion de sistemas de oficina; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad a los que realiza un(a) Técnico(a) de
Sistemas de Oficina 1l en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas. '

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normai.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos Ia
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del B ALY

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. E ﬁcda E. Fagundo, PhD.
Secretarit

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere el manejo de gavetas pesadas que
contienen expedientes y estar de pie o caminar por periodos prolongados de
tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partirdel i ain i

En San Juan, Puerto Rico, a

/4

Ing andd E. Fagundo, PhD
S¢ afio
Depaftamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE REDES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en administrar la red de
telecomunicaciones del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

Ef (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza funciones de
considerable responsabilidad y complejidad en el campo de sistema de informacion
relacionado con la administracion de la red de telecomunicaciones del
Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejecuta su tarea con aito grado de
juicio y criterio propio en la toma de decisiones. Su trabajo se revisa mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos

Ejemplos del trabajo

- Mantiene la continuidad y funcionalidad de la red de telecomunicaciones del
Departamento en las oficinas centrales.

- Supervisa, afiade, remueve y configura componentes de la red.

- Prepara y actualiza planos de planta y diagramas esquematicos del cableado de
lared.

- Revisa planos sometidos para llevarlos a cabo y hacer recomendaciones sobre
los mismos.

- Implanta o colabora en la implantacién de redes de informatica y le ofrece el
mantenimiento requerido.

- Desarrolla y prueba procedimientos para determinar y corregir problemas en las
redes.

- Analiza problemas de comunicaciones complejos para determinar e implantar
soluciones,

- Supervisa y participa en la reparacidn y mantenimiento del equipo de
telecomunicaciones,
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- Colabora con los administradores de sistemas en la solucion de problemas de
las redes de comunicaciones.

- Coordina con otras oficinas los procesos de instalacion de cableado y otros
equipos a fin de satisfacer las necesidades de informatica de éstos.

- Evalla y somete recomendaciones cuando se le solicita sobre equipos, pieza y
materjales a ser adquiridos.

- Ofrece adiestramiento a los usuarios de la red.

- Provee asesoramiento técnico a los usuarios de la red.
- Supervisa y adiestra personal de menor jerarguia,

- Rinde informes de la labor realizada.

- Verifica el funcionamiento del equipo.

- Planifica y gjecuta la instalacién de lineas internas de comunicacion.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las operaciones gue se realizan en el Area de Sistemas
Mecanizados.

- Conocimiento de telecomunicaciones.

- Conocimiento de las técnicas y métodos de instalacidn y relocalizacién de
terminales de computadoras.

- Conocimiento de los diferentes programas y sistemas de informacion
mecanizados de la agencia.

- Conocimiento de y programaciéon de sistemas de informacion.
- Conocimiento de equipo electrénico de telecomunicacion.
- Conocimiento de los materiales y equipo que utiliza en su trabajo.

- Habilidad para analizar datos y determinar su aplicabilidad en sistemas de
mecanizados.
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- Habilidad para detectar y reparar fallas en el equipo de telecomunicaciones.
- Habilidad para procesar datos en sistemas mecanizados de informacién.
- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para efectuar ajustes a las maquinas y facilitar la continuidad de las
operaciones.

- Habilidad para estabiecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y operacion de terminales de computadoras.
Preparaciéon académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Sistemas
de Informacion Gerencial 0 en su lugar Bachillerato en Ciencias con concentracién
en Ciencias de Computos de una institucién educativa acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con sistemas mecanizados de informacion

y telecomunicaciones.
Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario que consiste en estar sentado(a) la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual constante, sobre seis (8) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro del su turno de trabajo,
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam,
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, lacual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del _16 de agosto de 2004

En San Juan, Puerto Rico, a__16 de agosto de 2004

afi
rtamento de Transportaciéon y Obras
Publicas de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la administraciéon de sistemas de
oficina computadorizados ¢ maguina de escribir y la toma y transcripcién de
dictados mediante métodos de escritura rapida en el Departamento de
Transportaciéon y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (Ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas secretariales y
administrativas de bastante complejidad y responsabilidad prestando servicios
secretariales en una unidad primaria ¢ secundaria de gran complejidad de trabajo.
Se desempefia como secretaria{o) de un(a) Director(a) o Subdirector(a) de oficina.
Puede tomar dictados mediante métodos de escritura rapida. Puede asignar y
revisar el trabajo de personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisiéon de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones particulares. Ejerce
juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa en forma general mediante
informes y a través de los resultados obtenidos para verificar el cumplimiento de las
tareas de acuerdo con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Toma y transcribe dictados de informes, memorandos, cartas y otros asuntos de
naturaleza variada en inglés y espaiiol.

- Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas, tablas
complejas y extensas, memorandos, resoluciones, mociones, informes,
reglamentos, procedimientos y otros documentos relacionados con su area de
trabajo.

- Revisa todo documento o correspondencia recibida en su unidad de trabajo y la
refiere a su supervisor(a).

- Lleva el calendario de actividades de su supervisor(a) y lo mantiene informado
acerca del mismo.

~

- Coordina y acuerda reuniones, entrevistas, citas para su supetvisor(a) y le
organiza el material necesario para éstas.
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- Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacién o los canaliza donde
corresponda.

- Revisa la correspondencia o documentos referido para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos, gramaticales y de
mecanografia.

- Atiende y soluciona problemas administrativos que surgen en la oficina.
- Atiende a visitantes, los orienta y los refiere al funcionario correspondiente.

- Coordina con otras oficinas y &reas actividades relacionadas a su &area de
trabajo.

- Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones que le emite su
supervisor(a).

- Asigna y supervisa el trabajo a personal de menor jerarquia.

- Lleva el control de la correspondencia y asuntos referidos a su atencién y da
seguimiento a fa accion tomada sobre los mismos.

- Archiva y mantiene organizados los archivos en su drea de trabajo.

- Colabora con su supervisor(a) en la preparacién de planes de trabajo vy
actividades administrativas.

- Prepara informes relacionados con las encomiendas asignadas a su
supervisor(a).

- Clasifica, controla y distribuye correspondencia que se recibe en su oficina y
despecha la que se genera en ésta.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
oficina.

- Conocimiento de idioma inglés y espaiiol.

- Conocimiento considerable de los métodos de escritura répida.

- Conocimiento considerable sobre archivo y mantenimiento de récords.
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Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Conocimiento de los equipos modernos de oficina,
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa relacionadas con las
tareas comunes del puesto.

Habilidad para establecer y mantener un buen sistema de archivo en su oficina.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para realizar trabajos a base de instrucciones generaies.

Destreza para tomar y transcribir dictados por el método de escritura rapida.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de oficina.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada

por cursos en taquigrafia y mecanografia; y tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracién de sistemas de oficina; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un(a) Técnico(a) de
Sistemas de Oficina Il en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis {6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nuam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del AGo—3 1 2007

En San Juan, Puerto Rico, a ABO. 3 1 2007 e

Carlos J. GonzaleZ Miranda, Ph.D.
Secretario
Departamento.le Transportacién y Obras

Pdblicas de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA GERENCIAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo y de supervisién que consiste en colaborar con
empleados de mayor jerarquia en la realizacion de tareas auxiliares a los trabajos
de ingenieria relacionados con el disefio, construccion, conservacion de carreteras y
sefialamiento de transito del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con los empleados de
mayor jerarquia en el estudio, conservacion y construccion de carreteras, puentes,
otras estructuras en general y en el sefialamiento de transito. Supervisa el trabajo
que realizan Auxiliares de Ingenieria de menor clasificacion. Trabaja bajo la
supervision de un Ingeniero, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce juicio y criterio propio, segin los procedimientos establecidos para el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones,
inspecciones y a su terminacion para verificar el fiel cumplimiento de las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa y coordina la labor que realizan empleados de menor jerarquia y
Auxiliares de Ingenieria | y Il dedicados a tareas de conservacion, construccion,
reparacion y mantenimiento en general de carreteras, puentes, sefiales de
transito, rotulaciéon, marcado de pavimento y seméforos segin se les requiera.

- Informa al ingeniero sobre las necesidades de materiales, equipo y personal.

- Colabora con el ingeniero en los estudios e inspeccion de rotulacion, marcado
de pavimento, sistemas de semaforos y mejoras geométricas.

- Supervisa los trabajos de las brigadas de rotulacion y marcado de pavimento y
sistema de semaforo.

- Colabora con el ingeniero en la preparacion de listados de materiales, solicitudes
de compras, informes de trabajos realizados, etc., para la conservacion y
mantenimiento y otros proyectos de construccidon y en la preparacion de
estimados de costos por dafios y/o proyectos.
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- Evalia y recomienda mejoras a rotulacion, marcado de pavimento y mejoras
geométricas; preparar croquis.

- Asiste a reuniones de preconstruccién de proyectos; planifica, coordina y realiza
visitas al campo.

- Planifica, organiza y dirige los trabajos que se requieren en proyectos de
construccion.

- Lleva registro de asistencia de empleados de brigadas de todas las areas.

- Atiende y orienta a publico y provee orientacién relacionada a especificaciones,
reglamentacion, leyes, etc, relacionadas al area de regulacion de transito.

. Verifica los informes realizados por empleados de menor jerarquia.
- Realiza informes que desglosan el trabajo mensual.

- Atiende querellas, verifica situacion en el campo, evalia y obtiene data y/o
detalles de situaciones necesarias para informar al ingeniero para tomar las
medidas correctivas.

- Supervisa las brigadas y labores diarias de los proyectos.
- Elabora las solicitudes para compra de materiales del proyecto.

- Verifica las carpetas de asfalto.

- Atiende y brinda orientacién a funcionarios y publico en general sobre
colindancias y servidumbres de paso.

- Supervisa diversos proyectos para que los mismos comiencen y se desarrolian
en el tiempo requerido.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los procedimientos y normas sobre su campo de
trabajo.

. Conocimiento considerable de los instrumentos de ingenieria utilizados para la
toma de datos.



7011

Conocimiento considerable de los tramites rutinarios de documentos
relacionados con proyectos de ingenieria.

Conocimiento considerable del manejo de muestras de asfaito, hormigon y
compactacion.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.
Conocimiento considerable de la preparacion y lectura de croquis y planos.
Conocimiento de los principios basicos de ingenieria.

Conocimiento considerable de los instrumentos utilizados en la instalacién de
semaforos, rotulacion y sefialamiento de transito.

Conocimiento considerable de los materiales de construcciéon utilizados en los
proyectos de ingenieria.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para el desarrollo e interpretacion de planos y construcciones.
Habilidad para obtener informacion en forma clara y precisa.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para utilizar instrumentos de ingenieria.

Habilidad para preparar informes escritos.

Habilidad para hacer dibujos sencilios.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos de
ingenieria.
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Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de Auxiliar de Ingenieria,
dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un Auxiliar de Ingenieria Gerencial | en el Servicio de Carrera en el Departamento
de Transportacion y Obras Pulblicas.

Periodo probatorio -
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando la
mayor parte del tiempo. Capacidad fisica para empujar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicion en
cuclillas. Capacidad fisica para soportar altas temperaturas de trabajo bajo sol.

Capacidad para trabajar bajo lluvia, polvo y otras relacionadas a la construccion
de carreteras.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.




NUMERO DE

TITULO DE LA CLASE LA CLASE
Supervisor(a) de Taller de Semaforos 2010
Supervisor (a) de Técnicos de Comunicaciones 2020
Supervisor(a) de Transporta.cién 1045
Supervisor(a) de Zona 1030
Técnico(a) Legal 5050
Trabajador Social del Programa de Ayuda al Empleado y su Familia 5060

inmediata




AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS

Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Servicio de Carrera Gerencial

ESCALA 1 (1,100 — 1,875)
Desierta

ESCALA 2 (1,166 —1,991)
Supervisor(a) de Conserjes

ESCALA 3 (1,236 —1,991)
Supervisor(a) de Jardineria

ESCALA 4 (1,310 — 2,135)

Auxiliar Fiscal Gerencial |
Supervisor(a) de Almacén
" Supervisor{a) de Brigadas
Supervisor(a) de Seguridad
Supervisor(a} de Taller de Rotulos y Sefales de Transito

ESCALA 5 (1,408 — 2,508)

Auxiliar de Ingenierfa Gerencial |

Auxiliar Fiscal Gerencial I

Oficial de Cumplimiento en Seguridad

Supervisor(a) de Construccién

Supervisor{a) de Operadores de Equipo de Procesar Datos
Supervisor(a) de Servicios Auxiliares

ESCALA 6 (1514 - 2,614)

Auxiliar de Ingenieria Gerencial |l

Oficial Ejecutivo I

Supervisor(a) de Oficiales del Cuerpo de Ordenamiento de Transito
Supervisor(a) de Talier de Semaforos

Supervisor(a) de Técnicos de Comunicaciones

Supervisor(a) de Transportacion

Supervisor(a) de Zona



ESCALA 7 (1,628 —2,728)

Analista de Recursos Humanos |
Supervisor(a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios al Conductor

ESCALA 8 (1,750 — 2,850)

Administrador(a) de Documentos Publicos
Analista de Recursos Humanos li
Contador(a) Gerencial |
Oficial Administrativo
Supervisor(a) de Garage
Supervisor(a) de Oficiales de Nomina

[

ESCALA 9 (1,898 — 3,548)

Analista de Recursos Humanos Il!
Contador(a) Gerencial li

Supervisor(a) de Educadores{a} y Evaluadora(a) de Conductores de
Vehiculos de Motor

ESCALA 10 (2,060 — 3,770)

Analista de Presupuesto Gerencial
Analista de Recursos Humanos IV
Auditor(a) |

ESCALA 11 (2,235 — 3,885)

Administrador(a) de Redes
Auditor(a} [l

Bachiller en Ingenieria

Director(a) Auxiliar |

Especialista en Compras
Especialista en Recursos Humanos
Técnico(a) Legal



ESCALA 12 (2,425 - 4,075)

Administrador(a) de Banco de Servicios de Datos
Agronomo |

Auditor(a) HI

Director(a) Auxiliar 1l

Ingeniero En Entrenamiento

Gerente de Recursos Humanos

ESCALA 13 (2,667— 4,867)

Agronomo li

Auditor(a) IV

Director(a) de Finanzas
Director(a) de Presupuesto
Ingeniero |

ESCALA 14 (2,934 - 5,134)

Agronomao i

Ingeniero(a) Il

Subdirector(a) de Presupuesto y Finanzas
Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subdirector(a) de Sistemas de informacion
Subdirector(a) de la Directoria de Servicios al Conductor

ESCALA 15 (3,227 — 5,427)
Ingeniero(a) i
Agrénomo IV
Subdirector(a) de Auditoria

ESCALA 16 (3,550 — 5,750)
Ingeniera(a) IV

ESCALA 17 (3,905-6,105)

Ingeniero(a) V



CLASES QUE LE CAMBIARON LOS TiTULOS OCUPACIONALES
O SE COMPRIMIERON LOS NIVELES
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Servicio de Carrera Gerencial

10
1020 Supervisor(a) de Brigadas Capataz
1025 Supervisor(a) de Almacén Guardalmaceén lil
1035 Supervisor(a) de Construccion Supervisor de Construccion 1y Il
20
Supervisor de Taller de Semaforos
Electrénicos
2010 Supervisor(a) de Taller de Seméforos | Supervisor de Taller de Semaforos
Electromecanicos
Técnicos de Electrénica |l
2015 Supervisor(a) de Operadores de Equipo | Supervisor de Operador de Equipo de
de Procesar Datos Entrar y Procesar Datos
Supervisor(a) de Técnicos de o C
2020 Comunicaciones Técnico(a) de Comunicacion |i
2040 Subdirector(a) de Sistemas de Coordinador de Programacion de
Informacion Sistemas Electrénicos
30
3010 é%g}:ln;sltrador(a) de Sistemas de Secretaria Administrativa |
3011 Ad_n‘!inistrador(a) de Sistemas de Secretaria Administrativa |l
Oficina |}
40
4010 Oficial de Néminas Oficial de Néminas | y Il
4020 Auxiliar Fiscal Gerencial | Auxiliar Fiscal il
4021 Auxiliar Fiscal Gerencial {l Auxiliar Fiscal IVy V
4035 Analista de Presupuesto Gerencial Analista de Presupuesto IV
4040 Director(a) de Presupuesto Oficial de Presupuesto
4050 Contador(a) Gerencial | Contador il
4051 Contador({a) Gerengcial [l Contador IV
4065 Subdirector(a) de Auditoria Auditor V




—

Cont. Clases Cambiaron titulos o Comprimieron Niveles

Codificacién|  TituloNuevadelaClase |  Titulo AnteriordelaClase
50
5016 Oficial Administrativo Oficial Administrativo | y II
5025 Oficial Ejecutivo(a) | Oficial Ejecutivo | y I
5026 Oficial Ejecutivo(a) |l Oficial Ejecutivo Ili
5040 Gerente de Recursos Humanos Oficial de Recursos Humanos
5055 Analista en Gerencia Analista en Gerencia 1V
60
6010 Oficial de Seguridad Guardia
6015 Oficiat de Cumplimiento en Seguridad | Inspector de Seguridad
70
7010 Auxiliar de Ingenieria Gerencial | Auxiliar de Ingenieria Ili
7011 Auxiliar de Ingenieria Gerencial Il Auxiliar de Ingenieria IV y V
7015 Bachiller en ingenieria Ingeniero Graduado
7023 Ingeniero(a) IV Ingeniero IVyV
7024 Ingeniero(a) V Ingeniero V1 y Vi
7033 Agrénomo IV Agrénomo V
80
Supervisor(a) de Oficiales del Cuerpo . " o
8015 de Ordenamiento de Transito Supervisor de Oficiales de Transito
Recoge: Oficiales Ejecutivos de
. . . . Servicios al Conductor que supervisan
8020 gg%‘iﬂfg&‘:gfgg&ﬂi{ﬁf Ejecutivos | "octan excluidos de la Unidad
Apropiada
Puestos: 3472, 3675 y 8231
Supervisor(a) de Educadores y Educador y Evaluador de Conductores
8030 Evaluadores de Conductores de de Vehiculos de Motor I
Vehiculos de Motor
8035 Supervisor(a) de Servicios Auxiliares | Gerente de Servicios Auxiliares




CLASES DE NUEVA CREACION

Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
Servicio de Carrera Gerencial

Codificacion Titulo de la Clase

20

2025 Programador(a) de Sistemas de informética Principal

2030 Administrador(a) de Redes

2035 Administrador(a) de Banco de Servidores de Datos
40

4030 Subdirector(a) de Compras y Contratos

4055 Auxiliar de Auditoria
50

5010 Oficial de Licencias y Asistencia

5035 Especialista en Recursos Humanos




T

CLASES A ELIMINAR

Departamento de Transportacion y Obras Publicas

Servicio de Carrera Gerencial

ggﬂf\iﬁ;gﬁg Titulo de la Clase
1413 Agenfe Comprador |l
4411 Supervisor de Servicios de Lanchas
7121 Oficial de Nombramientos y Cambios
7421 Abogado |
7422 Abogado I
( 7423 Abogado Ili
7424 Abogado IV
7521 Especialista en Planificacion
9146 Ingeniero Vi
9147 Ingeniero VI
9211 Agrimensor
9315 Agrénomo V
9316 Agrénomo VI




—

ESPECIFICACIONES DE CLASES
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL
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- Evalia y recomienda mejoras a rotulacién, marcado de pavimento y mejoras
geométricas; preparar croquis.

- Asiste a reuniones de preconstruccién de proyectos; planifica y la coordina,
visita al campo.

- Planifica, organiza y dirige los trabajos que se requieren en proyectos de
construccion.

- Lleva registro de asistencia de empleados de brigadas de todas las areas.

- Atiende y orienta a publico y provee orientacion técnica relacionada a
especificaciones, reglamentacion, leyes, etc, relacionadas al area de
regulacion de transito.

- Verifica los informes realizados por empleados de menor jerarquia.
- Realiza informes que desgiosan el trabajo mensual.

- Atiende querellas, verifica situacién en el campo, evalla y obtiene data y/o
detalles de situaciones necesarias para informar al ingeniero para tomar las
medidas correctivas.

- Supervisa las brigadas y labores diarias de los proyectos.
- Elabora las solicitudes para compra de materiales del proyecto.
- Verifica las carpetas de asfalto.

- Atiende y brinda orientacién a funcionarios y publico en general sobre
colindancias y servidumbres de paso.

- Supervisa diversos proyectos para que los mismos comiencen y se desarroilan
en el tiempo requerido.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los procedimientos y normas sobre su campo
de trabajo.

- Conocimiento considerable de los instrumentos de ingenieria utilizados para fa
toma de datos.

- Conocimiento considerable de los tramites rutinarios de documentos
relacionados con proyectos de ingenieria.
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- Conocimiento considerable del manejo de muestras de asfalto, hormigén vy
compactacion.

- Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.

- Conocimiento considerable de la preparacion y lectura de croquis.

- Conocimiento de los principios basicos de ingenieria.

- Conocimiento considerable de los instrumentos utilizados en la instalacion de
semaforos, rotulacién y sefialamiento de transito.

- Conocimiento considerable de los materiales de construccion utilizados en los
proyectos de ingenieria.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para el desarrollo e interpretacion de planos y construcciones.
- Habilidad para obtener informacién en forma clara y precisa.

- Habilidad para realizar calculos matematicos.

- Habilidad para utilizar instrumentos de ingenieria.

- Habilidad para preparar informes escritos.

- Habilidad para hacer dibujos sencillos.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos
de ingenieria.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduaciéon de escuela superior 0 su equivalente de una institucion
educativa acreditada, suplementada por un curso de dibujo o disefio de planos.
Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de Auxiliar de Ingenieria, dos (2) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Auxiliar de Ingenieria Gerencial | en el Servicio de Carrera en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta
un 25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando la
mayor parte del tiempo. Capacidad fisica para empuijar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicion
en cuclillas. Capacidad fisica para soportar altas temperaturas de trabajo bajo
sol. Capacidad para trabajar bajo lluvia, polvo y ofras relacionadas a la
construccién de carreteras.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Més de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.

184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para [a Administracion de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico, aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de

Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de

Transportaciényéc?)ﬁr’as Plblicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del
NOy. 1 \

En San Juan, Puerto Rico, a NOV. 15 2

-

Carlos J. Gonzalez Miranda
Secretario
Departamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA GERENCIAL lI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo y de supervision que consiste en colaborar con
empleados de mayor jerarquia en la realizacién de tareas auxiliares a los trabajos
de ingenieria relacionados con el disefio, construccién, conservacién de carreteras y
sefialamiento de transito del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
de complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con los empleados de
mayor jerarquia en el estudio, disefio, conservacidn y construcciéon de carreteras,
puentes, otras estructuras en general y en el sefialamiento de transito. Supervisa el
trabajo que realizan Auxiliares de Ingenieria de menor clasificacion. Trabaja bajo fa
supervisién de un Ingeniero, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce juicio y criterio propio, segun los procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediante informes, reuniones e inspecciones y a su terminacién para verificar
el fiel cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa y coordina la fabor que realizan empleados de menor jerarquia y
Aucxiliares de Ingenieria | y Il dedicados a tareas de conservacién, construccion,
reparacién y mantenimiento en general de carreteras, puentes, sefiales de
transito, rotulacion, marcado de pavimento y semaforos segun se les requiera.

- Informa al ingeniero sobre las necesidades de materiales, equipo y personal.

- Colabora con el ingeniero en los estudios e inspecciéon de rotulacién, marcado
de pavimento, sistemas de semaforos y mejoras geométricas.

- Supervisa los trabajos de las brigadas de rotulacion y marcado de pavimento y
sistema de semaforo.

- Colabora con el ingeniero en la preparacion de listados de materiales, solicitudes
de compras, informes de trabajos realizados, etc., para la conservacion y
mantenimiento y otros proyectos de construccién y en la preparacion de
estimados de costos por dafios y/o proyectos.
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Evalla y recomienda mejoras a rotulacién, marcado de pavimento y mejoras
geométricas; preparar crogquis.

Realiza inspeccién en las carreteras para detectar deficiencias y toma las
medidas correctivas necesarias.

Asiste a reuniones de preconstruccion de proyectos; planifica y la coordina, visita
al campo.

Realiza inspecciones a trabajos realizados por contratista y otras agencias.

Planifica, organiza y dirige los trabajos que se requieren en proyectos de
construccion.

Lleva registro de asistencia de empleados de brigadas de todas las areas.

Atiende y orienta a pulblico y provee orientacion técnica relacionada a
especificaciones, reglamentacion, leyes, etc, relacionadas al area de regulacion
de transito.

Verifica los informes realizados por empieados de menor jerarquia.

Realiza informes que desglosan el trabajo mensual.

Atiende querelias, verifica situacion en el campo, evalia y recomienda, obtiene
data y/o detalles de situaciones necesarias para informar al ingeniero para
tomas las medidas correctivas.

Supervisa las brigadas y labores diarias de los proyectos.

Elabora las solicitudes para compra de materiales del proyecto.

Toma nivelaciones e inspecciones de movimientos de tierra (cortes y relieno).

Construye muro de gaviones, ensanche de atajeas, reconstruccion de
carreteras, instalacién de tuberias y medias cailas.

Inspecciona las carpetas de asfalto.

Atiende y brinda orientacion técnica a funcionarios y publico en general sobre
colindancias y servidumbres de paso.

Supervisa diversos proyectos para que los mismos comiencen y se desarrollan
en el tiempo requerido y de acuerdo con las estipulaciones y los planos.



.

7011

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los procedimientos y normas sobre su campo de
trabajo.

- Conocimiento considerable de los instrumentos de ingenieria utilizados para la
toma de datos.

- Conacimiento considerable de los tramites rutinarios de documentos
relacionados con proyectos de ingenieria.

- Conocimiento considerable del manejo de muestras de asfalto, hormigén vy
compactacion.

- Conacimiento considerable de las técnicas modernas de supervisién.
- Conocimiento considerable de la preparacion y lectura de croquis y planos.
- Conocimiento de los principios béasicos de ingenieria.

- Conocimiento considerable de los instrumentos utilizados en la instalacién de
seméforos, rotulacion y sefialamiento de transito.

- Conocimiento considerable de los materiales de construccion utilizados en los
proyectos de ingenieria.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para el desarrollo e interpretacion de planos y construcciones.
- Habilidad para obtener informacion en forma clara y precisa.

- Habilidad para realizar calculos matematicos.

- Habilidad para utilizar instrumentos de ingenieria.

- Habilidad para preparar informes escritos.

- Habilidad para hacer dibujos sencillos.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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- Destrezas en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos de
ingenieria.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una instituciéon educativa
acreditada, suplementada por un curso de dibujo o disefio de planos. Cuatro (4)
afios de experiencia en funciones de Auxiliar de Ingenieria, dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Ingenieria Gerencial | en el Servicio de Carrera en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de frabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando la
mayor parte dei tiempo. Capacidad fisica para empujar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicién en
cuclillas. Capacidad fisica para soportar altas temperaturas de trabajo bajo sol.

Capacidad para trabajar bajo lluvia, polvo y otras relacionadas a la construccion
de carreteras.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AGO 2004 _

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGO 2004

i f:; ‘ y
Wwr 4 O

Ing. ?ﬁ”a‘ﬁﬁ’bﬁf Fagundo, PhD
Secrétario

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AUXILIAR FISCAL GERENCIAL !

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la preintervencion de libros, cuentas y
demas documentos relacionados con transacciones fiscales en el Departamento de
Transportacién y Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (fa) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en realizar tareas de planificacion y supervisién en el
control y preintervencion de cuentas, libros y documentos fiscales del
Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, seguln los procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediante informes, reuniones vy al finalizar el mismo para verificar su
exactitud y conformidad con las leyes, regilamentos, normas y procedimientos
aplicables.

Ejemplos del trabajo

- Participa en la planificacién, organizacidn, coordinacion, y supervisién de los
trabajos relacionados con fa contabilidad del Departamento en una unidad de
trabajo de moderada complejidad.

- Mantiene un archivo de los reglamentos, circulares y leyes vigentes relacionadas
con el control de contabilidad del gobierno.

- Participa en las asignaciones de partidas de los proyectos y efectia las
recomendaciones pertinentes.

- Supervisa la concifiacion de los informes mensuales de los activos fijos.
- Participa en la coordinacién y supervisidn de todas las operaciones de
contabilidad y control relacionadas con la compra de equipos y mantiene un

control sobre los inventarios fisicos y la conciliacion de los mismos de acuerdo a
los récords del Departamento.

- Rinde informes segtin se le requiera.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios de Contabilidad e intervencion de
cuentas.

- Conocimiento del funcionamiento fiscal del gobierno.

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de ia
intervencidn de cuentas fiscales.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para interpretar y seguir insfrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para hacer calculos matematicos.

- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucién educativa
acreditada, que incluya confabilidad. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con asuntos fiscales, uno (1) de éstos realizando tareas de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar Fiscal Il en el servicio de Carrera
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del AR ADE A

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. F&rnahd6 E. Fagundo, PhD
Secfetayio
Departamento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico




4021

AUKXILIAR FISCAL GERENCIAL il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la preintervencién de libros, cuentas y
demas documentos relacionados con transacciones fiscales en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

E! (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
de complejidad y responsabilidad que consiste en realizar tareas de planificacion y
supervision en el control y preintervencién de cuentas, libros y documentos fiscales
del Departamento. Puede supervisar la labor empleados asignados en una Seccién
o Division de trabajos complejos relacionados con la funcién fiscal. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para la ejecucién de sus funciones. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y
por los resultados obtenidos para verificar su exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, organiza, coordina, y supervisa los trabajos relacionados con ia
contabilidad en una unidad de trabajo compleja.

- Lleva a cabo la conciliacién de las cuentas internas del Departamento con las del
Departamento de Hacienda.

- Prepara hojas de trabajo donde se detallan los balances del Departamento y los
documentos en proceso.

-~ Prepara aquellos documentos necesarios para corregir cualquier error que surja
después de conciliada la cuenta, de correccion de gastos, comprobantes, ajuste
interno y comprobante de jornal.

- Analiza e investiga los comprobantes devueltos por el Departamento de
Hacienda y luego prepara los ajustes necesarios.

- Codifica las néminas de sueldos regulares para que se contabilice internamente.

- Prepara informes de ingresos y gastos.
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- Prepara libramientos de asignaciones y traspasos internos y mantiene récord
del mismo.

- Participa y es responsable de la distribucion interna inicial de los fondos para los
programas de repavimentacidn, construccion y reconstruccion de carreteras.

- Ayuda a mantener los controles generales sobre cada asignacion y partida de
ios programas de!l Departamento.

- Prepara informes periddicos sobre el estado de asignaciones y recomienda
traspasos.

- Realiza el cierre de los libros al final del afio fiscal y procede asuvez ala
apertura del nuevo afno econdémico.

- Contabiliza en los libros de jornales todos los anticipos de fondos y desembolsos
realizados.

- Realiza cuadre de libros de jornales subsidiario y sus libros de control, prepara
cuentas corrientes, liquidaciones de peticidén de lineas y detalles de créditos.

- Verifica que se incluyan las cifras de cuentas de las transacciones en los
documentos.

- Revisa y corrige los posteos de la contabilidad de los fondos federales.
- Corrige los totales y cuadres de los informes oficiales det mayor subsidiario de

Asignaciones, control de obligaciones del Departamento y control de
obligaciones del Departamento de Hacienda.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de los principios de Contabilidad e intervencién de
cuentas. '

- Conocimiento del funcionamiento fiscal del gobierno.

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de la
intervencion de cuentas fiscales.
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- Conocimiento considerable de los procedimientos y reglamentos sobre
contabilidad presupuestaria, adquisicién y disposicion de la propiedad publica,
compra e intervencién de gastos.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para analizar datos, llegar a conclusiones, preparar informes y hacer
recomendaciones.

- Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

~ Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para hacer célculos matematicos.

- Destreza en el uso y manejo de méaquinas calculadoras y computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada, que incluya contabilidad. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
relacionados con asuntos fiscales, dos (2) de éstos realizando tareas de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar Fiscal Gerencial | en el servicio de
Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Perfodo probatorio

Seis (6) meses.
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- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normai.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NuUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos Ia
presente clase, la cual formar4 parte del Plan de Ciasificacién para el Servicio de

Carrera Gerencial del Departamento de Tr.

Rico (Departamento), a partir del

ansportacion y Obras Pdblicas de Puerto

A hor T
Do Al

En San Juan, Puerto Rico, a

7/

Ing. FértiAnds E. Fagundo, PhD

Depdrtamento de Transportacion y Qbras
Publicas de Puerto Rico
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BACHILLER EN INGENIERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria relacionado con la
planificacion, estudio, construccidn y conservacion de proyectos de obras publicas y
transito.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad en la realizacién de tareas sencillas de variedad en la
especialidad a la que corresponda su puesto. Participa en el estudio, planificacién,
construccion, investigacion, instalacién y conservacion de proyectos de obras
publicas y transito. Supervisa personal de menor jerarquia tales como personal
diestro, semidiestro y subprofesional. A medida que adquiere experiencia en el
desempefio de sus tareas se le asignaran trabajos de complejidad moderada.
Ejerce algin grado de juicio y criterio propio de acuerdo a las normas vy
procedimientos establecidos en la profesién. Recibe supervisién de un ingeniero
con licencia profesional, quien le imparte instrucciones especificas al comienzo de
las tareas y generales a medida que se familiariza con su trabajo. Su trabajo se
revisa periédicamente ‘mediante informes y reuniones para determinar conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Atiende querelias del publico en relacidn a deficiencias en las carreteras y/o
proyectos de construccion privados a someter.

- Participa en la preparacidn del presupuesto de su area.

- Prepara informes presupuestarios relacionados con pagos retroactivos a
empleados activos e inactivos.

- Visita agencias publicas y privadas en busca de informacion relacionada con
proyectos de obras publicas.

- Participa conjuntamente con el ingeniero licenciado en la determinacién de los
calculos de movimiento de tierra.

- Supervisa Auxiliares de Ingenieria Gerenciales de menor jerarquia y Auxiliares
de Ingenieria unionados.
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Dirige y supervisa brigadas o grupos de trabajo integrados por personal
subprofesional, diestro y semidiestro.

Colabora con los ingenieros licenciados y en entrenamiento en asuntos
administrativos de su drea de trabajo.

Prepara informes periédicos de labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de ingenieria.

Conocimiento de las técnicas, métodos y procedimientos de construccion de
obras publicas.

Conacimiento de las leyes, codigos y reglamentos aplicables a la ingenieria.
Conocimiento de los materiales y equipos que se utilizan en la ingenieria.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma correcta verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utiliza en el drea
de ingenieria.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Ingenieria de una institucién educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico que varia de normal a moderado
(hasta un 25% de las horas de trabajo) dependiendo de la ubicacion del puesto.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar de pie y caminar por
periodos prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ndm.
184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del BoY 15 93y

5 20
En San Juan, Puerto Rico, a Hov. 15 20

Dr. Carlos J. Gonzidez Miranda
Secretario
Departamento’de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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BACHILLER EN INGENIERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria relacionado con Ia
planificacion, estudio, disefio, construccion, inspeccién y conservacion de proyectos
de obras publicas y transito.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad en la realizacion de tareas sencillas de variedad en ia
especialidad a la que corresponda su puesto. Participa en el estudio, planificacién,
disefio, construccién, inspeccion, evaiuacion, analisis, investigaciones, instalacién y
conservacion de proyectos de obras publicas y transito. Supervisa personal de
menor jerarquia tales como personal diestro, semidiestro y subprofesionai. A
medida que adquiere experiencia en el desempeiio de sus tareas se le asignaran
trabajos de complejidad moderada. Ejerce algin grado de juicio y criterio propio de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la profesién. Recibe
supervision de un ingeniero con licencia profesional, quien le imparte instrucciones
especificas al comienzo de las tareas y generales a medida que se familiariza con
su trabajo. Su trabajo se revisa peribdicamente mediante informes Y reuniones
para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Dirige, supervisa y coordina el programa de sefiales de transito como semaforos,
rotulacion y otros de acuerdo al drea de trabajo asignada.

- Disefia y prepara planos y croquis de proyectos de sefiales de transito.

- Atiende querellas del publico en relacién a deficiencias en las carreteras y/o
proyectos de construccion privados a someter.

- Participa en estudios e investigaciones de proyectos en construccion o
remodelacion, ampiiacion y conservacion de obras puablicas.

- Participa en la preparacién de planos de proyectos de Carreteras, puentes,
canalizaciones, aceras, encintados, muros de contencién y otras estructuras de
interés publico.
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mediante una preparacién académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la préctica luego de un
gran nuamero de afios desempefidndose dentro de una misma
materia en forma progresiva.

Trabajo de Administracién de Sistemas de Oficina — se aplica

a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y
atencién de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmenie graduacién de bachillerato o Grado
Asociado vy aprobacion de un curso secretarial que incluya
métodos de escritura rapida y procesafniento de palabras, o
sistemas computadorizados, segun aplique En este plan se usa
para designar a Secretarias Administrativas en el Departamento.

Trabajo de oficina — se aplica a los puestos en los cuales se

realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos prescritos
que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normaimente requieren graduacién de escuela superior.

Trabajo de campo- se aplica a aquellos puestos cuya actividad o

trabajo se desarrolta en el campo, fuera de oficina.

Algan juicio y criterio propio — se aplica a los puestos cuyos

empleados tienen algun grado de libertad en la seleccién de los
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métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad
esta limitada a los parametros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en el
Departamento. Son evaluados peridédicamente para verificar
progreso y conformidad con las normas aplicables e instrucciones
impartidas.

Grado _moderado de juicio y criterio propio — se aplica a los

puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad
en la seleccidon de los métodos y practicas a utilizar para realizar
su trabajo, de acuerdo a los parametros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en el
Departamento. Son evaluados a través de informes escritos que
someten para verificar la conformidad con las normas aplicables.

Juicio vy criterio propio — se aplica a los puestos cuyos

empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas
basicas dei Departamento. Son evaluados mediante informes y a

través de los resultados obtenidos en su trabajo.
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Alto grado de juicio vy criterio propio — se aplica a los puestos

cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar
y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son
evaluados a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

Condiciones de trabajo- Se refiere a los riesgos a que se

enfrenta el empleado al realizar las funciones del puesto que
ocupa, asi como el grado de exposicion en términos fisicos,
mental y esfuerzo visual.

Riesgo normal- Ambiente de trabajo cuya exposicién a riesgo

fisico es normal, que no conlleva riesgos fisicos, ni condiciones de
trabajo peligrosas.

Riesqo moderado — se refiere a exposicion a riesgo fisico o
accidentes serios tales como heridas, contusiones y otros tipos de
lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas
de seguridad. Esta exposicién es hasta un 25% de las horas de
trabajo.

Alto Riesgo- se refiere a exposicion continua a riesgos fisico o
accidentes serios tales como: heridas, contusiones, riesgos para
la salud o la vida que requiere conocer y seguir precauciones
estrictas y detalladas de seguridad. Esta exposicion es de més de

50% de las horas de trabajo.
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V. Informacion Complementaria a la Clasificaciones de los Puestos

Para cumplir con las Disposiciones de la Ley de Americanos con

Impedimentos (Ley ADA)

El 26 de julio de 1992 entré en vigor la Americans with Disabilities Act
(Ley ADA). Esta Ley aplica a todos aquellos patronos con 15 empleados o mas.
Dicha Ley prohibe el discrimen contra personas con impedimentos calificados
para el empleo. La misma esta fiscalizada por la Comisién de Igualdad de
Oportunidades de Empleo.

La Ley define persona calificada con impedimento aquellas con una
condicién fisica o mental que limite sustanciaimente alguna de las funciones
basicas vitales pero que pueden ejecutar las tareas esenciales de un puesto si
se le provee acomodo razonable. Los patronos vienen obligados a hacer
acomodos razonables que permitan a estas personas competir para los
puestos, asi como también ejecutar las tareas esenciales de los mismos. La Ley
establece que el patrono hara acomodos si éstos no representan una carga
onerosa o excesiva, donde se considera el volumen total de negocios del
patrono para determinar qué es carga onerosa o excesiva.

Al aplicar los acomodos razonables se tienen que considerar las tareas de

los puestos, tanto en el proceso de seleccion y reclutamiento, como en el
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proceso del trato a empleados que estan ocupando un puesto y solicitan o
levantan la defensa de una limitacion fisica 0 mental que les impide realizar los
trabajos de un puesto y por tal razon solicitan un acomodo razonable. Al
establecer los acomodos razonables se debe considerar varios aspectos que se
detaiian a continuacion.

Funciones esenciales — se refiere a aquellas funciones del puesto que son

fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos no se incluyen las
funciones marginales que pueden estar presentes en el puesto y no son
determinantes para la clasificacion del mismo. Se tiene que determinar lo que
constituye una funcién esencial a base de los siguientes criterios (se consideran,

pero no se limitan)

1. Si la razén para que exista el puesto es que se realice esa funcién.
2. Que exista un ndmero limitado de empleados que realizan esa funcion.
3. Que la funcidn sea altamente especializada y requiera del candidato

dominio o una habilidad considerable para realizar la misma.

Los elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o
no esencial, lo cual debe figurar en el expediente del puesto son los siguientes:
1. Determinacién de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son

esenciales del puesto.

2, La descripcion del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la

vacante o de entrevistar a los candidatos.
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3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar esa funcion.

4, Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion.

5. ¢ Cual ha sido la experiencia y la situacion real de los puestos?

6. ¢, Cual ha sido la experiencia y situacion real en otros puestos similares.

Algunos Ejemplos:

Titulo Puesto

Funciones Esenciales

Funciones Marginales

Supervisor(a) de Brigadas

-Supervisa una brigada que
realiza tareas de campo.

-Organiza y distribuye el
trabajo a la brigada bajo su
responsabilidad.

-Sustituye a su
supervisor(a) durante sus
ausencias.

-Transporta la brigada al
lugar de trabajo cuando se le
requiere,

Administrador(a) de
Sistemas de Oficina |

-Transcribe a maquina
comunicaciones,
memorandos, informes y
ofros documentos variados.

-Mantiene al dia archivos.
-Coordina reuniones y

actividades para su
supervisor(a) inmediato.

-Redacta correspondencia
rutinaria para la firma de su
supervisor(a) relacionadas
con asuntos de su unidad
de trabajo.

También se debe considerar la siguiente informacion complementaria que

serg verificada por el supervisor inmediato cuando se vayan a realizar acomodos

razonables como parte del proceso para cumplir con la Ley ADA.

Condiciones de trabajo — se refiere a los riesgos a que se enfrenta el

empleado al realizar las funciones del puesto que ocupa, asi como el grado de
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exposicion distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones
podran ser: ruidos, polvo, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas,
uso de escaleras e inclinarse demasiado por tiempo prolongado. También se
deben considerar los riesgos en el ambiente de trabajo como por ejemplo:
-ambiente de trabajo normal — no conlieva riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas. Ejemplos: trabajos secretariales, trabajos de oficina
administrativo, y trabajos de auditoria entre otros.
-ambiente de frabajo que conlleva riesgos fisicos menores que requieren
seguir precauciones basicas de seguridad. Ejemplos: trabajos de
supervision de actividades de jardineria, supervision de almacén entre otros.
-ambiente de frabajo en envuelve exposicion a riesgos fisicos serios tales
como heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y
seguir precauciones detalladas de seguridad. Ejemplos: Supervision de
trabajos de construccion y operacién de equipos Pesados, entre otros.
-ambiente de frabajo que envuelve exposicidbn constante a riesgos o
accidentes fatales tales como caidas de grandes alturas (techos de
estructuras fisicas, escaleras de extension) o materiales y t6xicos peligrosos.
Ejemplos: supervision de trabajos de electricidad, y supervision de labores
de oficios diestros que se realizan a grandes alturas, entre ofros.
Tambien es necesario saber el grado o nivel de riesgo a que se expone un
trabajador en el ambiente de trabajo. Se consideran los siguientes:

1. Exposicidén normal de oficina
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2. Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de trabajo)

3. Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo)
4. Exposicién mayor (hasta 50% de las horas de trabajo)

5. Exposicién continua (mas de un 50% de fas horas de trabajo}

El esfuerzo fisico corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los
deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en el
manejo de equipo, materiales, herramientas, suministros y otros.

-asfuerzo fisico liviano — es el que requiere el manejo de objetos de peso
liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.
-esfuerzo fisico moderado — requiere el manejo de objetos de peso promedio
hasta 25 libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempao.
Trabajo sedentario que requiere estar sentado la mayor parte del tiempo de
trabajo.

-aesfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o bajar objetos pesados
hasta 75 libras.

El esfuerzo visual y mental se refiere al esfuerzo visual y mental invertido
al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejemplos: el esfuerzo
qgue hace un operador de terminal de computadora, programadores de sistemas
de computadoras entre otros. Este se puede medir de la siguiente forma:

-el esfuerzo requerido es muy rara vez al dia 0 menos de una hora diaria.

-el esfuerzo requerido es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas

diarias.



28

-el esfuerzo requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias.

Al hacer acomodos razonables también se puede analizar los viajes
requeridos por el puesto. Para este criterio se analiza la frecuencia en que es
requerido salir fuera de la agencia para realizar las funciones del puesto. Este
factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: Ingenieros, Supervisor de

Zona y Supervisores de recursos humanos entre otros.

VL Procedimiento para Mantener el Plan Clasificacion de Puestos
Actualizado
A. Informacién general

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los
puestos del Departamento al momento de efectuarse el estudio de clasificacion
de puestos. Esta situacién puede cambiar a medida que se realicen cambios o
modificaciones en los programas y actividades de! Departamento. Estos
cambios pueden afectar los deberes y responsabilidades de los puestos.
También puede surgir la necesidad de crear puestos nuevos o eliminar algunos
de los existentes.

Para mantener el Plan de Clasificaciéon de Puestos actualizado de modo
que represente en todo momento las funciones y tareas que se ejecutan en los

puestos cubiertos por el Plan, se requiere que los cambios que afecten los
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puestos se registren y se reflejen inmediatamente en la asignacién de los
puestos a las clases y en las especificaciones de clases. La responsabilidad de
mantener el Plan de Clasificacion actualizado recae en el Departamento de
Recursos Humanos. EI mantenimiento del Plan se efectia mediante revisiones
para que éste refleje con exactitud los distintos trabajos que se realizan en el
Departamento. La revisién garantiza todas las clases necesarias para la
clasificacion correcta de todos los puestos sujetos a clasificacion. Se
recomienda que una vez al afio se analice la clasificacion de los puestos en los
cuales ocurran cambios en deberes y responsabilidades.

El Plan de Clasificacion de Puestos contiene disposiciones que han sido
cumplimentadas mediante el desarrollo de dicho Plan. Fsas reglas constituyen
un complemento al Reglamento de Personal del Departamento. Al revisarse el
Reglamento deben incluirse estas reglas de modo que el Departamento vaya
revisando toda su infraestructura administrativa en el area de recursos humanos.
B. Procedimientos para Mantener el Plan de Clasificacién de Puestos

Existen varios procedimientos para mantener el plan de clasificacién de
puestos al dia segun se especifica a continuacion:

1. Clasificacion de Puestos de Nueva Creacién — es importante que al

crearse un puesto nuevo se liene un Cuestionario de Clasificacién de
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ADMINISTRADOR(A) DE BANCO DE SERVIDORES DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en administrar el banco de
servidores de datos de sistemas de informacion del Departamento de
Transportacion y Obras Pblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de
considerable responsabilidad en el disefio, analisis y administracién de los
bancos de datos del Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para ia ejecucion
de sus funciones. Ejerce aito grado de juicio y criterio propio en ia toma de
decisiones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para
verificar el cumplimiento de las instrucciones impartidas y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Administra los Bancos de Servidores de Datos para asegurar la integridad y
los datos que estan en el computador del Departamento.

- Realiza el disefioc de formas y reportes para acceso a la informacién dentro
de la base de dato de acuerdo a las necesidades viables de las diferentes
oficinas del Departamento.

- Analiza y determina las necesidades de implantar nuevos sistemas y la
modificacién de los ya existentes.

- Resuelve problemas técnicos y recomienda posibles alternativas para
solucionarlos.

- Disefna y analiza métodos para la optimizacién funcional de las bases de
datos en relacion a la busqueda de informacion de acuerdo a las
necesidades de las diferentes oficinas del Departamento.

- Disefia normas y procedimientos para el desarrollo e implantacién de
aplicaciones relacionadas con automatizacion de las oficinas del

Departamento.

- Asesora el personal ejecutivo y gerencial del Departamento en relacion a los
bancos de datos.
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- Establece y mantiene diccionarios de bases de datos.
- Prepara mensualmente informes y/o evaluaciones que sean necesarias.

- Autoriza mediante el uso de claves el acceso a la informacidn que se
encuentra en el banco de datos.

- Desarrolla las especificaciones para la creacion y mantenimiento de bases de
datos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de la operacién de computadoras y microcomputadoras.

- Conocimiento de ias técnicas y métodos utilizados en el procesamiento
electrénico de datos.

- Conocimiento de los diferentes programas y sistemas de informacion.

- Habilidad para detectar y resolver problemas técnicos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para comunicarse efectivamente verbal y por escrito.

- Habilidad para preparar informes de trabajo.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Comercial con concentracién en
Ciencias de Computadoras o Sistemas de Informacién de una institucion
educativa acreditada, o en su lugar Bachilierato en Ciencias con concentracion
en Ciencias de Computos. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos
relacionados con sistemas mecanizados de informacién, dos (2) de éstos en
trabajos relacionados con el desarrollo y disefio de sistemas de informacion.
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Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario que consiste en estar sentado(a) Ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es constante, sobre seis (8) horas diarias.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase, la cual formar4 parte del Plan de Clasificacién
para el Servicio de Carrera Gerencial de! Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir LARD law .

En San Juan, Puerto Rico, a

7

Ing. Fefrapdo & Facundo, PhD
Secrétarj
De mento de Transportacion y Obras

Pulblicas de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo adminisfrativo relacionado con las actividades que se desarrollan
relacionadas con el recibo, control, custodia, mantenimiento y registro de
documentos de los expedientes de empleados en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
complejidad y responsabilidad relacionadas con el recibo, custodia, registro y
mantenimientoc de os expedientes de los empleados del Departamento. El (la)
empleado(a) es responsable de procesar y registrar una variedad de informacion
con el propésito de mantener custodia y control de informacidn relacionada al
expediente de cada empleado. Trabaja bajo la supervisidn de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas en situaciones particulares sobre el trabajo a
realizar. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio, siguiendo el
procedimiento, normas y reglamentos aplicables al manejo y disposicion de
expedientes. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para
corroborar exactitud segun el procedimiento establecido.

Ejemplos del trabajo

- Administra las normas para regular la custodia, registro, control y
mantenimiento de los expedientes de los empleados del Departamento.

- Recibe y registra una variedad de documentos en los expedientes de ios
empleados.

- QOrganiza, clasifica, custodia y dispone de documentos de indole variada en
los expedientes de los empleados.

- Custodia y mantiene un control de los archivos de su oficina.

- Reproduce y compagina copias de formularios para expedientes segln le
sean requeridos y de acuerdo al procedimiento establecido.

- Establece un registro de solicitudes para examinar los expedientes y
mantiene control del mismo.
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- Asegura el archivo correcto de los expedientes y documentos de los
empleados del Departamento.

- Prepara informes y certificaciones de documentos solicitados.

- Prepara un expediente para cada empleado y lo identifica correctamente.
- Clasifica los expedientes de empleados con status activo o inactivo.

- Maneja el archivo de expedientes inactivos y |a disposicién de los mismos.

- Colabora con los funcionarios autorizados en la preparacién de informes y
documentacion requerida para los diferentes foros.

- Fotocopia y certifica expedientes o documentos para los empleados,
funcionarios, agencias o foros administrativos o judiciales debidamente
autorizados.

- Asegura que toda solicitud para examinar los expedientes esté debidamente
autorizada,

- Asegura que el contenido de los documentos archivados se efectie conforme
a las normas establecidas en los procedimientos aplicables.

- Prepara informes sobre la labor realizada.
- Atiende y orienta al pUblico con relacién al archivo de informacién en los
expedientes de empleados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las préacticas y técnicas modernas de oficina.

- Conocimiento considerable de los principios basicos de administracion.

- Conocimiento de la reglamentacion sobre custodia y manejo de expedientes.
- Habilidad para desempeniarse bajo instrucciones generales.

- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.

- Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
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- Habilidad para orientar y rendir informes claros y precisos.
- Habilidad para preparar informes verbales y escritos.

- Destrezas en el uso y manejo de computadora.
Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato con concentracién en Administracién Sistemas de Oficina o
campo relacionado de una institucion educativa acreditada, o en su lugar haber
aprobado dos (2) afios de estudios universitarios en una institucion educativa
acreditada y tres (3) afios de experiencia en funciones de administracién de
documentos, 0 en su lugar Escuela Superior de una institucién educativa
acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en funciones de administracion de
documentos suplementada por adiestramientos en el campo de administracion
de documentos.

Requisito Especial

Tomar adiestramiento basico ofrecido por el Programa de Administracion
de Documentos Publicos de la Administracion de Servicios Generales y
cualquier otro adiestramiento en esta disciplina que el Departamento pueda
proveerle para capacitarlo(a) en las funciones que se desemperfian en el puesto.

Periodo probatorio

Seis '(6) meses.




iNDICE ESQUEMATICO

Clases de Puestos del Servicio de Carrera Gerencial
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

| Codificacién

Campo Ocupacional y Titulo |

10

1010
1015
1025
1030
1035
1040
1045

20

2010
2015
2020
2025
2030
2035
2040

30

3015

Trabajos de supervisién y direccién en servicios generales
de Transportacion y Obras Publicas

Supervisor(a) de Conserjes
Supervisor(a) de Jardineria
Supervisor(a) de Almacen
Supervisor(a) de Zona
Supervisor(a) de Construccion
Supervisor(a) de Garaje
Supervisor(a) de Transportacidon

Trabajos de operacion, supervision y direccion de equipos y
sistemas de informacion

Supervisor(a) de Taller de Semaforos

Supervisor(a} de Operadores de Equipos de Procesar Datos
Supervisor(a) de Técnicos de Comunicaciones

Analista y Programador(a) de Sistemas de Informatica Principal
Administrador(a) de Redes

Administrador{a) de Banco de Servidores de Datos
Subdirector(a) de Sistemas de Informacion

Trabajos de oficina y servicios de Sistemas de Oficina
Gerencial

Secretaria del Programa de Ayuda al Empleado y su Familia
Inmediata




| Codificacién | Campo Ocupacional y Titulo

40 Trabajos de auditoria, finanzas, contabilidad, presupuesto,
néminas y compras

4015 Supervisor(a) de Oficiales de Néminas
4020 Auxiliar Fiscal Gerencial |

4021 Auxiliar Fiscal Gerencial [

4025 Especialista en Compras

4030 Subdirector(a) de Compras y Contratos
4035 Analista de Presupuesto Gerencial

4040 Director(a) de Presupuesto

4045 Subdirector(a) de Presupuesto y Finanzas
4050 Contador(a) Gerencial |

4051 Contador(a) Gerencial Il

4060 Auditor(a) |

4061 Auditor(a) 1l

4062 Auditor(a) il

40863 Auditor(a) IV

4085 - Subdirector(a) de Auditoria

4070 Director de Finanzas

50 Trabajos de administracioén, direccidn, apoyo técnico y

asesoria administrativa

5015 Oficial Administrativo

5020 Administrador(a) de Documentos Publicos

5026 Oficial Ejecutivo(a) Il

5030 Analista de Recursos Humanos |

5031 Analista de Recursos Humanos il

5032 Analista de Recursos Humanos |l

5033 Analista de Recursos Humanos IV

5035 Especialista en Recursos Humanos

5040 Gerente de Recursos Humanos

5045 Subdirector(a) de Recursos Humanos

5050 Técnico(a) Legal

5060 Trabajador Social del Programa de Ayuda al Empleado y su
Familia Inmediata

5065 Director del Programa de Ayuda al Empleado y su Familia

Inmediata



| Codificacién

Campo Qcupacional y Titulo

60

6010
6015

70

7010
7011
7015
7016

7020

7021
7022
7023

7024

7025
7026
7027
7028

80

8010
8015

8020
8021
8025
8030

8035
8040
8041

Trabajos en el Area de Seguridad

Supervisor(a) de Seguridad
Oficial de Cumplimiento en Seguridad

Trabajos en apoyo directo a los trabajos de Ingenieria y
trabajos de Ingenieria y ocupaciones afines

Auxiliar de Ingenieria Gerenciai |
Auxiliar de Ingenieria Gerencial |l
Bachiller en Ingenieria

Ingeniero en Entrenamiento
ingeniero |

Ingeniero |l

Ingeniero HI

Ingeniero IV

ingeniero V

Agrénomo |

Agrénomo

Agrénomo it

Agrénomo IV

Trabajos de supervision y direccion directa a trabajos de
transportacién y obras publicas

Supervisor(a) de Taller de Roétulos y Seifiales de Transito
Supervisor(a) de Oficiales dei Cuerpo de Ordenamiento de
Transito

Supervisor(a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios al Conductor |
Supervisor (a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios al Conductor ||
Subdirector(a) de la Directoria de Servicios al Conductor
Supervisor(a) de Educador(a) y Evaluador{a) de Conductor de
Vehiculos de Motor

Supervisor(a) de Servicios Auxiliares

Director(a) Auxiliar |

Director(a) Auxiliar I




INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Clases de Puestos del Servicio de Carrera Gerencial
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

TITULO DE LA CLASE NE;“EEES%E_
Administrador{a) de Banco de Servidores de Datos 2035
Administrador(a) de Documentos Publicos 5020
Administrador(a) de Redes 2030
Agrénomo | 7025
Agrénomo I 7026
Agrénomo i 7027
Agrénomo [V 7028
Analista de Presupuesto Gerencial 4035
Analista de Recursos Humanos | 5030
Analista de Recursos Humanos I 5031
Analista de Recursos Humanos i 5032
Analista de Recursos Humanos [V 5033
Analista y Programador(a) de Sistemas de Informatica Principal 2025
Auditor(a) | 4060
Auditor(a) Il 4061
Auditor(a) Il 4062
Auditor(a) IV 4063
Auxiliar de Ingenieria Gerencial | 7010
Auxiliar de Ingenieria Gerencial il 7011




| TITULO DE LA CLASE NIE’AWEEESEE
Auxiliar Fiscal Gerencial | 4020
Auxiliar Fiscal Gerencial It 4021
Bachiiler en Ingenieria 7015
Contador(a) Gerencial | 4050
Contador(a) Gerencial li 4051
Director(a) Auxiliar | 8040
Director(a) Auxiliar 1 8041
Director(a) de Finanzas 4070
Director(a) de Presupuesto 4040
Director (a) del Programa de Ayuda al Empleado y su Familia Inmediata 5065
Especialista en Compras 4025
Especialista en Recursos Humanos 5035
Gerente de Recursos Humanos 5040
Ingeniero(a) | 7020
Ingeniero(a) Il 7021
ingeniero(a) Il 7022
Ingeniero(a) vV 7023
fngeniero(a} V 7024
Ingeniero (a) en Entrenamiento 7016
Oficial Administrativo 5015
Oficial de Cumplimiento en Seguridad 6015
Oficial Ejecutivo(a) Il 5026




TITULO DE LA CLASE

- | NUMERO DE
LA GLASE

Secretarla (o) del Programa de Ayuda al Emp!eado y su Famllaa 3015
Inmediata
Subdirector(a) de Auditoria 4065
Subdirector(a) de Compras y Contratos 4030
Subdirector(a) de la Directoria de Servicios al Conductor 8025
Subdirector(a) de Presupuesto y Finanzas 4045
Subdirector(a) de Recursos Humanos 5045
Subdirector(a) de Sistemas de Informacion 2040
Supervisor(a) de Brigadas 1020
Supervisor(a) de Conserjes 1010
Supervisor(a) de Construccién 1035
Supervisor(a) de Educador(a) y Evaluador(a) de Conductor de Vehiculos

8030
de Motor
Supervisor(a) de Garaje 1040
Supervisor(a) de Jardineria 1015
Supervisor(a) de Oficiales de Néminas 4015
Supervisor(a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios del Conductor | 8020
Supervisor(a) de Oficiales Ejecutivos de Servicios del Conductor II 8021
Supervisor(a) de Oficiales de! Cuerpo de Ordenamiento de Transito 8015
Supervisor(a) de Operadores de Equipos de Procesar Datos 2015
Supervisor(a) de Seguridad 6010
Supervisor(a) de Servicios Auxiliares 8035
Supervisor(a) de Taller de Rétulos y Sefiales de Transito 8010
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Ejemplo:
Supervisor(a) de Conserjes 1010
Supervisor(a) de Jardineria 1016
Supervisor(a) de Brigadas 1020

Este sistema de numeracién permite afadir o intercalar clases que surjan
en el futuro. Cuando se eliminan clases no debe utilizarse su codificacion para
clases de nueva creacién porque puede prestarse para confusion respecto a la
clase que se identifica. Esta numeracion permite también ariadir nimeros en
secuencia de puestos que estan ocupados en una misma clase. Por ejemplo, si
el Departamento lo desea, puede identificar cuantos puestos de Supervisor(a) de
Conserje estan ocupados, asignando nimeros en secuencia. Esta opcién queda
disponible con el plan a discrecién del Departamento para un futuro.

IV. Glosario

Para la confeccion de las especificaciones de clases de puestos se
utitizaron algunos términos y frases para describir los conceptos de cada clase
de puesto. Para propositos de la clasificacién de puestos, dichas frases tienen
el siguiente significado operacional.

1. Alguna complejidad y responsabilidad - se aplica a tareas

usuaimente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el

empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos
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definidos o instrucciones especificas. El empleado toma
decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al
supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Complejidad y responsabilidad moderada - se aplica a las

tareas que requieren un grado moderado de concentracion,
esfuerzo, juicio y criterio propio debido a los factores que deben
considerarse en el desempeﬁo del trabajo. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor
ante situaciones nuevas o imprevistas.

Complejidad y responsabilidad — se aplica a los puestos en los
cuales se realizan una variedad de tareas de complejidad y
dificultad normal (promedio) que son susceptibles a
desemperfiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del
empleado una mayor concentracion, esfuerzo, juicio y criterio
propio. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro las
normas establecidas.

Bastante complejidad y responsabilidad - se refiere a los

puestos en los cuales se necesita que los ocupantes ejerzan
todas sus destrezas, conocimientos y concentracién para la

gjecucion
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efectiva de las tareas. Generalmente es aplicable a campos
altamente especializados.

Considerable complejidad y responsabilidad — se aplica a los

puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad y complejidad, que son susceptibles a
desempefarse mediante diferentes métodos, lo que demanda una
mayor concentracion, esfuerzo, juicio y criterio propio. El
empleado constantemente toma decisiones.

Gran complejidad y responsabilidad — se le aplica a los puestos

que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conlleva
tomar decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto
nivel; la planificacién, organizacion, desarrollo y coordinacién de
proyectos de gran escala que requieren concentracion y habilidad
analitica en grado extraordinario.

Algan conocimiento - indica la familiaridad del empleado con los

métodos de trabajo, con la terminologia bésica y algunas fuentes
de informacién en el campo o area del puesto para ejecutar sus

funciones.
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10.

11.
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Conocimiento — indica un grado de conocimiento normal o

razonable en el campo o ambito de trabajo del puesto que
generaimente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramiento o experiencias de trabajo previas.

Conocimiento considerable — indica un grado de conocimiento

mas alla de lo normal o razonable en el campo o dmbito de trabajo
del puesto que le permite al empleado ejecutar las funciones a
cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido
directrices generales sobre el proposito de la labor a realizar y los
métodos y normas aplicables

Supervisién directa — es la supervision rigurosa y detallada que

se ejerce sobre los empleados para impartir drdenes durante la
ejecucion de las tareas o a la terminacion de las mismas. Las
instrucciones son especificas y se tiene discrecion limitada para
pasar juicio o hacer determinaciones.

Supervisién general — es el tipo de supervisién que se ejerce

sobre los empleados cuando se le imparten instrucciones de
cardcter general. El empleado tiene potestad para ejercer

iniciativa, juicio y criterio propio en la toma de decisiones y en la



12.

13.

14.

15.

16.
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realizacion de las tareas. Se revisa el trabajo realizado a través de
informes y/o reuniones.

Trabajo rutinario — trabajo que se aprende con la practica y, una

vez aprendido, no hay que enfrentarse a situaciones nuevas.

Trabajo complejo — trabajo que se compone de elementos

diversos. Requiere la aplicacion de conocimientos adquiridos
mediante estudios o la experiencia y el uso de juicio y criterio
propio en el andlisis y seleccion de las acciones a tomar. Se
toman decisiones consideradas de importancia para el
Departamento.

Trabajo_profesional — trabajo que requiere poseer un grado

académico a nivel de bachillerato o superior para la ejecucion de
las tareas.

Trabajo subprofesional — se aplica a los puestos que requieren

una preparacion académica menor al grado de bachillerato.

Trabajo no diestro — se aplica a los puestos cuyas tareas no

requieren destrezas especiales y que se caracterizan por el uso
del esfuerzo fisico en mayor o en menor grado. Ejemplo:

Supervisor{a) de Conserjes.
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18.

19.

20.

21.
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Trabajo semidiestro- Se aplica a los puestos cuyas tareas

requieren aptitudes manuales especiales pero no se requiere la

aprobacién de cursos vocacionales o técnicos especificos.
Trabajo diestro — se aplica a los puestos cuyas tareas requieren

aptitudes manuales especiales, las cuales se obtienen
generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y
requieren licencia o certificados.

Trabajo técnico — se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere

determinada preparacion académica basica ademés de una
capacitacion especifica, tedrica y practica que se aplica a una
actividad en especial.

Trabajo administrativo — se aplica a aquellos puestos en los

cuales se es responsable por la supervision, coordinacién, toma
de decisiones en aspectos operaciocnales ¢ en a ejecucion de
tareas de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se
requiere una preparacion minima de escuela superior y
conocimientos adquiridos mediante experiencia. -

Trabajo especializado — se aplica a los puestos cuyo trabajo se

desarrolla dentro de una actividad en especial que normalmente

requiere del empleado una capacitacion tedrica, que se adquiere
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puesto el cual describird los deberes y responsabilidades asignadas al
nuevo puesto. Dicho cuestionario debe llenarse en comunicacion con el
(la) director(a) o supervisor(a) donde se creé dicho puesto. El (la)
Director(a) de Recursos Humanos, o el (la) funcionario en quien éste
delegue, estudiard y analizard el cuestionario para determinar la
clasificacién de dicho puesto.
Si el puesto comresponde a una de las clases de puestos existentes el
Plan de Clasificacion de Puestos, se asignara el puesto a dicha clase. Si los
deberes y responsabilidades del puesto no corresponden a ninguna de las
clases existentes, el(la) Director(a) de Recursos Humanos creara una nueva
clase. En este caso se redactard una nueva especificacion de clase y se
tramitara a través del procedimiento pertinente para su aprobacién. Una vez
aprobada, la nueva clase pasara a formar parte del Plan de Ciasificacion de
Puestos. La especificacion de la clase se insertard en el lugar que le
corresponda en el Plan, utilizando como guia la codificacion que se le asigne.
La accién tomada se notificard a la unidad que solicit la clasificacion del puesto
y a cualesquiera otras unidades que deban conocerla.

2. Reclasificacién de puestos — las situaciones que justifican una

reclasificacién de un puesto y las acciones a tomar, se describen a

continuacion:
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Clasificacién original errénea - en estos casos no existe cambio

significativo en las funciones del puesto; sin embargo, la
informacién adicional que se consiga permite corregir una
apreciacion inicial equivocada. En estos casos se asigna el puesto
a la clase correcta y se anota la nueva clasificacién en todos los
Documentos oficiales que se requiera.

Modificacion al Plan de Clasificacion — en estos casos no

existen necesariamente cambios significativos en las descripciones
de los puestos, pero en el proceso de mantener actualizado el Plan
de Clasificacién mediante la segregacién, alteracion, consolidacion,
creacion o eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacion de algunos puestos.

De surgir esta situacién, se procede a cambiar la
clasificaciéon de los puestos que no reflejen la realidad existente en
el momento de revisar el Plan de Clasificacion como parte del
proceso de mantenerio al dia. Dichos cambios tienen que hacerse
constar en los documentos oficiales que lo requieran. Si es

necesario se modificaran las especificaciones de clases que no
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describan con exactitud los trabajos que se efectian en los

puestos asignados a éstos.

Cambio sustancial en deberes, responsabilidades o autoridad-

éste se define como un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o el nivel de las funciones del puesto que lo hace subir
o bajar de jerarquia, o lo ubica en una clase distinta.

El (a) director(a) o supervisor(a) que considere que un
puesto bajo su jurisdiccion ha sufrido los cambios antes descritos,
lienard un nuevo cuestionario de Clasificacion de Puestos y lo
sometersd al (la) Director(a) de Recursos Humanos. La Oficina de
Recursos Humanos estudiara y analizara el puesto para decidir si
se agjusta la reclasificacion. De ser justificada, se efectua la
reclasificacion del puesto a la clase que corresponda y se somete
el caso al (la) Director(a) de Recursos Humanos para aprobacion
final. Una vez aprobado se notificara el cambio a la oficina
concernida y se haran las anotaciones que correspondan en los
documentos pertinentes. De no justificarse el cambio, se retendra
el puesto en la clase a que originalmente se asigno.

Evolucion del puesto — esto significa el cambio que ocurre en el

transcurso del tiempo en los deberes, responsabilidades y
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autoridad del puesto que ocasiona una transformacién del puesto
original. En estos casos se aplica el mismo procedimiento que
para el cambio sustancial en deberes, responsabilidades o
autoridad que se describié anteriormente.

Puestos vacantes — cuando se van a cubrir puestos que estan

vacantes, es importante que el (la) Director(a) de Recursos
Humanos o la persona designada por éste(a) realice una revisiéon
de los deberes y responsabilidades de los puestos vacantes a
cubrir. De esta forma se verificara si han cambiado en forma tal
que se justifique una reclasificacion. De justificarse, se procedera

a hacerio antes de cubrir dicho puesto.




DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS DE PUERTO RICO P -

ESCALA SALARIAL EXTENDIDA PARA ElL PERSONAL GERENCIAL DE CARRERA

1 $1,100) $1,175( $1,250| $1,325] $1,400| $1,475] $1,550] $1,625] $1,700] $1,775| $1,850] $1,925] $2,000| $2,075| $2,150] $2,225| $2.300] $2.375 52,450| $2,525| $2,600| $2,675] 1

2 1,166f 1,241] 1,316 1,391] 1468| 1,541 1,616 1,601 1,766] 1,841] 1816| 1,991 2088 2,141 2218] 2201] 2,388 2441 2,516 2,591 2,666 2,741 2
3 1,236 1311] 1,286 1,481] 1,536] t,611| 1,686 1,761 1,838 1911 1988] 2061 2138 2211 2288 2361 2436 2511] 2588 2,661 2,736 2,811 3
4 1,310 1,385 1,480| 1,535 1,610| 1,685 1,760| 1,835] 1910| 1085 2,080 2135 2210] 2285 2360| 2485 2510 2585 2660 2735 2810 2,885 4
5 1,408 1,508] 1,608 1,708| 1,808] 1,908] 2,008] 2,108| 2208 2308 2408 2508 2608] 2708 2808| 2908 3,008 3108] 3208 3,308] 3,408| 3,508] 5
] 1,514 1,614 1,714) 1,814| 1,914] 2,014] 2,114] 2214} 2314] 2414| 2514] 2614 2714| 2814 29141 2014 3.114] 3214] 3314 3414 3,514 3,674 6
7 1,628| 1,728 1,828| 1,928| 2028 2,128| 2228 2328{ 2428] 2528 2628 2,728] 2828| 2928 3.028| 3,128 3.228] 3328 3428| 3508 3,628 3,728 7
8 1,750 1,850{ 1,950 2,050 2,150| 2,250| 2,350] 2,450| 2550} 2,850 2,750 2,850| 2950| 3,080 3150| 3,250| 3350] 3,450 2550 3,650] 3,750| 3,850f 8
g 1,898] 2,048 2,198| 2,348| 2498} 2,648| 2,798 2,948| 3,098] 3,248] 3,398| 3,548| 3,698| 3,848 3998 4,148] a208] 4448 4508 4,748| 4,898| 5048] 9
10 2060F 2.210] 2380 2,510] 2,860 2,810} 2,960| 3,110| 3260 3410| 3,560| 3,710] 3,860 4,010] 4,160 4310] 4460 4810 4,760 4,910] 5,080] 5210{ 10
11 2235 2,385| 2535] 2885 2,835 2985 3,135 3,285] 3435 3,583| 3,735| 3,885 4,085 a4,185] 4,335 4.485| 4,635 4,785| 4,935| 5,085] 5235 5,385 11
12 2425p 2575 2,725] 2,875] 3,025 3,175| 3,325 3475| 8625 3775 3,925 4,075 4,225 43751 4,528 4675| 4,825 4975] 5,125 5275| 5425| 5575 12
13 2867] 2,867) 3,067] 3.267| 3.467| 3667 3,867 4,067| 4267 4,467 48671 4,867| 5,067| 5,267 5467 5867| 5,857 6,067 6,267 6,467 6,667 6,867{ 13
14 2,934] 3,134{ 3,334 3,534 3,734| 3,934| 4,134 4,334| 4,534| 4,734] 4934| 5134] 5334| 5534 5734 5,934 8,134 6,334| 6,534 6,734] 6934] 7,134} 14

15 3.227| 3,427 3,627 3,827 4,027| 4.227| 4,427| 4627) 4827 5027 5227 5427 5,827 5827 6,027 6227 6427 6,627| 6,827 7,027 7,227 7,427 15

16 3,550] 3.750] 3.950] 4,150 4.350| 4.550] 4,750| 4,950| 5.150| 5.350| 5.550] 5750} 5.950| 6,150 6,350] 6,550 6750 &850 7,150] 7,350} 7,550] 7.780] 16

TABLA DE PORCINETQS VERTICAL CAMBIQ HORIZONTAL

ESCALA 14 4% $ 75.00

ESCALA 5-8 5% & 100.00

ESCALA 9-12 6% $ 180.00

ESCALA 13-16 7% $ 200.00
/ g -
S, e L
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Clases de Puestos — agrupacién de diferentes puestos cuyas tareas,

requisitos y responsabilidades son similares y se les clasifica con el
mismo tituio. De esta forma los procedimientos de seleccion,
retribucién y condiciones de trabajo pueden establecerse bajo
condiciones de equidad.

Descripcion de la Clase — es la exposicion escrita de manera

general de todas las caracteristicas del trabajo de un puesto. Esto
incluye naturaleza del trabajo, responsabilidad y complejidad de la
tarea, como se ejecuta, el ejercicio de la autoridad, las tareas tipicas
del puesto y cualidades que deben poseer los aspirantes a jos
puestos de esta clase.

Series de Clases — agrupacion de clases y series de clases que

describen puestos comprendidos en la misma area de trabajo.
Puesto — conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por una autoridad competente que requieren el empieo de
una persona a jornada completa o parciat de trabajo.

Deberes — tareas asignadas por una autoridad superior para que un

subordinado las Heve a cabo.



11.

12.

13.

14.

Indice Alfabético — ordenamiento alfabético de las clases de

puestos por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos
por su titulo cuando se conoce éste, pero se desconoce la

naturaleza del trabajo que se ejecuta.

Indice Esquemaético — ordenamiento de las clases de puestos por

grupos ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las
clases de puestos cuando se conoce la naturaleza de los trabajos,
pero se desconocen los titulos de las clases.

Asignacién de Puestos a las Clases de Puestos — es la accién

oficial de asignar un puesto en particular a una clase de puesto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesto.

Reclasificacion de Puestos — es la accién de revisar un puesto

cuyos deberes han cambiado sustanciaimente para asignarlo a una
clase distinta a la que habia sido asignado originalmente. Esta
accion se efectia con posterioridad a la implantacién det Plan de

Clasificacién de Puestos.
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. Descripcion de las especificaciones de clases de puestos

Cada especificacion de clase de puestos esta compuesta por ocho (8)
aspectos 0 secciones que representan, en conjunto, una descripcién general del
trabajo que se ejecuta en los puestos asignados a la misma y que se describen
mas adelante.

Las especificaciones de clases consisten de una descripcion clara y
precisa de! concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluides en la
clase y de otros elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta de
los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y
destrezas minimas que deben poseer los empleados para ocupar los puestos.
También se establece la preparacion académica y experiencia requerida y se fija
la duracion del periodo probatorio correspondiente para los puestos de carrera
gerencial.

Es importante sefialar que bajo ningdn concepto debe interpretarse que
una clase de puestos contiene todas las funciones o deberes correspondientes a
todos los puestos asignados a ella. Tampoco debe interpretarse que los
deberes y responsabilidades de los puestos tienen que ajustarse en su totalidad

a los descritos en la especificacion de la clase correspondiente.



La clase no puede limitar la facultad del (de la) Secretario(a) para asignar
otras funciones a los empleados cuando las circunstancias lo requieran. La
especificacién de la clase de puesto es descriptiva, no restrictiva. Sin embargo,
cuando la asignacion de nuevas funciones altere sustancial y permanentemente
los deberes de un puesto debe revisarse su clasificacion. Es importante sefialar
que aunque la descripcion o especificacion de la clase es general y descriptiva,
al asignar cada puesto, en su hoja de deberes se especifican las tareas
esenciales y tareas marginales de cada puesto segln lo exige la Americans With
Dissabilities Act (Ley ADA) de 1992. De este modo el plan cumple con la
legislacion vigente y provee para una evaluacion de ejecutorias mas justa y
razonable. A continuacién se describen los siete (7) aspectos distintivos de las
especificaciones de clases de puestos, que constituyen e! formato general de los
aspectos del puesto.

Titulo de la Clase de Puesto — el tituio de Ia clase provee un breve nombre,

descriptivo por el cual se conoceran todos los puestos asignados a la clase.
Este es el titulo oficial de dichos puestos en el Plan de Clasificacion de Puestos.
Sin embargo, la asignacion de un titulo de clasificacion no impide que se utilicen
titulos funcionales para propositos operacionales det Departamento. Cada clase

tiene una codificaciéon que sirve al propésito de identificacion det puesto.
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Naturaleza del Trabajo — es una exposicion escrita y narrativa donde se define
en forma clara y concisa el trabajo.

Aspectos distintivos del Trabajo — las caracteristicas del trabajo establecen

los aspectos distintivos del trabajo que diferencian a un puesto de ofro. Se hace
referencia a como se ejecuta el trabajo, supervision, el grado de libertad para
ejercer el juicio y criterio propio y la forma en que se revisan las tareas del
puesto.

Eiemplos del Trabajo — se especifican los ejemplos tipicos de las tareas
asignadas y representativas de los puestos que componen la clase.

.Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos — se incluye la descripcion de las competencias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.
Habilidades — se refiere a las capacidades mentales vy fisicas necesarias que
hacen posible la aplicacion de los conocimientos y destrezas a situaciones a las
que se enfrentan los empleados en el ambiente de trabajo.

Destrezas — indica la agilidad, pericia manual y condiciones fisicas 0 mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desemperio de las
labores inherentes a los puestos. Es la capacidad de ejecutar un trabajo con

rapidez y precision.
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Preparacién Académica y Experiencia minima

Preparacién Académica — preparacién académica se refiere al nivel de
estudios formales requeridos para ejecutar adecuadamente las funciones de un
puesto dentro de una clase.

Experiencia minima — se refiere al tiempo que una persona ha practicado unas
tareas similares a las requeridas para un puesto determinado que la capacite
para desempenfiarlo satisfactoriamente.

Periodo probatorio — este término se refiere.a un periodo de tiempo

requerido para e] adiestramiento o prueba practica a que serd sometido un
empleado en la ejecucién de un puesto Durante este periodo podrd tomar
adiestramientos y pasara evaluaciones periédicas antes de que se le extienda
un nombramiento con caracter regular permanente.

Condiciones de trabajo — Describe las condiciones de trabajo en

términos de ambiente y grado de exposicion a riesgos; demandas en lo que
se refiere a esfuerzo fisico, visual y mental y requerimientos en cuanto a
viajar para cumplir con las tareas de los puestos asignados a la clase. Esta
seccién de la especificacion de la clase es para usarse como elemento de juicio
en la aplicacion de la Ley Federal de americanos con impedimentos (Ley Publica
101-336 de 1992, American with Dissabilities Act) sobre la cual se provee

informacién en Seccioén V de este Plan.
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Hl. Codificacién de las Especificaciones de Clases Servicio de Carrera
Gerencial

Cada especificacion de clase tiene un codigo numérico para su
identificacion, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El
codigo se compone de cuatro (4) digitos: los dos (2) primeros identifican el
servicio, rama o0 el campo ocupacional de los trabajos asignados a ta clase.
Estos se enumeraron comenzando con el nimero 10 siguiendo con el 20, 30 y
asi sucesivamente hasta numerar todos los campos ocupacionales identificados
para el Departamento. La codificacién sigue numerando las clases de puestos
dentro de cada campo ocupacional comenzando con el niumero 10, siguiendo
con el nimero 15, 20, 25 hasta cubrir todas las clases de puestos asignados al
campo ocupacional correspondiente. Se hace excepcidn cuando se frata de
series de clase de puestos cuya numeracion no es consecutiva.

Ejemplo:

Supervisor(a) de Conserjes 1010

Campo ocupacional:

Trabajos de Supervision en Mantenimiento, Conservacion de
Facilidades, Construccion y Servicios Generales 10

Numero de la clase 10
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Eiemplo:
Supervision de Taller de Semaforos 2010
Campo ocupacional:

Trabajos de Operacion de Equipos y Sistemas
de Informacion 20

Numero de clase 10
Si son clases de puestos que constituyen una serie de clases, la

codificacién numérica que corresponde a la clase es consecutiva.

Ejemplo:
Administrador(a) de Sistemas de Oficina | 3010
Administrador(a) de Sistemas de Oficina |l 3011

Campo ocupacional:
Trabajos de oficina y servicios de sistemas de oficina 30
Numerodelaclasenivel | 10
Numero de la clase nivel II 11
Esta se conoce como numeracion cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse otra clase entre ellas.
Cuando las clases no constituyen una serie la codificacidn numérica es

abierta, esto es, no consecutiva.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Ia Ley NuUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte de! Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transp%acién Z&Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del AGO 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGo 2004

- S
,»=f’ff"/f/m§”//

Ing. Femnantd . Fagundo, PhD
Secretafic’ ¢

Departamento de Transportacion y Obras
Puablicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE PRESUPUESTO GERENCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en el desarrolio, analisis,
preparacion y justificacion del presupuesto funcional del Departamento de
Transportacion y Obras Ptblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de bastante
complejidad y responsabilidad relacionados con las actividades de preparacion,
justificacién y analisis del presupuesto del Departamento. Trabajo de colaboracién
en la supervision de tareas y actividades relacionadas con el presupuesto del
Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefic de sus funciones.
Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo. El trabajo se revisa
evalia mediante informes, reuniones que sostiene con su supervisor(a) y por los
resultados obtenidos para verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en la supervision de la preparacion, justificacion y analisis de la
peticion presupuestaria anual del Departamento.

- Supervisa actividades relacionadas con el presupuesto del Departamento.

- Prepara la justificacién y analisis de la peticion presupuestaria anual requerida
por la Cficina de Gerencia y Presupuesto sobre los fondos solicitados.

- Confecciona la justificacion de uso de fondos recomendados por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto en el memorial explicativo que somete anuaimente a la
legislatura.

- Prepara y revisa mensualmente ias proyecciones presupuestarias para la firma
del (de la) Secretario(a) de los fondos asignados por la Resolucion Conjunta del
Fondo General.

- Prepara planteamientos para hacer recomendaciones sobre el efecto
presupuestario de solicitudes de: transacciones de personal para la creacion de
puesto regulares, confianzas, transitorios e irregulares; reclasificacion o



4035

ascensos de puestos ocupados; aumentos de sueldos por servicios meritorios y
otorgar diferenciales.

Colabora en la preparacion de Informes Especiales par ala Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Departamento de Hacienda y otras agencias estatales o
federales.

Prepara documentos fiscales tales como: transferencias de asignaciones (SC-
711); desglose de fondos (SC-7489); libramientos internos para traspasos vy
asignaciones (DTOP-556) y hojas de “batch” SC-713).

Prepara informe mensual de labor realizada en la oficina a solicitud del (de la)
Secretario(a) Auxiliar.

Prepara plan de trabajo de la Oficina de Presupuesto y Finanzas a solicitud del
(de la) Secretario(a) Auxiliar.

Revisa los anejos al presupuesto ejecutivo y el “roster” de empleados mediante
cambios informados por la Oficina de Recursos Humanos en DTOP-431, DTOP-
433, DTOP-202, DTOP-372 y planteamientos para la creacién, eliminacion y
descongelacién de puestos vacantes a ocupar mediante el proceso de
conversion de empleados irregulares al servicio de carrera (Ley 110).

Mantiene un registro mecanizado por programa y oficina de los puestos
ocupados, vacantes y en licencia sin sueldo del Departamento.

Revisa los nombramientos renovados del personal irregular.

Prepara autorizaciones fiscales para la creacion de todos log puestos transitorios
referidos por la Oficina de Recursos Humanos.

Prepara un registro de los puestos vacantes a ocuparse, puestos a crearse, y/o
eliminarse por el proceso de conversién de empleados irregulares (Ley 110).

Estudia, analiza y hace recomendaciones sobre reclamaciones por deudas de
afios anteriores.

Redacta correspondencia y otros documentos sobre asuntos relacionados con
transacciones de personal, viajes al exterior, transferencia de fondos, peticiones
de compra de equipo, contratacién de servicios profesionales y otros asuntos
que afecten los presupuestos asignados a los programas y los somete para la
firma del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de Obras Publicas o del (de la)
Secretario(a).
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- Analiza reclamaciones de demandas, retroactivos, diferenciales y retribucion
obtenida por resoluciones o servicios adeudados trabajados por el personal
asignado,

- Mantiene un registro de autorizacion de uso de fondos para varias partidas con
el fin de asegura que los gastos se mantengan dentro de la asignacion
autorizada.

- Prepara comprobantes de pago interagencial SC-743 para tramitar pagos de
tablillas, seguros de ACAA y Servicios de Consorcio al Ciudadano de Hijos de
Empleados y adiestramientos ofrecidos en el Instituto para el Desarrolio del
Personal.

- Colabora en el adiestramiento de personal nuevo en las funciones inherentes a
un Analista de Presupuesto.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de administracion.

- Conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento del Departamento y de los
aspectos de la administracion publica.

- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos
fiscales del gobierno.

- Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas modernas en la
preparacion, administraciéon y desarrollo de sistemas y procedimientos.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
- Habilidad para analiza peticiones presupuestarias y hacer recomendaciones.

- Habilidad para detectar posibles errores en los analisis y evaluaciones de las
distintas necesidades presupuestarias.

- Habilidad para redactar informes técnicos sobre presupuesto.
- Habilidad para realizar informes técnicos sobre el presupuesto funcional.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.
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- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracidon de Empresas de una institucion educativa
acreditada suplementado por nueve (8) créditos en contabilidad. Cuatro (4) afios de
experiencia progresiva en la elaboracién y control de presupuesto en una agencia
gubernamental o empresa privada; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Analista de Presupuesto Ill en el servicio de
carrera gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 viajes dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, {a cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacnon % Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 16 Ao 2004

Ing. Femando E“"’lf,a’gundo PhD
Secretano* /

Departa“mento de Transportacién y Obras
Pulblicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la administracion de recursos
humanos que consiste en realizar funciones relacionadas con las distintas fases de
administracién de los recursos humanos del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo técnico de
alguna compilejidad, responsabilidad y variedad relacionado con estudios, analisis e
investigaciones y la aplicacion de métodos y procedimientos en el tramite de los
asuntos que se desarrollan en las diferentes areas de la administracidén de recursos
humanos. Al comenzar su labor recibe instrucciones especificas y a medida que va
desarrollando las mismas son mas generales. Ejerce algun grado de juicio y criterio
propio, por consuita al (a la) supervisor(a) ante situaciones imprevistas. E! trabajo
se revisa periddicamente mientras se realiza el mismo para verificar que se haya
realizado conforme las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Participa en el estudio y analisis de la clasificacién de puestos, retribucion,
reclutamiento y seleccion de personal, beneficios marginales, adiestramiento,
nombramientos y cambios e investigaciones de diversa indoie.

- Realiza analisis y estudios sencillos de casos de empleados con problemas de
disciplina y ajusta a los reglamentos establecidos y somete recomendaciones.

- Qrienta a los empleados del Depairtamento acerca de ios beneficios marginales
del Departamento y ios ayuda en la tramitacidén de los mismos.

- Participa en la evaluacién de solicitudes de empleo y establecimiento del
registro de elegibles.

- Verifica y certifica todos los informes del personal regular de oficina, talleres,
transportaciéon, campo, seguridad, mantenimiento Hegue a la oficina central
(asistencia quincenal).

- Colabora en el establecimiento de equivalencias de funciones.

- Redacta comunicaciones e informes relacionados con las areas de trabajo.
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- Hace certificaciones de empleo.

- Atiende querellas del personal por reclamaciones.

- Atiende al pablico que visita la oficina y por teléfono.

- Rinde informe mensual de las transacciones realizadas en el area asignada.
- Entrevista y orienta al personal a reclutar.

- Verifica y certifica las descripciones de puestos (DTOP-280) de todo el
personal.

- Participa en la coordinacién y organizacién de actividades de adiestramiento.

- Participa en estudios encaminados a determinar las necesidades de
adiestramiento del personal del Departamento.

- Realiza auditorias de campo de los deberes y responsabilidades de los puestos.

- Realiza diversas transacciones de personal relacionadas ¢on nombramientos y
cambios.

- Ofrece orientaciones a los empleados y funcionarios del Departamento acerca
de los diferentes aspectos del sistema de evaluacién y motivacion de empleados
y evaluaciones de periodo probatorio.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios béasicos de administracién.

- Conocimiento de las leyes federales y locales relacionadas con recursos
humanos.

- Algdn conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y de los principios,
procedimientos y técnicas utilizadas en la administracién de recursos humanos.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar el Reglamento de Personal y Convenios
Colectivos.
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- Habilidad para analizar, realizar estudios y hacer recomendaciones.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para tratar con publico.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el de Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 50— ! 2007

2
I :
En San Juan, Puerto Rico, a aco. 31 20 q,))}

Carlos J. Gonzdlez Miranda, Ph.D.
Secretario _
Departamento-de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la administracion de recursos
humanos que consiste en reaiizar funciones relacionadas con las distintas fases de
administracién de los recursos humanos del Departamento de Transportacién y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo técnico de
alguna complejidad, responsabilidad y variedad relacionado con estudios, analisis e
investigaciones y la aplicacion de métodos y procedimientos en el tramite de los
asuntos que se desarrolian en las diferentes areas de la administracidén de recursos
humanos. Al comenzar su labor recibe instrucciones especificas y a medida que va
desarrollando las mismas son mas generales. Ejerce algan grado de juicio y criterio
propio, por consulta al (a la) supervisor(a) ante situaciones imprevistas. Eli trabajo
se revisa periddicamente mientras se realiza la tarea para verificar que se haya
realizado conforme las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Participa en el estudio y andlisis de la clasificacion de puestos, retribucion,
reclutamiento y seleccidn de personal, beneficios marginales, adiestramiento,
nombramientos y cambios e investigaciones de diversa indole.

- Realiza analisis y estudios sencillos de casos de empleados con problemas de
disciplina y ajusta a los reglamentos establecidos y somete recomendaciones.

- Orienta a los empleados del Departamento acerca de los beneficios marginales
del Departamento y los ayuda en la tramitacién de los mismos.

- Participa en la evaluacidn de solicitudes de empleo y establecimiento del
registro de elegibles.

- Verifica y certifica todos los informes del personal regular de oficina, talleres,
transportacion, campo, seguridad, mantenimiento illegue a la oficina central
(asistencia quincenal).

- Colabora en el establecimiento de equivalencias de funciones.

- Redacta comunicaciones e informes relacionados con las areas de trabajo.
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- Hace certificaciones de empleo.
- Atiende querellas del personal por reclamaciones.
- Atiende al publico que visita la oficina y por teléfono.

- Rinde informe mensual de las transacciones realizadas en el érea asignada.

- Entrevista y orienta al personal a reclutar.

- Verifica y certifica las descripciones de puestos (DTOP-280) de todo el
personatl.

- Participa en la coordinacién y organizacion de actividades de adiestramiento.

- Participa en estudios encaminados a determinar las necesidades de
adiestramiento del personal del Departamento.

- Realiza auditorias de campo de los deberes y responsabilidades de los puestos.

- Realiza diversas transacciones de personal relacionadas con nombramientos y
cambios.

- Ofrece orientaciones a los empleados y funcionarios del Departamento acerca
de los diferentes aspectos del sistema de evaluacion y motivacion de empleados
y evaluaciones de periodo probatorio.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios basicos de administracion.

- Conocimiento de las leyes federales y locales relacionadas con recursos
humanos.

- Algln conoccimiento de las leyes, normas, reglamentos y de los principios,
procedimientos y técnicas utilizadas en la administracién de recursos humanos.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar el Reglamento de Personal y Convenios
Colectivos.
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- Habilidad para analizar, realizar estudios y hacer recomendaciones.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para tratar con pablico.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacion académica y experiencia minima
Bachillerato en Administracién de Empresas o Administracién Publica o

Asuntos Publicos o Ciencias Sociales con concentracion en Recursos Humanos o
campos relacionados de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afic dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el de Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaréa parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de! Departamento de Transportacion y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AGO 2004
En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004 .
NP7 S

Ing. Fernarido e/ Fagundo, PhD
Secretafio

Departamento de Transportacion y Obras
Laboral y de Administracion de

Pudblicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la administracion de recursos
humanos que consiste en ia investigacién, analisis y estudios relacionados con las
distintas fases de administracion de los recursos humanos del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacionado con estudios o andlisis de casos
relacionados con investigaciones de problemas de disciplina, andlisis de
clasificaciébn de puesto y retribucion, beneficios marginales, adiestramiento,
reclutamiento y el trdmite de los asuntos que se desarrollan en las diferentes areas
de la administracién de recursos humanos. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio, segun los procedimientos
establecidos en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones, informes que somete a su supervisor(a) y reuniones para verificar que se
efectud de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios de clasificacidon de puestos y retribucién, reclutamiento,
seleccién de personal, beneficios marginales, adiestramiento e investigaciones
de diversa indole.

- Realiza investigaciones, analiza y hace recomendaciones de los casos de
empleados con problemas de disciplina y ajuste a los reglamentos establecidos.

- Participa en estudios de creacion de clases y de clasificacion.

- Realiza auditorias de campo de los deberes y responsabilidades de los puestos
del Departamento.

- Analiza peticiones de reclasificacion y diferenciales.

- Determina el efecto presupuestario de las transacciones de personal siguiendo
las normas y procedimientos establecidos.
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Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.
Participa en la redaccién de convocatorias a examenes.

EvalQa solicitudes de empleo, administra exdmenes de ingreso y establece los
registros de elegibles.

Mantiene los registros de elegibles de las distintas clases del Departamento.

Analiza e interpreta normas y reglamentos y los aplica en las distintas
transacciones de personal.

Orienta a los empleados del Departamento acerca de los beneficios marginales
del Departamento y los ayuda a la tramitacion de los mismos.

Analiza casos relacionados con los beneficios marginales.
Participa en el estudio de necesidades de adiestramiento del Departamento.

Participa en los estudios evaluativos de diferentes propuestas de adiestramiento
para determinar beneficios de los recursos, aspectos productivos y costos.

Ofrece orientaciones a los empleados y funcionarios del Departamento, acerca
de los diferentes aspectos del sistema de evaluacién y motivacién de empleados
y evaluaciones de periodo probatorio.

Redacta comunicaciones relacionadas con su drea de trabajo.

Redacta informes relacionados con su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
administracion de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes locales y federales relacionadas con recursos
humanos.

Conocimiento de las leyes, normas, y procedimientos que rigen las actividades
de recursos humanos en el sector piblico.

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas del Departamento y
agencias del gobierno.
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- Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la clasificaciéon de
puestos, determinacion de sueldos, reclutamiento y nombramientos de acuerdo
el rea en que esté asignado el puesto.

- Conocimiento de las técnicas de entrevistas e investigacion.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con la
administracion de recursos humanos.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para seguir y trasmitir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachilierato de una institucidon educativa acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en tarecas relacionadas a la administracion de recursos humanos
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Analista de Recursos
Humanos | en el Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.



5031

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de gquince (15) salidas al afio durante su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nuam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley de la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera Gerencial del
Departamentoc de  Transportacion y Obras Puablicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir del AGD_ 2 | 2007

L
e

7

o
e
En San Juan, Puerto Rico, a AGo. 3 1 2007 . 3\}}

Carlos J. Gonzé%iranda, Ph.D.
Secretario

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Pueito Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la administracién de recursos
humanos que consiste en la investigacion, analisis y estudios relacionados con las
distintas fases de administracion de los recursos humanos del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada de
complejidad y responsabilidad relacionado con estudios o analisis de casos
relacionados con investigaciones de problemas de disciplina, andlisis de
clasificacion de puesto y retribucion, beneficios marginales, adiestramiento,
reclutamiento y el trdmite de los asuntos que se desarrollan en las diferentes areas
de la administracién de recursos humanos. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio segiin los procedimientos
establecidos para el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones, informes que somete a su supervisor(a) y reuniones para verificar que se
efectud de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios de clasificacion de puestos y retribucién, reclutamiento,
seleccion de personal, beneficios marginales, adiestramiento e investigaciones
de diversa indole,

- Realiza investigaciones, analiza y hace recomendaciones de los casos de
empleados con problemas de disciplina y ajuste a los regiamentos establecidos.

- Participa en estudios de creacién de clases y de clasificacion.

- Realiza auditorias de campo de los deberes y responsabilidades de los puestos
del Departamento.

- Analiza peticiones de reclasificacién y diferenciales.

- Determina el efecto presupuestario de las transacciones de personal siguiendo
las normas y procedimientos establecidos.
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Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.
Participa en la redaccion de convocatorias a examenes.

Evallia solicitudes de empleo, administra exdmenes de ingreso y establece los
registros de elegibles.

Mantiene los registros de elegibles de las distintas clases del Departamento.

Analiza e interpreta normas y reglamentos y los aplica en las distintas
transacciones de personal.

Orienta a los empleados del Departamento acerca de los beneficios marginales
del Departamento y los ayuda a la tramitacién de fos mismos.

Analiza casos relacionados con los beneficios marginales.
Participa en e} estudio de necesidades de adiestramiento del Departamento.

Participa en los estudios evaluativos de diferentes propuestas de adiestramiento
para determinar beneficios de los recursos, aspectos productivos y costos. .

Ofrece orientaciones a los empleados y funcionarios del Departamento, acerca
de los diferentes aspectos del sistema de evaluacién y motivacién de empleados
y evaluaciones de periodo probatario.

Redacta comunicaciones relacionadas con su area de trabajo.

Redacta informes relacionados con su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes locales y federales relacionadas con recursos
humanos.

Conocimiento de las leyes, normas, y procedimientos que rigen las actividades
de recursos humanos en el sector publico.

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas del Departamento y
agencias del gobierno.
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- Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la clasificacion de
puestos, determinacién de sueldos, reclutamiento y nombramientos de acuerdo
el area en que esté asignado el puesto.

- Conocimiento de las técnicas de entrevistas e investigacion.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con la
administracion de recursos humanos.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmenie y por escrito.
- Habilidad para seguir y trasmitir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.
Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas o Administracién Pdblica o
Asuntos Plblicos o Ciencia Sociales con concentracion en Recursos Humanos o
campos relacionados de una institucion educativa acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en tareas relacionadas a la administracién de recursos humanos, uno
(1) de éstos en tareas similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un
Analista de Recursos Humanos | en el Servicio de Carrera en el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio durante su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley de la Administracién de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del
Departamento de Transportacion y Obras Puoblicas de Puerto Rico

A1

(Departamento), a partir del b AGD

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. y{ndo/E, Fagundo, PhD
retario
Departamento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS lli

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la intervencion, analisis y estudios
relacionados con las distintas fases de administracion de los recursos humanos del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en efectuar estudios o andlisis de casos
relacionados con investigaciones de problemas de disciplina, analisis de
clasificacion de puesto y retribucidn, beneficios marginales, transacciones de
personal, adiestramiento y reclutamiento. Puede supervisar el trabajo de un grupo
de empleados dedicados a las fases técnicas y oficinescas de la administracion de
recursos humanos. Trabaja bajo la supervision de un funcionaric de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto vy especificas ante situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio, segln los procedimientos establecidos para el
desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante informes que somete y por
las reuniones que sostiene con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios complejos de clasificacibn de puestos y retribucion,
reclutamiento, seleccién de personal, beneficios marginales, adiestramiento e
investigaciones de diversa indole.

- Realiza estudios complejos y hace recomendaciones de casos de empleados
con problemas de disciplina y ajuste a los reglamentos establecidos.

- Realiza estudios para establecer los requisitos minimos para las clases a
crearse.

- Analiza leyes, reglamentos y procedimientos para contestar consultas
relacionadas con el area asignada.

- Provee asesoramiento técnico relacionado con las distintas fases de
administracion de recursos humanos a los empleados y funcionarios del
Departamento.

- Prepara convocatorias a examenes.
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- Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.
- Redacta normas de reclutamiento.

- Evalta solicitudes de empleo, administra examenes de ingreso y establece el
registro de elegibles.

- Qrienta a los empleados y funcionarios de Departamento acerca de los
beneficios marginales conforme a las normas y reglamentos aplicables.

- Realiza estudios para determinar las necesidades de adiestramiento del
personal del Departamento.

- Realiza estudios evaluativos de diferentes propuestas de adiestramientos para
determinar los beneficios de los recursos, aspectos productivos y costos.

- Realiza analisis técnico complejo relacionado con las diversas transacciones de
personal.

- Redacta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

- Redacta informes relacionados con su area de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios basicos de administracion.

- Conocimiento de las leyes federales y locales relacionadas con recursos
humanos.

- Algin conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y de los principios,
procedimientos y técnicas utilizadas en la administracién de recursos humanos.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar el Reglamento de Personal y Convenios
Colectivos.

- Habilidad para analizar, realizar estudios y hacer recomendaciones.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
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- Habilidad para tratar con publico.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados
con la administracion de recursos humanos.

- Habilidad para analiza, realizar estudios e investigaciones y hacer sus
recomendaciones.

- Habilidad para redacta comunicaciones e informes.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.  Tres (3) afios de
experiencia técnica en la realizacidon de trabajo relacionado a la administracion de
recursos humanos; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad

similares a las tareas que realiza un Analista de Recursos Humanos i en el
Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
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- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de {a Ley NOm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de ios Recursos Humanos
en el Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, f{a cual
formara parte del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Carrera Gerencial del

Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento),
a partir del 15 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a _15 de mayn de 2008

a
>

Carlos J. Gonzalez Mifanda, Ph.D.
Secretario
Departamenie de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico




5032

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la intervencién, analisis y estudios
relacionados con las distintas fases de administracién de los recursos humanos del
Departamento de Transportacion y Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (Ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en efectuar estudios o analisis de casos
relacionados con investigaciones de problemas de disciplina, analisis de
clasificacién de puesto y retribucidn, beneficios marginales, transacciones de
personal, adiestramiento y reclutamiento. Puede supervisar el trabajo de un grupo
de empleados dedicados a las fases técnicas y oficinescas de la administracion de
recursos humanos. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio, segun los procedimientos establecidos para el
desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante informes que somete y por
las reuniones que sostiene con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios complejos de clasificacion de puestos y retribucion,
reclutamiento, seleccién de personal, beneficios marginales, adiestramiento e
investigaciones de diversa indole.

- Realiza estudios complejos y hace recomendaciones de casos de empleados
con problemas de disciplina y ajuste a los reglamentos establecidos.

- Realiza estudios para establecer los requisitos minimos para las clases a
crearse.

- Analiza leyes, reglamentos y procedimientos para contestar consultas
relacionadas con el area asignada.

- Provee asesoramiento técnico relacionado con las distintas fases de
administracion de recursos humanos a los empleados y funcionarios del
Departamento.

- Prepara convocatorias a examenes.
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- Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.
- Redacta normas de reclutamiento.

- Evalla solicitudes de empleo, administra examenes de ingreso y establece el
registro de elegibles.

- Orienta a los empleados y funcionarios de Departamento acerca de los
beneficios marginales conforme a las normas y reglamentos aplicables.

- Realiza estudios para determinar las necesidades de adiestramiento del
personal del Departamento.

- Realiza estudios evaluativos de diferentes propuestas de adiestramientos para
determinar los beneficios de los recursos, aspectos productivos y costos.

- Realiza analisis técnico complejo relacionado con las diversas transacciones de
personal.

- Redacta correspondencia relacionada con su 4rea de trabajo.

- Redacta informes relacionados con su area de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios basicos de administracion.

- Conocimiento de las leyes federales y locales relacionadas con recursos
humanos.

- Algun conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y de los principios,
procedimientos y técnicas utilizadas en la administracion de recursos humanos.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, précticas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar el Reglamento de Personal y Convenios
Colectivos.

- Habilidad para analizar, realizar estudios y hacer recomendaciones.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
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- Habilidad para tratar con publico.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados
con la administracion de recursos humanos.

- Habilidad para analiza, realizar estudios e investigaciones y hacer sus
recomendaciones.

- Habilidad para redacta comunicaciones e informes.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Tres (3) afios de
experiencia técnica en la realizacién de trabajo relacionado a la administracién de
recursos humanos; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad

similares a las tareas que realiza un Analista de Recursos Humanos Il en el
Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.
- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
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- Mas de quince (15) salidas al aifio dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera Gerencial del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento),
a partir del Acg—3 1 2037

5
En San Juan, Puerto Rico, a AGO. 3 1 2037 .{\w"’

DY

Carlos J. Gonzale / iranda, Ph.D.
Secretario

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la intervencion, analisis y estudios
relacionados con las distintas fases de administracion de los recursos humanos del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en efectuar estudios o analisis de casos
relacionados con investigaciones de problemas de disciplina, analisis de
clasificacion de puesto y retribucién, beneficios marginales, transacciones de
personal, adiestramiento y reclutamiento. Puede supervisar el trabajo de un grupo
de empleados dedicados a las fases técnicas y oficinescas de la administracion de
recursos humanos. Trabaja bajo la supervision de un funcionaric de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio segun los procedimientos establecidos para el
desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante informes que somete y por
las reuniones que sostiene con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios complejos de clasificacion de puestos y retribucion,
reclutamiento, seleccién de personal, beneficios marginales, adiestramiento e
investigaciones de diversa indole.

- Realiza estudios complejos y hace recomendaciones de casos de empleados
con problemas de disciplina y ajuste a los reglamentos establecidos.

- Realiza estudios para establecer los requisitos minimos para las clases a
crearse.

- Analiza leyes, reglamentos y procedimientos para contestar consultas
relacionadas con el area asignada.

- Provee asesoramiento técnico relacionado con las distintas fases de
administracién de recursos humanos a los empleados y funcionarios del
Departamento.

- Prepara convocatorias a examenes.
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- Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.

- Redacta normas de reclutamiento.

- Evalua solicitudes de empleo, administra exdmenes de ingreso y establece el
registro de elegibles.

- Orienta a los empleados y funcionarios de Departamento acerca de los
beneficios marginales conforme a las normas y reglamentos aplicables.

- Realiza estudios para determinar las necesidades de adiestramiento del
personal del Departamento.

- Realiza estudios evaluativos de diferentes propuestas de adiestramientos para
determinar los beneficios de los recursos, aspectos productivos y costos.

- Realiza analisis técnico complejo relacionado con las diversas transacciones de
personal.

- Redacta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

- Redacta informes relacionados con su area de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios basicos de administracién.

- Conocimiento de las leyes federales y locales relacionadas con recursos
humanos.

- Algin conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y de los principios,
procedimientos y técnicas utilizadas en la administracién de recursos humanos.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar el Reglamento de Personal y Convenios
Colectivos.

- Habilidad para analizar, realizar estudios y hacer recomendaciones.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
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- Habilidad para tratar con publico.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados
con la administracion de recursos humanos.

- Habilidad para analiza, realizar estudios e investigaciones y hacer sus
recomendaciones.

- Habilidad para redacta comunicaciones & informes.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas o Administracion Publica, o
Asuntos Publicos o Ciencias Sociales con concentracién en Recursos Humanos o
campos relacionados de una institucion educativa acreditada.  Tres (3) afios de
experiencia técnica en la realizacién de trabajo relacionado a la administracion de
recursos humanos; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad

similares a las tareas que realiza un Analista de Recursos Humanos Il en el
Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
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- Esfuerzo mental es de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento),

a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

g7 A

Ing. Eéfngndo E. Fagundo, PhD

Departamento de Transportacion y Obras
PuBlicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion,
supervision de una unidad o division de trabajo dedicada a labores relacionadas con
la administracion de recursos humanos del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de bastante
complejidad y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar y supervisar las
actividades flevadas a cabo en una seccidn o divisién dedicadas a realizar trabajo
relacionado con las distintas fases de la administracion de los recursos humanos.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en el desempefio de sus funciones. Ejerce juicio y criterio
propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes que somete para verificar si cumple con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina, dirige y supervisa actividades relacionadas con la fase de
reclutamiento y seleccidn, retribucidn, compensacion, Ley 110 y obvenciones,
transacciones de personal, adiestramiento y otras, dependiendo en donde esté
asignado.

- Analiza e interpreta leyes y reglamentos para contestar consultas relacionadas
con la unidad de trabajo asignado.

- Prepara convocatorias para examen, evalda solicitudes de examenes,
determinacion de puntuacion, establece registros de elegibles y los certifica.

- Prepara planteamientos, convocatorias de examen, evaluacion preliminar de
solicitudes de examen y certificaciones de elegibles.

- Supervisa la evaluacion de solicitudes de las clases de los puestos para los
cuales cualifican los solicitantes.

- Administra pruebas para la seleccién de personal en puesto de oficinistas
mecandgrafos y secretarias.
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Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.

Gestiona el reclutamiento de personal para ocupar puestos regulares, de
confianza y transitorios.

Prepara informes mensuales y anuales de las actividades relacionadas en 1a
seccion de reclutamiento.

Prepara informe trimestral para el Programa de Igualdad de Oportunidad de
Empleo.

Redacta correspondencia para fa firma del (de la) Secretario(a) y el (1a)
Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos relacionadas con la fase de

reclutamiento y seleccion.

Evaltia y hace los computos necesarios de los empleados que pasan al servicio
de carrera por disposicién de la Ley 110 para que se les procese el pago de
aportaciones patronales y las diferencias de sueldo adeudadas.

Certifica las diferencias en sueldo y la de aportacién patronal al plan médico
para el pago correspondiente luego de juramentar los empleados por la Ley 110.

Colabora en la evaluacién de solicitudes de empleo en la seccion de
Reclutamiento.

Mantiene actualizados los archivos de nombramientos irreguiares que han sido
registrados y aprobados.

Prepara los cambios para los pagos quincenales utilizando los formularios
pertinentes y coteja los informes procesados para verificar correccion.

Prepara las certificaciones solicitadas por el personal activo e inactivo,
certificaciones de la Ley 110, deducciones anuales al seguro social,
contribuciones sobre ingreso, retiro, certificacion de sueldos devengados para
ofectos de bono para otras agencias o al pasar al servicio de carrera por
conversion de la Ley 110.

Distribuye por las regiones los nombramientos ya aprobados para ser
procesados.

Evaitia y clasifica las solicitudes del personal irregular.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las distintas actividades
gue se desarrollan en la seccion.
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- Prepara al finaliza cada ano un informe referente a los empleados irregulares
que cumplieron con la Ley 110.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
. Conocimiento considerable de los principios basicos de administracién de

Recursos Humanos.

. Conocimiento de las leyes federales y locales relacionadas con recursos
humanos.

- Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos Yy de los principios,
procedimientos y técnicas utilizadas en la administracion de recursos humanos.

. Conocimiento considerable de las técnicas de entrevista e investigacion.
- Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar el Reglamento de Personal y Convenios
Colectivos.

- Habilidad para analizar, realizar estudios y hacer recomendaciones.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por esctito.
- Habilidad para tratar con publico.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para organizar y dirigir estudios e investigaciones y hacer sus
recomendaciones.

- Habilidad para redactar comunicaciones e informes técnicos y planteamientos.
- Habilidad para supervisar personal.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia técnica en la realizacion de trabajo relacionado a la administracion de
recursos humanos; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similares a las tareas que realiza un Analista de Recursos Humanos Il en el
Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis horas (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley Num.

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos

en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun enmendada

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

Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de

Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del
ago_3.1 2007

' 31 2007
En San Juan, Puerto Rico, a AGO.

Carlos J. Gonzriiy/Miranda, Ph.D.
Secretario

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacién,
supervisién de una unidad o divisién de trabajo dedicada a labores relacionadas con
la administracién de recursos humanos del Departamento de Transportacion y
Obras Pubilicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de bastante
complejidad y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar y supervisar las
actividades llevadas a cabo en una seccién o division dedicadas a realizar trabajo
relacionado con las distintas fases de la administracion de los recursos humanos.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en el desempefio de sus funciones. Ejerce juicioy criterio
propio en el desempeiio de sus deberes. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes que somete para verificar si cumple con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina, dirige y supervisa actividades relacionadas con la fase de
reclutamiento y seleccién, retribucion, compensacion, Ley 110 y obvenciones,
transacciones de personal, adiestramiento y otras, dependiendo en donde esté

asignado.

- Analiza e interpreta leyes y reglamentos para contestar consultas relacionadas
con la unidad de trabajo asignado.

- Prepara convocatorias para examen, evalla solicitudes de examenes,
determinacion de puntuacién, establece registros de elegibles y los certifica.

- Prepara planteamientos, convocatorias de examen, evaluacién preliminar de
solicitudes de examen y certificaciones de elegibles.

- Supervisa la evaluacion de solicitudes de las clases de los puestos para los
cuales cualifican los solicitantes. ‘

- Administra pruebas para la seleccién de personal en puesto de oficinistas
mecandgrafos y secretarias.
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Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.

Gestiona el reclutamiento de personal para ocupar puestos regulares, de
confianza y transitorios.

Prepara informes mensuales y anuales de las actividades relacionadas en la
seccién de reclutamiento.

Prepara informe trimestral para el Programa de Igualdad de Oportunidad de
Empleo.

Redacta correspondencia para la firma de! (de la) Secretario(a) y el (la)
Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos relacionadas con la fase de
reclutamiento y seleccion.

Evaltia y hace los computos necesarios de los empleados que pasan al servicio
de carrera por disposicion de la Ley 110 para que se les procese el pago de
aportaciones patronales y las diferencias de sueldo adeudadas.

Certifica las diferencias en sueldo y la de aportacién patronal al plan médico
para el pago correspondiente luego de juramentar los empleados por a Ley 110.

Colabora en la evaluacion de solicitudes de empleo en la seccién de
Reclutamiento.

Mantiene actualizados los archivos de nombramientos irregulares que han sido
registrados y aprobados.

Prepara los cambios para los pagos quincenales utilizando los formularios
pertinentes y coteja los informes procesados para verificar correccion.

Prepara las certificaciones solicitadas por el personal activo e inactivo,
certificaciones de la Ley 110, deducciones anuales al seguro social,
contribuciones sobre ingreso, retiro, certificacion de sueldos devengados para
ofectos de bono para otras agencias o al pasar al servicio de carfera por
conversion de la Ley 110.

Distribuye por las regiones los nombramientos ya aprobados para sef
procesados.

Evaltia y clasifica las solicitudes del personal irreguiar.

Redacta comunicaciones € informes relacionados con las distintas actividades
que se desarrollan en la seccion.
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- Prepara al finaliza cada afio un informe referente a los empleados irreguiares
que cumplieron con la Ley 110.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de los principios basicos de administracién de

Recursos Humanos.

- Conocimiento de las leyes federales y locales relacionadas con recursos
humanos.

- Conocimiento de las leyes, normas, reglanientos y de los principios,
procedimientos y técnicas utilizadas en la administracion de recursos humanos.

- Conocimiento considerable de las técnicas de entrevista e investigacion.
- Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo en forma efectiva.

- Habilidad para interpretar y aplicar el Reglamento de Personal y Convenios
Colectivos.

- Habilidad para analizar, realizar estudios y hacer recomendaciones.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para tratar con publico.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para organizar y dirigir estudios e investigaciones y hacer sus
recomendaciones.

- Habilidad para redactar comunicaciones e informes técnicos y planteamientos.
- Habilidad para supervisar personal.

- Destreza en el uso y manejo de la computadora.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas © Administracién Publica o
Asuntos Publicos o Ciencias Sociales con concentracion en Recursos Humanos o
campos relacionados de una institucion educativa acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia técnica en la realizacién de trabajo relacionado a la administracién de
recursos humanos; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similares a las tareas que realiza un Analista de Recursos Humanos Il en el
Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

. Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte de! tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos

en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada

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

Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de

Transportacig)n y Ozgl'?s Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del
AGO

6 004
En San Juan, Puerto Rico, a 15 AB0 2

. A
Ing. Eg}n‘éfpfﬁ'c;_” E/ Fagundo, PhD
Secretario  /
Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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ANALISTA EN GERENCIA

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en participar en el desarrollo de estudios
sobre la organizacion y el funcionamiento del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de
complejidad y responsabilidad que consiste en planificar y desarrollar estudios y
someter recomendaciones sobre la organizacion y el funcionamiento del
Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especifica en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y son los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, desarrolla y elabora estudios sobre funcionamiento y desarrollo
gerencial del Departamento.

- Confecciona y revisa sistemas y procedimientos administrativos y fiscales del
Departamento.

- Analiza, confecciona, revisa y realiza cambios en los reglamentos del
Departamento y recomienda sobre los mismos.

- Analiza, disefia y participa en la implantacion de nuevos procedimientos que
propendan a fomentar altos niveles de eficiencia en el Departamento.

. Ljeva a cabo estudios cobre métodos de simplificacion de trabajo.

- Analiza y hace recomendaciones complejas sobre procedimientos existentes
a la luz de los objetivos y compromisos programaticos del Departamento.

. Lleva a cabo estudios de espacio para la mejor utilizacion del mismo y el
mejor funcionamiento administrativo.

- Somete recomendaciones como resuitado de los estudios que se llevan a
cabo sobre la organizacion y funcionamiento del Departamento.
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- Analiza y somete recomendaciones en la preparacion de informes y
publicaciones en asuntos gerenciales y administrativos.

- Redacta comunicaciones sobre materias técnicas en aspectos.

- Analiza y somete recomendaciones sobre circulares, memorandos, normas y
reglamentos administrativos gerenciales del Departamento.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable sobre los principios practicos y funcionamiento
programaticos del Departamento.

- Conocimiento considerable sobre la organizacién funcional  del
Departamento.

- Conocimiento de distintas técnicas y métodos para la realizacion de diversos
estudios.

- Algan conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
- Habilidad para analizar e interpretar diversos asuntos complejos.
- Habilidad para crear métodos de simplificacién de trabajo

- Habilidad para redactar cartas, circulares, memorandos, informes,
publicaciones y cualquier ofra informacion compleja en forma clara y concisa.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas o Asuntos Plblicos de una
institucion educativa acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en labores
relacionadas al analisis, estudio y/o disefio de procedimientos.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo cuya exposicidén a riesgo fisico es normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a)
la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.
Esfuerzo visual normal.

De 1 a 15 salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley Num.

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase, la cual formarad parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportamon y
Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del EOAGO 2y

En San Juan, Puerto Rico, a

Publlcas de Puerto Rico
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AUDITOR (A) |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de la auditoria interna
relacionado con la intervencion e investigacién de documentos fiscaies y de las
actividades administrativas del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignhado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la intervencion de documentos
fiscales, analisis de los informes de las auditorias de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico e investigaciones de los procedimientos, reglamentos y leyes aplicables
a las distintas actividades, operacionales y administrativas del Departamento. Es
responsable de participar en el proceso de auditoria de las operaciones fiscales y
operacionales del Departamento. A este nivel, el ocupante del puesto se familiariza
tanto con los procedimientos de intervencién como con la organizacién y funciones
del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un(a) Auditor(a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Ejerce
alguin grado de juicio y criterio propio en la ejecucion de su trabajo. Su trabajo se
revisa periddicamente mediante reuniones e informes para verificar progreso y
conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Interviene documentos fiscales.
- Analiza los informes del Contraior.

- Investiga procedimientos, reglamentos y leyes que aplican a las actividades
administrativas y operaciones del Departamento.

- Realiza investigaciones relacionadas con hurto o malversacion de fondos
ptiblicos y uso indebido de la propiedad.

- Vela que se cumplan con las recomendaciones y correcciones de sefialamientos
contenidos en los informes de intervencion de la Oficina del Contralor de Puerto
Rico y rinde informes al respecto.

- Rinde informes de las intervenciones realizadas.

- Realiza examenes a los procedimientos de pago y recaudaciones.
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- Examina las operaciones de las oficinas regionales relacionadas con compras,
entrega de cheques, almacén de valores y materiales, propiedad.

- Realiza inspecciones sobre inventarios de la propiedad mueble e inmueble en el
Departamento.

- Realiza evaluaciones de la estructura organizacional y politica del
Departamento.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Alguin conocimiento de la auditoria gubernamental y principios establecidos en el
ciclo de contabilidad, auditoria e intervencién de cuentas.

- Conocimiento de la contabilidad especialmente en lo concerniente a los
principios y técnicas de auditorias internas.

- Conocimiento de la legislacién y reglamentacion federal y estatal aplicable a los
fondos de los programas que son administrados por el gobierno.

- Conocimiento de la estructura y organizacion gubernamental.

- Conocimiento de los principios técnicos y practicas modernas de intervencion de
operaciones fiscales.

- Conocimiento de la legislacién y reglamentacion federal y estatal aplicable a los
fondos de los programas que son administrados por el gobierno de Puerto Rico.

- Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales.

- 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 desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y otros
mecanismos o controles fiscales y de contabilidad.

_ Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interperscnales.
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. Habilidad para recopilar, organizar datos, analizarlos y para presentarlos
siguiendo las instrucciones correspondientes.

_  Destreza en e! uso y manejo de calculadoras y computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién educativa
acreditada con veintian (21) créditos en contabilidad, incluyendo tres (3) creditos en
auditoria e intervencion de cuentas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

_ Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del G AL .

P
LR S

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. Beffizndd E. Fagundo, PhD
Setretario
D amento de Transportacién y Obras

Puablicas de Puerto Rico :
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AUDITOR(A) It

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de la auditoria que consiste en
la intervencion e investigacion de documentos fiscales y de las distintas actividades
administrativas del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad. Es responsable de llevar a cabo tareas de gran variedad, que
conlieva realizar intervenciones de documentos fiscales, analisis de informes de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico y la investigacion de los procedimientos,
reglamentos y leyes aplicables en las distintas actividades administrativas y
operacionales del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en cuanto a la
dependencia a visitar y al tipo de labor a efectuar, pero ejerce un grado moderado
de juicio y criterio propio en cuanto a la seleccion y aplicacion de los principios y
técnicas en la ejecucion de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones
e informes gue somete a su superior para verificar su conformidad con las normas

aplicables.

Ejemplos del trabajo

- Colabora con otros auditores de mayor jerarquia en las intervenciones sobre los
métodos operacionales en el campo fiscal y en la administracion de los recursos

humanos.
- Realiza exdmenes de la estructura organizacional y politica del Departamento.

- Realiza exdmenes de los procedimientos de pagos y recaudaciones efectuadas
por los oficiales pagadores especiales y auxiliares.

- Realiza intervenciones operacionales en las gestiones de compras efectuadas
en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

- Practica inspecciones sobre los inventarios de la propiedad mueble e inmueble
del Departamento.

- Vela por el cumplimiento de las recomendaciones y correcciones de
sefialamientos contenidos en los informes de intervencion de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y rinde informes al respecto.
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- Realiza investigaciones especiales como resultade de sus intervenciones
relacionadas con irregularidades cometidas en el manejo de la propiedad y
fondos publicos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de la contabilidad especialmente en lo que se refiere a los

principios y técnicas de auditorias gubernamentales.

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

- Conocimiento de los principios técnicos y practicas modernas de la intervencion
de operaciones fiscales.

- Conocimiento de la legislacién y reglamentacion federal y estatal aplicables a los
fondos de los programas que son administrados por el gobierno de Puerto Rico.

- Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno con énfasis en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

- Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales a los fines de
verificar su propiedad, correccién 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 desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y otros
mecanismos ¢ 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 maquinas calculadoras y computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada con veintitn (21) créditos en contabilidad, incluyendo tres (3) créditos en
auditoria o intervencion de cuentas. Dos (2) afos de experiencia en frabajos de
auditoria, uno (1) de éstos en fareas de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Auditor(a) | en el Servicio de Carrera del Departamento de Transportacion
y Obras Publicas.
Periodo probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del tumo de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transp?ngacién,&lObras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 1O AGO 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AG0 2004

1

’).»""= .E,‘ g {{( : {4 ;
VLS
Ing. Fernaride’t’ Fagundo, PhD
Ct A f
Seqrétario  /
Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AUDITOR({A) 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de la auditoria que consiste en
la intervencion e investigacién de documentos fiscales y de las distintas actividades
administrativas del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de bastante
complejidad y responsabilidad. Es responsable de llevar a cabo tareas de gran
variedad, que conlleva realizar intervenciones de documentos fiscales, analisis de
informes de la Oficina dei Contralor de Puerto Rico y la investigacién de los
procedimientos, reglamentos y leyes aplicables en las distintas actividades
administrativas y operacionales del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en cuanto
a la dependencia a visitar y al tipo de labor a efectuar, pero ejerce juicio y criterio
propio segun los procedimientos estabiecidos en cuanto a la seleccion y aplicacion
de los principios y técnicas en la ejecucion de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que somete a su superior para verificar su
conformidad con las normas aplicables.

Ejemplos del trabajo

- Realiza exdmenes de la estructura organizacional, métodos de operacion y el
uso de los Recursos Humanos.

- Lleva a cabo investigaciones especiales de alta complejidad fiscal que surgen
como resultado de intervenciones regulares operacionales en progreso a
peticion de las distintas oficinas.

- Interviene en los métodos de operacién y hace andlisis de la estructura
organizacional y politica del Departamento.

- Adiestra y supervisa a auditores de menor jerarquia.

- Prepara y revisa los informes de intervenciéon especial y los programas de
trabajos asignados a los auditores de las investigaciones especiales.

- Orienta a los empleados de las diferentes regiones.
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- Realiza intervenciones sobre los métodos operacionales aplicados en el campo
fiscal y en la administracion de los recursos humanos.

- Realiza analisis de los procedimientos de pagos y recaudaciones a seguir por lo
oficiales pagadores especiales y auxiliares.

- Realiza intervenciones operacionales en las gestiones de compras y contratos
efectuadas por el Departamento.

- Practica inspecciones sobre los inventarios de la propiedad mueble e inmueble
en el Departamento.

- Prepara los correspondientes informes de intervencion con las recomendaciones
pertinentes.

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

- Asiste al (a la) Subdirector(a) y al (a la) Director(a) de la oficina en la supervisién
del trabajo de campo que realizan los auditores de menor jerarquia.

- Ofrece asistencia técnica a las diferentes oficinas relacionadas con actividades
de auditoria sobre programas a ser intervenidos.

- Orienta y adiestra a auditores de menor jerarquia en los procedimientos y
disposiciones legales aplicabies a las auditorias.

- Prepara consultas para ser sometidas a la Oficina del Asesor Legal sobre
problemas de interpretacion de las leyes aplicables a ias transacciones de
contabilidad y gastos del Departamento.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de la contabilidad especialmente en lo que se refiere a los
principios y técnicas de auditorias gubernamentales,

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

- Conocimiento de los principios técnicos y practicas modernas de la intervencion
de operaciones fiscales.
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- Conocimiento de la legislacién y reglamentacion federal y estatal aplicables a los
fondos de los programas que son administrados por el gobierno de Puerto Rico.

- Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno con énfasis en el
Departamento de Transportacion y Obras Plblicas.

- Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

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

- Habilidad para desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y otros
mecanismos 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 maquinas calculadoras y computadoras.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucién educativa
acreditada con veintidn (21) créditos en contabilidad, incluyendo tres (3) créditos en
auditoria o intervencion de cuentas. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de
auditoria, uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Auditor(a) Il en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro de! turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Ciasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir de

En San Juan, Puerto Rico, a

)/

Ing. Pefryado’E. Fagundo, PhD
S Ario
Deépartamento de Transportacién y Obras

Pubficas de Puerto Rico
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AUDITOR(A) IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de la auditoria que consiste en
la intervencion e investigacion de documentos fiscales y de las distintas actividades
administrativas del Departamento de Transportacion y Obras P(blicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad. Es responsable de llevar a cabo tareas de gran
variedad, que conlleva realizar intervenciones de documentos fiscales, analisis de
informes de la Oficina del Contralor de Puerto Rico y la investigacion de los
procedimientos, reglamentos y leyes aplicables en las distintas actividades
administrativas y operacionales del Departamento. Trabaja bajo la supervisién de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en
cuanto a la dependencia a visitar y al tipo de labor a efectuar, pero ejerce juicio y
criterio propio en la ejecucién de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones e informes que somete a su superior para verificar su conformidad con
las normas aplicables.

Ejemplos del trabajo

Realiza auditorias e investigaciones especiales.

- Prepara el informe mensuai de la oficina.

- Adjestra a los auditores de menor jerarquia y les asigna trabajos de
investigacion.

- Revisa y certifica los gastos de viajes.

- Coordina la seguridad en la oficina.

- Participa activamente con el Subdirector de Auditoria en la planificacién,
coordinacion, direccidn y supervision de todas las actividades relacionadas con
el desarrolio e implantacién de controles fiscales en el Departamento.

- Asesora al personal de la oficina en los distintos aspectos relacionados con

intervenciones e investigaciones sobre métodos operacionales aplicados en el
campo fiscal y la administracién del recurso humano en el Departamento.
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Colabora con el Subdirector de Auditoria en el anélisis de los informes
presentados por los auditores relacionados con las intervenciones e
investigaciones llevadas a cabo.

Participa con el Subdirector de Auditoria en la elaboracion y establecimiento de
meétodos modernos relacionados con la intervencién e investigacion en el campo
fiscal y la administracion de recursos humanos.

Colabora en el asesoramiento al Secretario y otros funcionarios del
Departamento sobre asuntos relacionados con los métodos operacionates
aplicados en el campo fiscal y la administracién del recurso humano.

Participa en el analisis y solucion de aquellos problemas dificiles y delicados que
afectan las actividades de la oficina de auditoria.

Participa con el Subdirector de Auditoria en el analisis de las recomendaciones
de los auditores externos, ofreciendo soluciones practicas a ser adoptadas para
corregir las deficiencias sefialadas para la Oficina del Contralor.

Participa con el Subdirector de Auditoria en [a revisidbn de la peticion
presupuestaria de la Oficina de Auditoria Intemna.

Revisa los informes presentados relacionados con el andlisis de la estructura
funcional del Departamento, métodos de operacidn, politicas de la gerencia, uso
del recurso humano y recursos financieros.

Participa con el Subdirector de Auditoria en el andlisis de informes de
investigaciones especiales sobre irregularidades detectadas en intervenciones
regulares practicadas.

Redacta comunicaciones de complejidad sobre asuntos relacionados con las
actividades llevadas a cabo en la Oficina de Auditoria Interna para la firma del
(de la) Secretario(a), Subsecretario(a) y el (la) subdirector(a) de Auditoria,
Supervisa o coordina un grupo de trabajo de auditores de menor jerarquia.

Sustituye al (a la) Subdirector(a) de Auditoria durante su ausencia.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de la contabilidad especialmente en lo que se refiere a los
principios y técnicas de auditorias gubernamentales.

Conocimiento de contabilidad gubernamental, ciclo de contabilidad, auditoria e

intervencion de cuentas.

Conocimiento de los principios técnicos y practicas modernas de la intervencion
de operaciones fiscales.

Conocimiento de la legistacion y reglamentacién federal y estatal aplicables a los
fondos de los programas que son administrados por el gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno con énfasis en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales a los fines de
verificar su propiedad, correccion 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 desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y otros
mecanismaos 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 maquinas calculadoras y computadoras.
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Preparaciéon académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién educativa
acreditada con veintitin (21) créditos en contabilidad, incluyendo tres (3) créditos en
auditoria o intervencién de cuentas. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de
auditoria, uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Auditor(a) Il en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabaijo.
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En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Trarﬁportamon y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir de

A6 AGo 2004
En San Juan, Puerto Rico, a : A .

Ing. Fem o/nd’c»E! Fagundo, PhD
Secg tan
Departamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico




i . . iy
{' SO s, 2 A
P [ ey

e /’, . :..\:,l L( AN 4055

7
B
ot

AUXILIAR DE AUDITORIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la auditoria interna que consiste en
realizar tareas auxiliares relacionadas con la localizacién, recopitacién, reproduccion
y organizacién de documentos necesarios para las auditorias que se realizan en el
Departamento de Transportacion y Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores sencillas y
rutinarias relacionadas con el manejo de informaciéon para llevar a cabo las
auditorias. Es responsable de colaborar con los auditores del Departamento en la
localizacidon, recopilacidén, reproduccidn, evaluaciones y organizacion de
documentos necesarios para llevar a cabo las auditorias en el Departamento.
Trabaja bajo la supervision de un{a) Auditor(a), quien le imparte insfrucciones
especificas en los aspectos del trabajo a realizar. Su trabajo se revisa a medida
gue se realiza el mismo y a su terminacion para verificar conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Asiste a los auditores en la localizacidén, recopilacion, reproduccion vy
organizacién de los documentos necesarios para realizar los examenes de la
estructura de organizacion, los métodos de operacién, la politica de la gerencia,
el uso de los recursos humanos y propiedad vy el uso de tos recursos financieros.

- Asiste a los auditores en la recopilacion y evaluacion de ios reglamentos,
normas, directrices y controles internos de la gerencia.

- Preparay organiza los expedientes de los casos.

- Ayuda a los audifores en la preparacién de las comunicaciones, dirigidas a la
Oficina que se esté realizando la auditoria, solicitando informaciéon o documentos
relacionados al caso.

- Asiste a los auditores en las investigaciones especiales relacionadas con hurto
de propiedad del Estado, malversacion de fondos publicos, uso indebido de la
propiedad o valores del gobierno, falsificacion de cheques de empleados ©
particulares, fraude, etc.
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- Asiste a los auditores en la coordinacion de las entrevistas relacionadas a los
casos asignados al auditor y participa como testigo en la misma.

- Colabora con los auditores en la elaboracién de los informes de intervencién con
las recomendaciones pertinentes, segun sea el caso. A su vez, ayuda en el
proceso de entrar la data en el sistema de computadora para someter informe.

- Participa en la realizacién de las pruebas de inventarios fisicos de la propiedad y
de los materiales en los almacenes, talleres y casetas de las diferentes oficinas y
oficinas regionales que realice el auditor.

- Asiste a los auditores en el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
contenidas en los informes de intervencion de la Oficina del Contralor de Puerto
Rico y ayuda en la preparacion del informe para el (la) Director(a) de la Oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algun conocimiento de la contabilidad especialmente en lo que se refiere a los
principics y técnicas de auditorias gubernamentales.

- Algdn conocimiento de contabilidad gubernamental, ciclo de contabilidad,
auditoria e intervencion de cuentas.

- Algin conocimiento de los principios técnicos y practicas modernas de la
intervencion de operaciones fiscales.

- Algun conocimiento de la legislacion y reglamentaciéon federal y estatal
aplicables a los fondos de los programas que son administrados por el gobierno
de Puerto Rico.

- Algan conocimiento de la estructura organizacional del gobierno con énfasis en
el Departamento de Transportacion y Obras Plblicas.

- Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para recopilar informacion relacionada con los auditores.

- Habilidad para analizar e intervenir documentos fiscales.

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

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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- Habilidad para recopilar, organizar datos, analizarlos y para presentarlos
siguiendo las instrucciones correspondientes.

- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
- Destrezas en el manejo de programas utilizados en la practica moderna de la
contabilidad.

Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado en Administracién de Empresas de una institucién educativa
acreditada con doce (12) créditos en contabilidad.

Periodo probatorio
Cuatro (4) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para Administracién de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, lacual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transport?(aén g Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 48 AGD 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 Ao 2004

s
Ing. Eﬁr@é’ndéfgf Fagundo, PhD
Secretafio  /
Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA GERENCIAL |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en colaborar con empleados de
mayor jerarquia en la realizacion de tareas de construccion, supervisién y
conservacion de carreteras en el Departamento de Transportacion y Obras
Pdblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en colahorar con fos empleados de mayor jerarquia
en el estudio y construccion de carreteras. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en [os
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio segiun las normas y
reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes e inspecciones
para verificar el fiel cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
- Supervisa empleados de menor jerarquia y Auxiliares de Ingenieria | y Ii.

- Opera instrumentos de precision para la toma de datos, agrimensura,
establecimiento de poligonos auxiliares, computos de transversales, niveles y
localizacion de estructuras y puntos de colindancia.

- Realiza computos de areas mediante coordenadas, rumbos y distancias, plotea
puntos en papel milimétrico y realiza los dibujos correspondientes. Obtiene los

datos de los estudios de campo y determina si los resultados satisfacen ios
parametros requeridos.

- Prepara croquis de los datos obtenidos en los proyectos de construccion y
reconstruccion de carreteras y puentes.

- Realiza inspecciones relacionadas a querellas presentadas al Departamento.
- Sustituye al Jefe de Brigadas cuando es necesario.

- Coordina el trabajo de pintura de lineas de fransito y la instalacion de rétulos y
sefiales de transito.
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Investiga expedientes dominio, visita las oficinas de licenciados para verificar
jurisdiccion del lugar donde se va a hacer las escrituras para los expedientes.

Entrevista e investiga reclamaciones administrativas con el Departamento.

Hace investigaciones de casos legales de reclamos y demanda contra el
Departamento.

Verifica el depésito de chatarra, depdsito de tierra, hormigén y asfalto.

Inspecciona la instalacion de tuberias pluviales, sanitarias, lineas eléctricas,
rétulos, sefiales de transito y semaforos.

Realiza diversos estudios de campo relacionados con la necesidad de
instalacion de barreras de seguridad, construccion o reconstruccion de puentes
de conservacion de carreteras y sefialamiento de transito.

Prepara informes diarios sobre las actividades llevadas a cabo en el campo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los procedimientos y normas sobre su campo de
trabajo.

Conocimiento de los instrumentos de ingenieria utilizados para la toma de datos.

Conocimiento de los tramites rutinarios de documentos relacionados con
proyectos de ingenieria.

Conocimiento del manejo de muestras de asfalto, hormigdn y compactacion.
Conocimiento de los principios basicos de ingenieria.

Conocimiento de los materiales de construccion utilizados en los proyectos de
ingenieria.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para el desarrollo e interpretacion de planos y construcciones.

Habilidad para obtener informacion en forma clara y precisa.
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- Habilidad para realizar calculos matematicos.

- Habilidad para preparar informes escritos.

- Habilidad para hacer dibujos sencillos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- pestn_ezgs en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos de
ingenieria.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones de Auxiliar de Ingenieria, dos
(2) de éstos funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Auxiliar de Ingenieria Il en el Servicio de Carrera del Departamento de

Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando la
mayor parte del tiempo. Capacidad fisica para empujar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicién en
cuclillas. Capacidad fisica para soportar altas temperaturas de trabajo bajo sol.

Capacidad para trabajar bajo lluvia, polvo y otras relacionadas a la construccion
de carreteras.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mentai es de forma rutinaria, de hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince {15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Puablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revisién de clase, la cual formaréa parte del Plan de Cliasificacion para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras
Pablicas de Puerto Rico, a partir del 2 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 2 de junio de 2008.

a

Carlos J. Gonzalez Miranda, Ph.D.
Secretario -

Departamentd%e/ Transportaciéon y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA GERENCIAL |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en colaborar con empleados de
mayor jerarquia en la realizacién de tareas de construccion, supetrvision y
consarvacion de carreteras en el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad gue consiste en colaborar con los empleados de mayor jerarquia
en el estudio y construccidon de carreteras. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio segun las normas y
reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes e inspecciones
para verificar el fiel cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
- Supervisa empleados de menor jerarquia y Auxiliares de Ingenieria | y [l

- QOpera instrumentos de precision para la toma de datos, agrimensura,
establecimiento de poligonos auxiliares, cémputos de transversales, niveles y
localizacidon de estructuras y puntos de colindancia.

- Realiza cémputos de areas mediante coordenadas, rumbos y distancias, plotea
puntos en papel milimétrico y realiza los dibujos correspondientes. Obtiene los
datos de los estudios de campo y determina si los resultados satisfacen los
parametros requeridos.

- Prepara croquis de los datos obtenidos en los proysctos de construccion y
reconstruccién de carreteras y puentes.

- Realiza inspecciones relacionadas a querellas presentadas al Departamento.
- Sustituye al Jefe de Brigadas cuando es necesario.

- Coordina el trabajo de pintura de lineas de transito y la instalacién de rétulos y
sefales de transito.
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Investiga expedientes dominio, visita las oficinas de licenciados para verificar
jurisdiccion del lugar donde se va a hacer las escrituras para los expedientes.

Entrevista e investiga reclamaciones administrativas con el Departamento.

Hace investigaciones de casos legales de reclamos y demanda contra el
Departamento.

Verifica el depdsito de chatarra, depdsito de tierra, hormigén y asfalto.

Inspecciona la instalaciéon de tuberias pluviales, sanitarias, lineas eléctricas,
rotulos, sefales de transito y semaforos.

Realiza diversos estudios de campo relacionados con la necesidad de
instalacién de barreras de seguridad, construccion o reconstruccion de puentes
de conservacién de carreteras y sefialamiento de transito.

Prepara informes diarios sobre las actividades llevadas a cabo en el campo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los procedimientos y normas sobre su campo de
trabajo.

Conocimiento de los instrumentos de ingenieria utilizados para la toma de datos.

Conocimiento de los tramites rutinarios de documentos relacionados c¢on
proyectos de ingenieria. ‘

Conocimiento del manejo de muestras de asfalto, hormigdn y compactacion.
Conocimiento de los principios basicos de ingenieria.

Conocimiento de los materiales de construccién utilizados en los proyectos de
ingenieria.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para supervisar personat.
Habilidad para el desarrolio e interpretacién de planos y construcciones.

Habilidad para obtener informacion en forma clara y precisa.
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- Habilidad para realizar caiculos matematicos.

- Habilidad para preparar informes escritos.

- Habilidad para hacer dibujos sencillos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- !:)estrgzgs en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos de
ingenieria.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada, suplementada por un curso de dibujo o disefio de planos. Tres (3) afios
de experiencia en funciones de Auxiliar de Ingenieria, dos (2) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Ingenieria [l en
el Servicio de Carrera del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando la
mayor parte del tiempo. Capacidad fisica para empujar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicion en
cuclillas. Capacidad fisica para soportar altas temperaturas de trabajo bajo sol.

Capacidad para trabajar bajo lluvia, polvo y otras relacionadas a la construccion
de carreteras.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, de hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del tumo de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico de! Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del NOV. 1 5 2007

En San Juan, Puerto Rico, a NOV. 1 5 2007

Dr. Carlos J. Gonzalez Miranda
Secretario
Departamento dé Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA GERENCIAL |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en colaborar con empleados de
mayor jerarquia en la realizacion de tareas de disefio, construccion, supervisién y
conservacion de carreteras en el Departamento de Transportacion y Obras
Pulblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en colaborar con los empleados de mayor jerarquia
en el estudio, disefio y construccién de carreteras. Trabaja bajo la supervisién de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio segun las normas y
reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes e inspecciones
para verificar el fiel cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
- Supervisa empleados de menor jerarquia y Auxiliares de Ingenieria i y |i.

- Opera instrumentos de precision para la toma de datos, agrimensura,
establecimiento de poligonos auxiliares, computos de transversales, niveles y
localizacion de estructuras y puntos de colindancia.

- Realiza computos de areas mediante coordenadas, rumbos y distancias, plotea
puntos en papel milimétrico y realiza los dibujos correspondientes. Obtiene los

datos de los estudios de campo y determina si los resultados satisfacen los
parametros requeridos.

- Prepara croquis de ios datos obtenidos en los proyectos de construccién y
reconstruccion de carreteras y puentes.

- Realiza inspecciones relacionadas a querellas presentadas al Departamento.
- Sustituye al Jefe de Brigadas cuando es necesario.

- Coordina el trabajo de pintura de lineas de transito y la instalacion de rétulos y
sefiales de transito.
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Investiga expedientes dominio, visita las oficinas de licenciados para verificar
jurisdiccion del lugar donde se va a hacer las escrituras para los expedientes.

Entrevista e investiga reclamaciones administrativas con el Departamento.

Visita al tribunal con estimados de darfios contra el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Hace investigaciones de casos legales de reclamos y demanda contra el
Departamento.

Determina los calculos de movimiento de tierras.
Inspecciona el deposito de chatarra, depdsito de tierra, hormigén y asfalto.

Inspecciona la instalacién de tuberias pluviales, sanitarias, lineas eléctricas,
rétulos, sefiales de transito y semaforos.

Realiza diversos estudios de campo relacionados con la necesidad de
instalacidén de barreras de seguridad, construccién o reconstruccién de puentes
de conservacidn de carreteras y sefalamiento de transito.

Prepara informes diarios sobre las actividades llevadas a cabo en el campo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los procedimientos y normas sobre su campo de
trabajo.

Conocimiento de los instrumentos de ingenieria utilizados para la toma de datos.

Conocimiento de los tramites rutinarios de documentos relacionados con
proyectos de ingenieria.

Conocimiento def manejo de muestras de asfalto, hormigén y compactacién.
Conocimiento de los principios basicos de ingenieria.

Conocimiento de los materiales de construccion utilizados en los proyectos de
ingenieria.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para supervisar personal.
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- Habilidad para el desarrollo e interpretacién de planos y construcciones.

- Habilidad para obtener informacién en forma clara y precisa.

- Habilidad para realizar calculos matematicos.

- Habilidad para preparar informes escritos.

- Habilidad para hacer dibujos sencillos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- pestrezas en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos de
ingenieria.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una instituciéon educativa
acreditada, suplementada por un curso de dibujo o disefio de planos. Tres (3) afios
de experiencia en funciones de Auxiliar de Ingenieria, dos (2) de éstos funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Ingenieria Il en el
Servicio de Carrera del Departamento de Transportacidn y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando Ia
mayor parte del tiempo. Capacidad fisica para empujar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicién en
cuclillas. Capacidad fisica para soportar altas temperaturas de trabajo bajo sol.
Capacidad para trabajar bajo lluvia, polvo y otras relacionadas a la construccién
de carreteras.

- Esfuerzo visual normal.
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- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos [a
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir de! PE AL A

En San Juan, Puerto Rico, a AT A

Ing. Ferp ?ﬁ ” Fagundo, PhD
Sez;%?

Degpartamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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AUXILIAR DE INGENIERIA GERENCIAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo y de supervisidn que consiste en colaborar con
empleados de mayor jerarquia en la realizacion de tareas auxiliares a los trabajos
de ingenieria relacionados con el disefio, construccién, conservacion de carreteras y
sefialamiento de transito del Departamento de Transportacidén y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con los empleados de
mayor jerarquia en el estudio, conservacién y construccion de carreteras, puentes,
otras estructuras en general y en el sefialamiento de transito. Supervisa el trabajo
que realizan Auxiliares de Ingenieria de menor clasificacibn. Trabaja bajo la
supervision de un Ingeniero, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce juicio y criterio propio, segin los procedimientos establecidos para el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones,
inspecciones y a su terminacidn para verificar el fiel cumplimiento de las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa y coordina la l[abor que realizan empleados de menor jerarquia y
Auxiliares de Ingenieria | y ll dedicados a tareas de conservacion, construccion,
reparacion y mantenimiento en general de carreteras, puentes, sefiales de
transito, rotulacion, marcado de pavimento y semaforos segln se les requiera.

- Informa al ingeniero sobre las necesidades de materiales, equipo y personal.

- Colabora con el ingeniero en los estudios e inspeccidon de rotulacién, marcado
de pavimento, sistemas de semaforos y mejoras geométricas.

- Supervisa los trabajos de las brigadas de rotulacién y marcado de pavimento y
sistema de semaforo.

- Colabora con el ingeniero en la preparacion de listados de materiales, solicitudes
de compras, informes de trabajos realizados, para [a conservacion y
mantenimiento y otros proyectos de construccidn y en la preparacion de
estimados de costos por daiios y/o proyectos.
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- Evalda y recomienda mejoras a rotulacién, marcado de pavimento y mejoras
geometricas; preparar croquis.

- Asiste a reuniones de preconstruccion de proyectos; planifica, coordina y realiza
visitas al campo.

- Planifica, organiza y dirige los trabajos que se requieren en proyectos de
construccion.

- Lleva registro de asistencia de empleados de brigadas de todas las areas.

- Atiende y orienta a publico y provee orientacién relacionada a especificaciones,
reglamentacion, leyes, etc, relacionadas al area de regulacion de transito.

- Verifica los informes realizados por empleados de menor jerarquia.

- Realiza informes que desglosan el trabajo mensual.

- Atiende querellas, verifica situacién en el campo, evalia y obtiene data y/o
detalles de situaciones necesarias para informar al ingeniero para tomar las
medidas correctivas.

- Supervisa las brigadas y labores diarias de los proyectos.

- Elabora las solicitudes para compra de materiales del proyecto.

- Verifica las carpetas de asfalto.

- Atiende y brinda orientacion a funcionarios y publico en general sobre
colindancias y servidumbres de paso.

- Supervisa diversos proyectos para que los mismos comiencen y se desarrollan
en el tiempo requerido.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los procedimientos y normas sobre su campo de
trabajo.

- Conocimiento considerable de los instrumentos de ingenieria utilizados para la
toma de datos.
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Conocimiento considerable de los tramites rutinarios de documentos
relacionados con proyectos de ingenieria.

Conocimiento considerable del manejo de muestras de asfalto, hormigdn y
compactacion.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.
Conocimiento considerable de la preparacion y lectura de croquis y planos.
Conocimiento de los principios bdsicos de ingenieria.

Conocimiento considerable de los instrumentos utilizados en la instalacion de
semaforos, rotulacién y sefialamiento de transito.

Conocimiento considerable de los materiales de construccion utilizados en los
proyectos de ingenieria.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para el desarrollo e interpretacion de planos y construcciones.
Habilidad para obtener informacién en forma clara y precisa.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para utilizar instrumentos de ingenieria.

Habilidad para preparar informes escritos.

Habilidad para hacer dibujos sencillos.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos, computadoras y otros equipos de
ingenieria.
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Preparacioén académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en funciones de Auxiliar de Ingenieria,
dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un Auxiliar de Ingenieria Gerencial | en el Servicio de Carrera en el Departamento
de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo).

- Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando la
mayor parte del tiempo. Capacidad fisica para empujar, halar y cargar objetos
con peso de 25 a 45 libras o capacidad fisica para doblarse y asumir posicion en
cuclillas. Capacidad fisica para soportar aitas temperaturas de trabajo bajo sol.

Capacidad para trabajar bajo lluvia, polvo y otras relacionadas a la construccion
de carreteras.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revision de clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacidn y Obras
Publicas de Puerto Rico, a pattirdel 25 vas 2609 .

En San Juan, Puerto Rico,a 23 W“}ﬁ 2264

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE.
Secretario

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacion, direccidon y supervision de los trabajos que se llevan a cabo en un
programa del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en asistir al (a la) Director(a) de un area
en la direccion, supervision y coordinacion de programas o proyectos, en la toma de
decisiones operacionales y en otras encomiendas que se le asignen. Puede dirigir
una oficina o programa en toda su capacidad o actuar como ayudante de un(a)
Director(a) de mayor jerarquia. Trabaja bajo la supervision de un Director(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evaltia mediante informes, en reuniones con su supervisor(a) y por los
resuitados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, organiza, coordina, supervisa y dirige el trabajo técnico y administrativo
del programa o actividad bajo su responsabilidad.

- Analiza, evalia y formula recomendaciones a los supervisores bajo su
responsabilidad sobre procedimiento y sistemas a implantarse en su area de

trabajo.

- Analiza y evalla informes de las dependencias bajo su responsabilidad.

- Representa a su supervisor(a) en actividades oficiales en vy fuera del
Departamento cuando se le requiera.

- Dirige y coordina planes de trabajo.

- Prepara diversos informes de sus supervisores sobre los resuitados obtenidos
en los programas bajo su direccion.

- Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos relacionados con su
area de trabajo.
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- Colabora atendiendo y orientando servidores publicos de otras agencias o
empleados del Departamento en cuanto a los servicios que ofrece la Directoria

de Obras Publicas.
- Revisa y firma nombramientos del personal irregular.

- Colabora en la coordinacion para el desarrollo de actividades de obras publicas
en el sector publico y privado.

- Colabora y asesora al {(a la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros empleados en
asuntos relacionados con las administracion de personal, presupuesto, finanzas
y campos relacionados.

- Trabaja con las peticiones presupuestarias de su unidad de trabajo.

- Redacta comunicaciones para su firma o para la firma de su supervisor(a)
relacionadas con su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
administracion.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
Departamento o actividad a la cual esta asignado.

- Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas de
supervision.

- Conocimiento considerable de la organizacién y el funcionamiento del
Departamento.

- Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y los métodos de
mejoramiento de procesos.

- Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del
personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad,

- Habilidad para preparar y establecer normas y procedimientos.

- Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo
organizacional.

- Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
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- Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con su area de trabajo.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacion en el trabajo.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad para la redaccién y presentacion de informes.

- Habilidad para atender situaciones de emergencia.

- Habilidad para la planificacion, supervision y coordinacién de trabajos y el
establecimiento de metas y objetivos.

- Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada y siete (7) afios de
experiencia administrativa, ejecutiva o de supervision, tres (3) de estos en funciones
similares a las que realiza un Oficial Administrativo é en su lugar Cuarto Afio de
Escuela Superior acreditada y diez (10) afios de experiencia administrativa,
gjecutiva o de supervision tres (3) de estos en funciones similares a las que realiza
un Oficial Administrativo en el servicio de carrera del Departamento de
Transportacion y Obras Pablicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.
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- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revision de clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, a partirdel 16 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a _ 16 de mayo de 2008

Secretario
Departamento de Transportacion y Obras
Pulblicas de Puerto Rico

Carlos J%G/ogééez Miranda, Ph.D.
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DIRECTOR(A) AUXILIAR |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacién, direccién y supervision de los frabajos que se llevan a cabo en un
programa del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza frabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste asistir al (a la) Director(a) de un area en
la direccién, supervision y coordinacion de programas o proyectos, en la toma de
decisiones operacionales y en otras encomiendas que se le asignen. Puede dirigir
una oficina o programa en toda su capacidad o actuar como ayudante de un(a)
Director(a) de mayor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un Director(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte insfrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en el desemperio de sus funciones. Su
trabajo se evalia mediante informes, en reuniones con su supervisor(a) y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, organiza, coordina, supervisa y dirige el trabajo técnico y administrativo
del programa o actividad bajo su responsabiiidad.

- Analiza, evalua y formula recomendaciones a los supervisores bajo su
responsabilidad sobre procedimiento y sistemas a implantarse en su drea de
trabajo.

- Analiza y evalla informes de las dependencias bajo su responsabilidad.

- Representa a su supervisor(a) en actividades oficiales en y fuera del
Departamento cuando se le requiera.

- Dirige y coordina planes de trabajo.

- Prepara diversos informes de sus supervisores sobre los resultados obtenidos
en los programas bajo su direccion.

- Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos relacionados con su
area de trabajo.
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- Colabora atendiendo y orientando servidores pulblicos de ofras agencias o
empleados del Departamento en cuanto a los servicios que ofrece la Directoria

de Obras Publicas.
- Revisa y firma nombramientos del personal irregular.

- Colabora en la coordinacién para el desarrollo de actividades de obras pUblicas
en el sector publico y privado.

- Colabora y asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros empleaos en asuntos
relacionados con las administracidbn de personal, presupuesto, finanzas y
campos relacionados.

- Trabaja con las peticiones presupuestarias de su unidad de trabajo.

- Redacta comunicaciones para su firma o para la firma de su supervisor(a)
relacionadas con su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
administracion.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
Departamento o actividad a la cual esta asignado.

- Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas de
supervision.

- Conocimiento considerable de la organizacién y el funcionamiento del
Departamento.

- Conocimiento de ios principios de calidad en los servicios y los metodos de
mejoramiento de procesos.

- Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del
personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

- Habilidad para preparar y establecer normas y procedimientos.

- Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo
organizacional.

- Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
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Habilidad interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados
con su area de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacién en el trabajo.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para la redaccién y presentacién de informes.

Habilidad para atender situaciones de emergencia.

Habilidad para fa planificacion, supervision y coordinacion de trabajos y el
establecimiento de metas y objetivos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucibn educativa acreditada. Cinco (5) afios de

experiencia ejecutiva, administrativa o de supervision; uno (1) de éstos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Oficial Administrativo en
el Servicio de Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidon a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
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- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras PuUblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AGO 2004

J 6 Ao 205

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. Fernandd/E-*“Fagundo, PhD
Secretario”

Depariamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico




8041

DIRECTOR(A) AUXILIAR I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion, direccion y
supervision de uno o varios programas y actividades que realizan en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de gran
complejidad y responsabilidad que conlleva colaborar en la planificacion, direccion,
supervision y coordinacion en un programa en el Departamento. Es responsable de
recomendar estrategias para el logro de los objetivos establecidos para su area.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar y ejecuta las misma conforme a las
leyes y reglamentos aplicables. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla por los resultados obtenidos y
€n reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

-~ Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa el trabajo que se realiza en el
area bajo su responsabilidad.

- Participa activamente en la elaboracién y establecimiento de métodos vy
procedimientos nuevos en el Departamento.

- Redacta comunicaciones de naturaleza técnica sobre asuntos de la oficina para
la firma del (de la) Secretario(a), Subsecretario(a) y Directores(as) de Oficina.

- Atiende problemas de dificuitad considerable que requieren atencién especial.

- Comparte con su supervisor(a) el analisis de los informes relacionados a la
oficina para asesoramiento a la gerencia del Departamento.

- Participa o dirige charlas, orientaciones y adiestramientos al personal nuevo.

- Participa activamente en la preparacion de informes presupuestarios vy
proyecciones de gastos.

- Realiza estudios y analisis de situaciones para determinar necesidades a corto y
largo plazo.
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Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion del programa o
actividad a su cargo y de su equipo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las leyes federales y estatales, reglamentos vy
normas que apliquen a su area de trabajo.

Conocimiento de la mision y vision del Departamento.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas de
supervision.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién del Departamento.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y los métodos de
mejoramiento de procesos.

Habilidad para organizar, distribuir y supervisar el trabajo de un grupo de
personas.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacién en el trabajo.
Habilidad para preparar y redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad interpretar e implantar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con su area de trabajo.

Habhilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada y nueve (9) afios de
experiencia administrativa, ejecutiva o de supervision, dos (2) de estos en funciones
similares a las que realiza un Director Auxiliar 1 6 en su lugar Cuarto Afio de Escuela
Superior acreditada y doce (12) afios de experiencia administrativa, ejecutiva o de

supervision dos (2) de estos en funciones similares a las que realiza un Director
Auxiliar | en el servicio de carrera del Departamento de Transportacion y Obras

Publicas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar sentado(a) la mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revision de clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico, a partirdel _16 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a 16 de mayo de 2008

- ‘,//
)~

Carlos J. Gonzafez Miranda, Ph.D.
Secretario

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR i

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion, direccion y
supervisiébn de uno o varios programas y actividades que realizan en el
Departamento de Transportaciéon y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de gran
complejidad y responsabilidad que conlleva colaborar en la planificacion, direccién,
supervision y coordinacion en un programa en el Departamento. Es responsable de
recomendar estrategias para el logro de los objetivos establecidos para su érea.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre ia labor a realizar y ejecuta las misma conforme a las
leyes y reglamentos aplicables. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el
desemperio de sus funciones. Su trabajo se evalia por los resultados obtenidos y
en reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa el trabajo que se realiza en el
area bajo su responsabilidad.

- Participa activamente en la elaboracion y establecimiento de métodos y
procedimientos nuevos en el Departamento.

- Redacta comunicaciones de naturaleza técnica sobre asuntos de la oficina para
la firma del (de la) Secretario(a), Subsecretario(a) y Directores(as) de Oficina.

- Atiende problemas de dificultad considerable que requieren atencién especial.

- Comparte con su supervisor(a) el anadlisis de los informes retacionados a la
oficina para asesocramiento a la gerencia del Departamento.

- Participa ¢ dirige charlas, orientaciones y adiestramientos al personal nuevo.

- Participa activamente en la preparacion de informes presupuestarios y
proyecciones de gastos.

- Realiza estudios y andlisis de situaciones para determinar necesidades a corto y
largo plazo.
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Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion del programa o

actividad a su cargo y de su equipo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las leyes federales y estatales, reglamentos y
normas que apliquen a su area de trabajo.

Conocimiento de la misién y vision del Departamento.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas de
supervision.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion del Departamento.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y los métodos de
mejoramiento de procesos.

Habilidad para organizar, distribuir y supervisar el trabajo de un grupo de
personas.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacion en el trabajo.
Habilidad para preparar y redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad interpretar e implantar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Seis (6) afios de
experiencia en funciones administrativas, ejecutivas, de direccion o de supervision;
dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad a las que realiza un(a)

Director(a) Auxiliar | en el Servicio de Carrera del Departamento de Transportacién
y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar sentado(a) la mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al aiio que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NiOm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transport%cién 35 Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 15 AGO 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

KL
Ing. If,e‘i;nﬁﬂffé’féz’ Fagundo, PhD
Secretégo /f
Depéartamento*de Transportacion y Obras
Ptblicas de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y de direccién en el campo de finanzas del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de gran
complejidad y responsabilidad que consiste en actuar como Director(a) del Area de
Finanzas. El empleado es responsable de la planificacién, coordinacién, direccion y
supervision de las actividades relacionadas con las finanzas. El trabajo requiere la
interpretacion y aplicacion de leyes y reglamentos fiscales aplicables al
Departamento. Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de la Oficina de
Presupuesto y Finanzas, quien e imparte instrucciones generales en el ejercicio de
sus funciones. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el desempefio de
sus tareas. El trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para
verificar exactitud, correccién y su conformidad con las instrucciones impartidas y
con la politica fiscal del Departamento.

Ejemplos del trabajo

- Dirige, planifica y coordina los trabajos del personal que compone la Divisién de
Finanzas.

- Confirma toda ta documentacién que conlleva cambiar directrices en la politica
fiscal del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

- Asesora al (a la) Director(a) de la Oficina de Presupuesto y Finanzas en todos
aquellos aspectos relacionados con documentos fiscales y otros asuntos

administrativos.

- Supervisa la preparacion y elaboracion de todos los documentos relacionados
con el pago de salarios para los empleados que trabajan en las diferentes
unidades, areas y oficinas regionales del Departamento.

- Coordina con el Departamento de Hacienda todo lo relacionado con los pagos
de los empieados regulares e irregulares del Departamento.
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- Verifica que el Departamento de Hacienda certifique la contabilidad, las cuentas
de presupuesto, el funcionamiento de mejoras permanentes, fondo de
emergencia y otros fondos especiales.

- Coordina con el (la) Director(a) de la Oficina de Presupuesto y Finanzas para
examinar el proceso y tramite de las transacciones y asuntos fiscales para
recomendar cambios que aceleren los tramites de los asuntos a resolverse.

- Mantiene un registro de ingresos por concepto de la administracién de propiedad
mueble del Departamento.

- Vela porque se apliquen en la Division las técnicas, reglamentos, sistemas y
procedimientos vigentes que rigen las actividades fiscales gubernamentales.

- Asegura la implantacién de los sistemas de contabilidad a tono con los
procedimientos y reglamentos del Departamento de Hacienda.

- Asesora a los diferentes Directores(as) del Departamento en asuntos
relacionados con las finanzas del gobierno.

- Supervisa la preparacion de aquellos informes financieros que se requieran.

- Redacta comunicaciones relacionadas con finanzas para la firma del (de la)
Secretario(a) o del (de Ia) Director(a) de la Oficina de Presupuesto y Finanzas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos del Departamento.

- Conocimiento considerable de las normas y reglamentos financieros del
Departamento.

- Conocimiento considerable en la conciliacién y certificacién de finanzas.
- Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno.

- Conocimiento en la conciliacién y certificacion de cuentas, preintervencién de
pago y el control de documentos.

- Conocimiento de los principios de supervision.

- Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de contabilidad
gubernamental.
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Conocimiento de las leyes, normas, procedimientos y reglamentos
gubernamentales que rigen los asuntos fiscales.

Conocimiento de los principios bésicos de administracion general.
Habilidad para interpretar € implantar leyes, normas y reglamentos.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito de forma efectiva en
inglés y espaiiol.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos para la ejecucion
y control de las actividades financieras.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para preparar informes financieros.

Habilidad para analizar datos, situaciones y llegar a conclusiones acertadas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de las computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Finanzas

o Contabilidad de una institucién educativa acreditada. Cinco (5) afios de
expetriencia en el area de finanzas o contabilidad, dos (2) de éstos en funciones de
supervision en areas de contabilidad o finanzas; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Contador(a) Gerencial Il en el
Servicio de Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Norequiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley nim. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacidon para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transportac:on y Obras Piblicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir del -

En San Juan, Puerto Rico, a

lnggﬁ'ér ndé E. Fagundo, PhD
Setretai
epaftamento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en planificacién, coordinacion,
direccion y supervision relacionadas con en el analisis, recopilacidn de datos,
preparacion del presupuesto, control y planificacibn del presupuesto del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
coordinacion, direccién y supervision de las funciones que se realiza en una unidad
funcional en la recoleccion de datos, preparacién y administracion del presupuesto.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce un alto grado de
juicio y criterio propio siguiendo las normas y procedimientos establecidos. El
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que rinde y a través de
reuniones ¢on su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo técnico y administrativo llevado a
cabo en la Division de Administracion de Presupuesto de la Oficina de

Presupuesto y Finanzas.

- Analiza, evalla y formula recomendaciones sobre procedimientos y sistemas a
implantarse en su area de trabajo, que aseguran la ejecucion efectiva de las
encomiendas asignadas.

- Evalla y recomienda transferencias de recursos para atender necesidades
programaticas o de politica plblica a fin de maximizar los fondos asignados.

- Planifica, supervisa y revisa las proyecciones presupuestarias mensuales sobre
los fondos asignados, seglin ia reglamentacion vigente del fondo general y
fondos especiales.

- Planifica, dirige y supervisa la preparacion, justificacién y analisis de la peticion
presupuestaria anual.
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Coordina y revisa la distribucion presupuestaria del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Representa a su supervisor(a) en actividades oficiales dentro y fuera del
Departamento.

Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos relacionados con su
area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de la
administracién de presupuesto.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen los
asuntos de administracion de presupuesto que aplican al Departamento.

Conocimiento considerable de los distintos aspectos de la administracion
publica.

Conocimiento considerable de las técnicas y principios modernos de supervision.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para capacidad analitica.

Habilidad para trabajar con nameros y realizar calculos matematicos.

Habilidad para presentar informes de una forma clara y precisa.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trajo.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente leyes, reglas y reglamentos
sobre su area de competencia.

Habilidad para detectar posibles errores en los andlisis y evaluaciones de
presupuesto.

Habilidad para comunicarse efectivamente.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucién educativa
acreditada, suplementada por nueve (9) créditos en contabilidad. Cinco (5) afios de
experiencia realizando funciones relacionadas con la administracién de presupuesto
en una agencia gubernamental o privada, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analista de Presupuesto
Gerencial en el Servicio de Carrera gerencial del Departamento de Transportacion
y Obras Pubiicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1a 15 salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Ndm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de ios Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos Ia
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Pablicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir de! ALRAURUR .

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. rﬁ‘?dd;yé Fagundo, PhD
Seffretari
a

D mento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR (A) DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO Y SU FAMILIA
INMEDIATA (PAEFI)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de supervisidn que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar los trabajos que se llevan a cabo en la Oficina del Programa
de Ayuda al Empleado del Departamento de Transportacion y Obras PUblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en ia planificacion,
coordinacion, direccién y supervision de las funciones que se realizan en la
Oficina del Programa de Ayuda al Empleado y su Familia Inmediata (PAEFI), Ia
cual brinda ayuda a empleados con problemas en el Area de trabajo. Trabaja
bajo la direccion del Secretario(a), guien le imparte Instrucciones generales para
el desempefio de su trabajo. Ejerce iniciativa y criterio propio siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que rinde y a través de reuniones con sus
supervisor(a).

Ejemplos de trabajo

- Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios del Programa de
Ayuda al Empleado en el Departamento.

- Asesorar a la alta gerencia en la implantacién y desarroilo de un
Programa de Ayuda al Empleado que cumpla con los estandares
requeridos y responda a las necesidades del Departamento.

- Elaborar el Plan de trabajo del Programa que incluya el componente
de promocién de salud integral para aumentar y mantener la
productividad de los empleados.

- Adiestrar a los directores y jefes de las diferentes areas sobre las
responsabilidades gue le asigna el Programa.

- Orientar a los empleados sobre el funcionamiento y los beneficios del

Programa.
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Preparar materiales educativos para promover la utilizacién del
Programa.

Preparar y mantener un banco de proveedores de servicios
actualizados.

Visitar programas de tratamientos para asegurarse de la calidad de
los mismos.

Realizar evaluaciones de las situaciones que afecten la ejecucion de
los empleados.

Manejar situaciones de empleados que no requieran ser referidos a
proveedores de servicios.

Referir a proveedores de servicios aquellos empleados cuyas
situaciones personales requieran ayuda profesional especializada o a
largo plazo.

Ofrecer seguimiento al progreso en el tratamiento y en el area
ocupacional de los empleados referidos directamente con los
proveedores de servicios y con los supervisores cuando aplique.

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata del empleado cuando se estime conveniente.

Mantener informados a los directores y supervisores sobre la
participacidn en el Programa de Ayuda al Empleado de los empleados
referidos por éstos sin identificar la situacion personal.

Referir a los directores y supervisores, para la accién correspondiente,
a aquellos empleados que no cumplieron con las normas del
Programa.

Notificar a los directores y supervisores sobre aquelios empleados
referidos que completaron satisfactoriamente su participacién en el
Programa de Ayuda al Empleado.

Informar al Oficial de Enlace del programa de prueba de drogas sobre
el progreso en tratamiento de los empleados que le fueron referidos

por éste.
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- Mantener un archivo confidencial de los expedientes de los empleados
gue reciben los servicios del Programa.

- Disefiar, coordinar y ofrecer actividades educativas para directores,
supervisores y empleados de acuerdo a las necesidades identificadas.

- Participar de las quince (15) horas anuales de educaciéon continua
requeridas por la Ley.

- Evaluar la satisfaccién de los empleados con los servicios recibidos en
el Programa.

- Coordinar la labor que realiza la Junta Asesora y los Comités de
Apoyo.

- Mantener datos estadisticos actualizados sobre la utilizacion de los
Servicios.

- Rendir informes estadisticos de la labor realizada segin se le
requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas
modernas relacionadas con la conducta humana.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que
rigen los asuntos de la conducta humana.

- Conocimiento considerable de [os distintos aspectos de Ia
administracidn publica.

- Conocimiento considerable de las técnicas y principios modernos de
supervision.

- Habilidad para impartir y seguir instrucciones.
- Habilidad para trabajar con personas con problemas de conducta.

- Habilidad para presentar informes de una forma clara y precisa.
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Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente leyes, reglas y
reglamentos sobre su area de trabajo.

Habilidad para detectar posibles errores en los analisis y evaluaciones
conducta de empleados.

Habilidad para comunicarse efectivamente.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de sistemas de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Maestria en Psicologia o Trabajo Social de una institucion educativa
acreditada, que incluya doce (12) créditos relacionados con conducta humana.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.

Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

Mas de quince (15) salidas oficiales dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras
Piblicas de Puerto Rico a partir del _14 de diciembre de2007 .

En San Juan, Puerto Rico, a _14 de diciembre de 2007

iranda, Ph.D.
Secretario
Departamepto de Transportacion y Obras
Plblicas de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que comprende la planificacion, supervision, coordinacion
y realizacién de actividades en la adquisicion de bienes y servicios a través de la
Division de Compras del Departamento Transportacidén y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad coordinando, planificando y supervisando el proceso
de compras del Departamento, que consiste en tramitar y procesar las compras de
equipos, servicios, suministros, piezas y materiales en el Departamento. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para la realizacién del trabajo. Ejerce juicio y criterio propio
para el desempefio del trabajo conforme las leyes, regiamentos, normas Yy
procedimientos que regulan las compras en el gobierno. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes para verificar conformidad con la reglamentacion y
tos procedimientos aplicables.

Ejemplos del trabajo

- Supeivisa, coordina y planifica las actividades gue llevan a cabo en la division de
compras de la oficina central.

- Administra y coordina operaciones para la adquisicidn de bienes y/o servicios
para el Departamento.

- Administra y fiscaliza el uso de contratos de servicios.
- Registra, controla y tramita los expedientes de compras.

- Realiza los procesos de compras mediante subastas informales, formales,
mercado abierto y otros procedimientos informales.

- Analiza, realiza estudios, cémputos, prepara ofertas y hace recomendaciones
sobre compras.

- Asesora y orienta al personal, suplidores y peticionarios sobre los
procedimientos de compras.
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Redacta diversas comunicaciones para la firma del Secretario y del (de ia)
Director(a) de Compras y Contratos.

Sustituye al (a la) Subdirector(a) de Compras y Contratos en ausencia de éste.
Representa al (a la) Director(a) de oficina cuando se le requiere.

Prepara y da seguimiento al plan de accién correctiva que emite la oficina de
auditoria interna de ASG.

Rinde informes de trabajo.

Actida como delegado comprador del Departamento.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos de compras en el
Gobierno.

Conocimiento considerable del tipo de finanzas y garantias aplicables a las
compras.

Conocimiento considerable de la terminologia mercantil y los términos de
embarque.

Conocimiento considerable de las fuentes de suministro de los precios en el
mercado.

Conocimiento de la Ley de Preferencia.

Conocimiento de los principios bdsicos de direccién y supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas con prontitud y acierto.

Habilidad para recomendar y preparar especificaciones para equipos VY
suministros a comprarse.

Habilidad para preparar cotizaciones de compra.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita, tanto en
espafiol como en inglés.
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- Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
- Habilidad para dirigir y supervisar personal.

- Habilidad para preparar informes y subastas.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en actividades y funciones relacionadas con la adquisicion de bienes y
servicios; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza similar a las que realiza un(a)
Agente Comprador Il en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
Clausula Especial
Una vez efectuada la seleccion y nombramiento del candidato, debera aprobar el
Seminario Para Delegados Compradores que ofrece la Administracion de Servicios
Generales.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar sentado(a) la mayor paite
del tiempo y estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacidon para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacidon y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del Ag_ 4200

En San Juan, Puerto Rico, a AGOD. 3 1 2007 y )») ’

e

Carlos J. Gonza iranda, Ph.D.
Secretario /
Departamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que comprende la planificacion, supervisién, coordinacion
y realizacién de actividades en la adquisicion de bienes y servicios a través de la
Division de Compras del Departamento Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad coordinando, planificando y supervisando el proceso
de compras del Departamento, que consiste en tramitar y procesar las compras de
equipos, servicios, suministros, piezas y materiales en el Departamento. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para la realizacion del trabajo. Ejerce juicio y criterio propio
para el desempeiio del trabajo conforme las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que regulan las compras en el gobierno. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes para verificar conformidad con la reglamentacion y
los procedimientos aplicables. '

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, coordina y planifica las actividades que llevan a cabo en la division de
compras de la oficina central.

- Administra y coordina operaciones para la adquisicion de bienes y/o servicios
para el Departamento.

- Administra y fiscaliza el uso de contratos de servicios.
- Registra, controla y tramita los expedientes de compras.

- Realiza los procesos de compras mediante subastas informales, formales,
mercado abierto y otros procedimientos informales.

- Analiza, realiza estudios, cdmputos, prepara ofertas y hace recomendaciones
sobre compras.

- Asesora y orienta al personal, suplidores y peticionarios sobre Ilos
procedimientos de compras.
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Redacta diversas comunicaciones para la firma del Secretario y del (de la)
Director(a) de Compras y Contratos.

Sustituye al (a la) Subdirector(a) de Compras y Contratos en ausencia de éste.
Representa al (a la) Director(a) de oficina cuando se le requiere.

Prepara y da seguimiento al plan de accién correctiva que emite la oficina de
auditoria interna de ASG.

Rinde informes de trabajo.

Actia como delegado comprador del Departamento.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos de compras en el
Gobierno.

Conocimiento considerable del tipo de finanzas y garantias aplicables a las
compras.

Conocimiento considerable de la terminologia mercantil y los términos de
embarque.

Conocimiento considerable de las fuentes de suministro de los precios en el
mercado.

Conocimiento de la Ley de Preferencia.

Conocimiento de los principios basicos de direccién y supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas con prontitud y acierto.

Habilidad para recomendar y preparar especificaciones para equipos y
suministros a comprarse.

Habilidad para preparar cotizaciones de compra.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita, tanto en
espafiol como en inglés.
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- Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.
- Habilidad para dirigir y supervisar personal.

- Habilidad para preparar informes y subastas.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en actividades y funciones relacionadas con la adquisicién de bienes y
servicios; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza similar a las que realiza un(a)
Agente Comprador Il en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.
Clausula Especial

Una vez efectuada la seleccion y nombramiento del candidato, debera aprobar el
Seminario para Delgados Comprados que ofrece la Administracion de Servicios
Generales.

Periodo probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar sentado(a) la mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de ia Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacidn para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transwoglacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del . AGD 14

116 AGo 2004

En San Juan, Puerto Rico, a .

;./”" ) ‘%*v 4}7 5 4
f_}.,.,?r {f?
A g

Ing. Ferhando & Fagundo, PhD
Secretari /

Departamento de Transportacion y Obras
Pdblicas de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en el
asesoramiento, analisis, coordinacion, evaluaciéon y supervision de los trabajos vy
actividades especializadas y/o complejas en la administraciébn de los recursos
humanos.

Aspecto distintivo del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de gran
complejidad y responsabilidad que consiste en brindar asesoramiento técnico,
coordinar, realizar analisis con recomendaciones y evaluacién de las actividades
que se desarrolian en el area de recursos humanos. Puede ejercer funciones de
supervisién en una seccion con Analistas de Recursos Humanos y otro personal de
menor jerarqufa. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus deberes.
Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus tareas las cuales ejecuta con
iniciativa e independencia de criterio de acuerdo a los principios y criterios que rigen
la administracion de los recursos humanos. Su trabajo se revisa mediante [a
evaluacién de los informes orales y escritos, reuniones y a través de los logros

obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios de gran complejidad relacionados con clasificacion y creacion
de puesto, retribucion, reclutamiento, seleccion y beneficios y somete
recomendaciones.

- Redacta correspondencia relacionada con la administracién de recursos
humanos, segun le sea requerido.

- Analiza y somete recomendaciones sobre propuestas de reorganizacion, normas
y procedimientos administrativos relacionados a los recursos humanos que le

sean encomendados.

- Asesora a funcionarios del Departamento sobre procedimientos, tramites vy
normas relacionadas con la administracion de recursos humanos.

- Orienta a los empleados y funcionarios del Departamento, respecto a las leyes,
normas y reglamentos en la aplicacion de métodos de retribucion a los puestos.
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Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.

Redacta comunicaciones de complejidad relacionadas con asuntos de
retribucion y las somete para fa firma del (de la) Director(a) vy el (la)
Secretario(a).

Realiza analisis técnico en casos referidos para aumentos de sueldo y determina
el valor relativo del mismo.

Ofrece asesoramiento técnico relacionado con asuntos de retribucion al (a la)
Supervisor(a) de la division, Subdirector(a) y Director(a).

Prepara certificaciones de funciones y sueldos de empleados activos e inactivos.
Realiza auditorias de funciones en las oficinas a nivel isla de Departamento.

Facilita copias de las descripciones de puestos (DTOP-280) a los empleados
que las soliciten.

Redacta comunicaciones para empleados y directores relacionadas con
clasificacion y retribucion de puestos.

Facilita informacion relacionada con los puestos y escalas del Departamento a
funcionarios de otras agencias 0 municipios.

Solicita evaluaciones de empleados a la seccién de reclutamiento.

Solicita aprobacion fiscal a la Oficina de Presupuesto y Finanzas para
transacciones de personal.

Comparte con su supervisor(a) el servir como perito en diferentes foros
administrativos en casos relacionados con la administracidon de recursos
humanos cuando sea necesario.

Comparte la comparecencia con su supervisor(a) a vistas de casos de
Conciliacién y Arbitraje, Comité de Apelaciones y otros en que sea necesario.

Interpreta y aplica el Reglamento de Personal, leyes y Convenios Colectivos
conforme a las funciones bajo su responsabilidad y ofrece recomendaciones.

Rinde informes segln se le requiera.

Somete enmiendas y actualiza los reglamentos de personal.
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- Realiza estudios relativos a la estructura de los programas de las unidades del
Departamento para determinar la necesidad de puestos.

- Prepara transacciones y tramites de asuntos de personal cuando se le requiere.
- Revisa y redacta normas y procedimientos de recursos humanos.

- Analiza diferentes aspectos sobre la administracidon de personal que no estan
contemplados en los reglamentos con el proposito de presentar
recomendaciones sobre posibles enmiendas a los mismos.

- Analiza y somete recomendaciones sobre las solicitudes de acomodos
razonables.

- Prepara informes técnicos complejos relacionados con situaciones y recomienda
solucién a problemas en casos de asuntos de personal.

- Participa en la administracion, desarrollo, implantacion y evaluacion del sistema
de evaluacion y motivacién de los empleados del Departamento.

- Realiza andlisis complejos sobre planteamientos sobre clasificacion y retribucion
y somete recomendaciones.

- Prepara informes y documentos relacionada a transacciones de personal segun
se le requiera.

- Revisa transacciones de personal en las areas de clasificacion y retribucion,
reclutamiento y seleccion, nombramientos y cambios y adiestramientos, entre

otros, cuando se le requiere.

- Sustituye al Gerente de Recursos Humanos de su Divisién durante sus
ausencias y vacaciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del
Departamento, sus programas, leyes, reglamentos y normas.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al area de administracion de recursos humanos.
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- Conocimiento de los principios y practicas de administracion publica.

- Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
- Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
- Habilidad para transmitir informacion oral y escrita.

- Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente, verbalmente y por
escrito.

- Habilidad para hacer andlisis y emitir recomendaciones.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en ei uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia progresiva en trabajos técnicos administrativos relacionados con la
administracién de recursos humanaos, dos (2) de éstos realizando funciones de

naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de Recursos
Humanos IV en el Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacion y

Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias.
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- Mas de quince (15) salidas al afio del turno de trabajo.

En virtud de ia autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la presente revisidn de clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico, a partir
del __ 15 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a _ 15 de mayo de 2008

Carlos J. Gonzalez
Secretario
Departamento.€ele Transportacion y Obras
Pablicas dePuerto Rico
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado y administrativo que consiste en el
asesoramiento, andlisis, coordinacién y evaluacién de los trabajos y actividades
especializadas y/o complejas en la administracion de los recursos humanos.

Aspecto distintivo del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de bastante
complejidad y responsabilidad que consiste en brindar asesoramiento técnico,
coordinar, realizar anélisis con recomendaciones y evaluacion de las actividades
que se desarrollan en el area de recursos humanos. Puede ejercer funciones de
supervision a empleados de recursos humanos de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempefio de sus deberes. Ejerce juicio y criterio propio en la
ejecucion de sus tareas las cuales ejecuta con iniciativa e independencia de criterio
de acuerdo a los principios y criterios que rigen la administracion de los recursos
humanos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes orales y
escritos, reuniones y a través de los logros obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios complejos relacionados con clasificacién y creacion de puesto,
retribucion, reclutamiento, seleccion y beneficios y somete recomendaciones.

- Redacta correspondencia relacionada con la administracion de recursos
humanos, segdn le sea requerido.

- Analiza y somete recomendaciones sobre propuestas de reorganizacion, normas
y procedimientos administrativos relacionados a los recursos humanos que le
sean encomendados.

- Asesora a funcionarios del Departamento sobre procedimientos, tramites y
normas relacionadas con la administracion de recursos humanos.

- Orienta a los empleados y funcionarios del Departamento, respecto a las leyes,
normas y reglamentos en la aplicacion de métodos de retribucion a los puestos.
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Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.

Redacta comunicaciones de complejidad relacionadas con asuntos de
retribucion y las somete para la firma del (de la) Director(a) vy el (la)
Secretario(a).

Realiza andlisis técnico en casos referidos para aumentos de sueldo y determina
el valor relativo del mismo.

Ofrece asesoramiento técnico relacionado con asuntos de retribucién al (a la)
Supervisor(a) de la division, Subdirector(a) y Director(a).

Prepara certificaciones de funciones y sueldos de empleados activos e inactivos.
Realiza auditorias de funciones en las oficinas a nivel isla de Departamento.

Facilita copias de las descripciones de puestos (DTOP-280) a los empleados
que las soliciten.

Redacta comunicaciones para empleados y directores relacionadas con
clasificacion y retribucion de puestos.

Facilita informacién relacionada con los puestos y escalas del Departamento a
funcionarios de otras agencias 0 municipios.

Solicita evaluaciones de empleados a la seccién de reclutamiento.

Solicita aprobacién fiscal a la Oficina de Presupuesto y Finanzas para
transacciones de personal.

Comparte con su supervisor(a) el servir como perito en diferentes foros
administrativos en casos relacionados con la administracion de recursos
humanos cuando sea necesario.

Comparte la comparecencia con su supervisor(a) a vistas de casos de
Conciliacién y Arbitraje, Comité de Apelaciones y otros en que sea necesario.

Interpreta y aplica el Reglamento de Personal, leyes y Convenios Colectivos
conforme a las funciones bajo su responsabilidad y ofrece recomendaciones.

Rinde informes segun se le requiera.

Somete enmiendas vy actualiza los reglamentos de personal.
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- Realiza estudios relativos a la estructura de los programas de las unidades del
Departamento para determinar la necesidad de puestos.
- Prepara transacciones y tramites de asuntos de personal cuando se le requiere.
- Revisa y redacta normas y procedimientos de recursos humanos.
- Analiza diferentes aspectos sobre la administracién de personal que no estan
contemplados en los reglamentos con el propdsito de presentar

recomendaciones sobre posibles enmiendas a los mismos.

- Analiza y somete recomendaciones sobre las solicitudes de acomodos
razonables.

- Prepara informes técnicos complejos relacionados con situaciones y recomienda
solucién a problemas en casos de asuntos de personal.

- Participa en la administracion, desarrollo, implantacién y evaluacion del sistema
de evaluacidon y motivacién de los empleados del Departamento.

- Realiza analisis complejos sobre planteamientos sobre clasificacion y retribucion
y somete recomendaciones.

- Prepara informes y documentos relacionada a transacciones de personal segun
se le requiera.

- Revisa transacciones de personal en las areas de clasificacién y retribucion,

reclutamiento y seleccion, nombramientos y cambios y adiestramientos, entre
otros, cuando se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del

Departamento, sus programas, leyes, reglamentos y normas.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al area de administracion de recursos humanos.

- Conocimiento de los principios y practicas de administracién publica.

- Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
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- Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
- Habilidad para transmitir informacion oral y escrita.

- Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente, verbalmente y por
escrito.

- Habilidad para hacer andlisis y emitir recomendaciones.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia progresiva en trabajos técnicos administrativos relacionados con la
administracién de recursos humanos; dos (2) de éstos realizando funciones de
naturaleza y compiejidad similar a las que realiza un(a) Analista de Recursos

Humanos IV en el Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacion y
Qbras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del
Departamento de Transportacion y Obras Plblicas de Puerto Rico (Departamento),
a partir del Moy, 07 2091,

Vit
$
) 5(’

)
En San Juan, Puerto Rico, a NOY. 0 g 2097 ) p}’

Carlos J. Gonzalez Miranda, Ph.D.
Secretario
Departamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado y administrativo que consiste en el
asesoramiento, analisis, coordinacién y evaluacion de los trabajos y actividades
especializadas y/o complejas en la administracion de los recursos humanos.

Aspecto distintivo del trabajo

E! (la) empieado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de bastante
complejidad y responsabilidad que consiste en brindar asesoramiento técnico,
coordinar, realizar andlisis con recomendaciones y evaluacion de las actividades
que se desarrollan en el area de recursos humanos. Puede ejercer funciones de
supervision a empleados de recursos humanos de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte .instrucciones
generales para el desemperio de sus deberes. Ejerce juicio y criterio propio en la
ejecucion de sus tareas las cuales ejecuta con iniciativa e independencia de criterio
de acuerdo a los principios y criterios que rigen la administracién de los recursos
humanos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes orales y
escritos, reuniones y a través de los logros obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios complejos relacionados con clasificacién y creacién de puesto,
retribucion, reclutamiento, seleccién y beneficios y somete recomendaciones.

- Redacta correspondencia relacionada con la administracion de recursos
humanos, segln le sea requerido.

- Analiza y somete recomendaciones sobre propuestas de reorganizacién, normas
y procedimientos administrativos relacionados a los recursos humanos que le
sean encomendados.

- Asesora a funcionarios del Departamento sobre procedimientos, tramites y
normas relacionadas con la administraciéon de recursos humanos,

- Orienta a los empleados y funcionarios del Departamento, respecto a las leyes,
normas y reglamentos en la aplicacion de métodos de retribucién a los puestos.
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Establece equivalencias de funciones cuando se requiere.

Redacta comunicaciones de complejidad relacionadas con asuntos de
retribuciéon y las somete para la firma del (de la) Director(a) y el (la)
Secretario(a).

Realiza analisis técnico en casos referidos para aumentos de sueldo y determina
el valor relativo del mismo.

Ofrece asesoramiento técnico relacionado con asuntos de retribucion al (a a)
Supervisor(a) de la divisién, Subdirector(a) y Director(a).

Prepara certificaciones de funciones y sueldos de empleados activos e inactivos.
Realiza auditorias de funciones en las oficinas a nivel isla de Departamento.

Facilita copias de las descripciones de puestos (DTOP-280) a los empleados
que las soliciten.

Redacta comunicaciones para empleados y directores relacionadas con
clasificacion y retribucion de puestos.

Facilita informacion relacionada con los puestos y escalas del Departamento a
funcionarios de otras agencias o municipios.

Solicita evaluaciones de empleados a [a seccidn de reclutamiento.

Solicita aprobacion fiscal a la Oficina de Presupuesto y Finanzas para
transacciones de personal.

Comparte con su supervisor(a) el servir como perito en diferentes foros
administrativos en casos relacionados con la administracion de recursos
humanos cuando sea necesario.

Comparte la comparecencia con su supervisor(a) a vistas de casos de
Conciliacion y Arbitraje, Comité de Apelaciones y otros en que sea necesario.

Interpreta y aplica el Reglamento de Personal, leyes y Convenios Colectivos
conforme a las funciones bajo su responsabilidad y ofrece recomendaciones.

Rinde informes segun se le requiera.

Somete enmiendas y actualiza los reglamentos de personal.
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- Realiza estudios relativos a la estructura de los programas de las unidades del
Departamento para determinar la necesidad de puestos.

- Prepara transacciones y tramites de asuntos de personal cuando se le requiere.

- Revisa y redacta normas y procedimientos de recursos humanos.

- Analiza diferentes aspectos sobre la administracién de personal que no estan
contemplados en los reglamentos con el propdsito de presentar

recomendaciones sobre posibles enmiendas a los mismos.

- Analiza y somete recomendaciones sobre las solicitudes de acomodos
razonables.

- Prepara informes técnicos complejos relacionados con situaciones y recomienda
solucidn a problemas en casos de asuntos de personal.

- Participa en la administracién, desarrollo, implantacion y evaluacién del sistema
de evaluacién y motivacién de los empleados del Departamento.

- Realiza analisis complejos sobre planteamientos sobre clasificacién y retribucion
y somete recomendaciones.

- Prepara informes y documentos relacionada a transacciones de personal segin
se le requiera.

- Revisa transacciones de personal en las dreas de clasificacion y retribucién,

reclutamiento y seleccién, nombramientos y cambios y adiestramientos, entre
otros, cuando se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del

Departamento, sus programas, leyes, reglamentos y normas.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al area de administracion de recursos humanos.

- Conocimiento de los principios y practicas de administracién pablica.

- Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
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- Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
- Habilidad para transmitir informacién oral y escrita.

- Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente, verbalmente y por
escrito.

- Habilidad para hacer analisis y emitir recomendaciones.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en recursos
humanos o Administracion Publica, Ciencias Sociales o campo relacionado de una
institucion educativa acreditada. Cinco (5) afios de experiencia progresiva en
trabajos técnicos administrativos relacionados a la administracion de recursos
humanos; dos (2) de éstos realizando funciones de naturaleza y complejidad similar

a las que realiza un(a) Analista de Recursos Humanos IV en el Servicio de Carrera
en el Departamento de Transportaciéon y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio del turno de trabajo.
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En virtud de ia autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pdblico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase, la cual
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera Gerencial del
Departamento de Tr ion y Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento),
a partir del %SR%% .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

- ,_,.-;ji:;? ,‘ Z ﬂ’/
Ing. Ferharido E/ Fagundo, PhD
Y 7
Secrétario
Departamento’de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico




5040

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de supervision en el campo de la administracién de
recursos humanos que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar una
divisién dedicada a labores relacionadas a las distintas areas de administracion de
los recursos humanos del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad en la supervision y coordinacién de los trabajos
operacionales, técnicos y administrativos de una unidad de la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos y relacionadas con las secciones de
clasificacion, nombramientos y cambios, adiestramientos, entre otros. Trabaja bajo
la supervision del (de la} Director(a) de Recursos Humanos, quien le imparte
instrucciones generales para el desempeiio de sus funciones. Ejerce juicio y criterio
propio en la ejecucidn de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, coordina y planifica las operaciones técnicas que genera un grupo de
trabajo asignado a una division de una oficina de Programa de Recursos
Humanos, tales como: clasificacidn de puestos, administracion de salarios,
reclutamiento, seleccidén de empleados y otros relacionados.

- Dirige estudios complejos relacionados con las funciones bajo su cargo y somete
tos informes correspondientes.

- Redacta correspondencia sobre asuntos relacionados con la unidad de trabajo a
su cargo.

- Sustituye al (a la) Subdirector(a) de Recursos Humanos cuando le es requerido.

- Supervisa estudios técnicos especiales tales como: revisiones de planes de
clasificacién y retribucion, encuestas de salarios y del mercado de empleo,
auditorias de expedientes de empleados, revisiones de reglamentos, normas,
procedimientos, estudios de evaluacién de las ejecutorias, revisién de normas de
reclutamiento, estudios para determinar necesidades de los empleados.
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Asesora y orienta a empleados y funcionarios sobre nuevos procedimientos y
enmiendas a leyes y reglamentos que aplican a la administracion de recursos
humanos.

Participa en las actividades de asesoramiento de las leyes, normas vy
reglamentos de los empleados.

Actla como perito en diferentes foros administrativos en casos relacionados con
l[a administracion de recursos humanos.

Asiste y participa en reuniones relacionadas a su area de trabajo.

Prepara ia documentacion necesaria para la determinacion y el tramite de
asuntos relacionados con el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Prepara informes técnicos en relacion a las actividades de la Divisidn bajo su
responsabilidad.

Representa al Departamento en foros administrativos o judiciales en
reclamaciones relacionadas con asuntos de personal o en el foro que
corresponda cuando sea necesario.

Establece métodos de trabajos para agilizar la ejecucion de tareas asignadas a
su unidad de trabajo para el buen funcionamiento de la misma.

Redacta y revisa cartas, informes o planteamientos sobre el trabajo que se
realiza en su divisidn que genera el personal bajo su supervision.

Prepara informes estadisticos y de la fabor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable sobre leyes, normas y reglamentos aplicables a la
administracion de recursos humanos.

Conocimiento considerable sobre técnicas, métodos y procedimientos de la
administracion de recursos humanos.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento del Departamento.

Conocimiento sobre técnicas modernas de redaccion.
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- Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos y procedimientos
que rigen la administracion de los recursos humanos en el servicio publico.
- Habilidad para impartir instrucciones y para supervisar personal.

- Habilidad para analizar aspectos gerenciales, evaluar, planificar y organizar
trabajo.

- Habilidad para analizar problemas y formular recomendaciones apropiadas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para transmitir sus conocimientos y para ofrecer orientacion en lo que
respecta a las practicas y procedimientos aplicables a las funciones bajo su
responsabilidad.

- Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales y escritos.
- Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de oficina.
Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada y seis (6) afios de
experiencia progresiva en el campo de la administracién de recursos humanos; dos
(2) de éstos realizando labores similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un(a) Especialista en Recursos Humanos ¢ en su lugar Bachillerato de una
institucion educativa acreditada y siete (7) afios de experiencia progresiva en el
campo de la administracion de recursos humanos; tres (3) de éstos realizando
labores similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un(a) Analista de
Recursos Humanos 1V en el Servicio de Carrera en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al ano que pueden trascender su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion ¥ Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del NOV. 07 20 .

&F—"’

/ﬁ Nov. 07 2000 i
En San Juan, Puerto Rico, ar// ' ) }V”

;//

iranda, Ph.D.

Carlos J. Gonzéle
Secretario
Departamentogle Transportacion y Obras
Publicas de PGerto Rico
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de supervision en el campo de la administracién de
recursos humanos que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar una
division dedicada a labores relacionadas a las distintas areas de administracién de
los recursos humanos del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad en la supervisién y coordinacién de los trabajos
operacionales, técnicos y administrativos de una unidad de la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos y relacionadas con las secciones de
clasificacion, nombramientos y cambios, adiestramientos, entre otros. Trabaja bajo
la supervision del (de la) Director(a) de Recursos Humanos, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce juicio y
criterio propio en la ejecucién de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones e informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de!l trabajo

- Supervisa, coordina y planifica las operaciones técnicas que genera un grupo de
trabajo asignado a una division de una oficina de Programa de Recursos
Humanos, tales como: clasificacion de puestos, administracion de salarios,
reciutamiento, seleccién de empleados y otros relacionados.

- Dirige estudios complejos relacionados con las funciones bajo su cargo y somete
los informes correspondientes.

- Redacta correspondencia sobre asuntos relacionados con ia unidad de trabajo a
su cargo.

- Sustituye al (a fa) Subdirector(a) de Recursos Humanos cuando le es requerido.

- Supervisa estudios técnicos especiales tales como: revisiones de planes de
clasificacion y refribucion, encuestas de salarios y del mercado de empleo,
auditorias de expedientes de empleados, revisiones de reglamentos, normas,
procedimientos, estudios de evaluacion de las ejecutorias, revision de normas de
reclutamiento, estudios para determinar necesidades de los empleados.
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- Asesora y orienta a empleados y funcionarios sobre nuevos procedimientos y
enmiendas a leyes y reglamentos que aplican a la administracién de recursos
humanos.

- Participa en las actividades de asesoramiento de las leyes, normas vy
reglamentos de los empleados.

- Actia como perito en diferentes foros administrativos en casos relacionados con
la administracién de recursos humanos.

- Asiste y participa en reuniones relacionadas a su area de trabaijo.

- Prepara la documentacion necesaria para la determinacion y el tramite de
asuntos relacionados con el area de trabajo bajo su responsabilidad.

- Prepara informes técnicos en relacién a las actividades de la Divisién bajo su
responsabilidad.

- Representa al Departamento en foros administrativos o judiciales en
reclamaciones relacionadas con asuntos de personal o en el foro que
corresponda cuando sea necesario.

- Establece métodos de trabajos para agilizar la ejecucién de tareas asignadas a
su unidad de trabajo para el buen funcionamiento de la misma.

- Redacta y revisa cartas, informes o planteamientos sobre el trabajo que se
realiza en su divisién que genera el personal bajo su supervision.

- Prepara informes estadisticos y de la labor realizada.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable sobre leyes, normas y reglamentos aplicables a la

administracién de recursos humanos.

- Conocimiento considerable sobre técnicas, métodos y procedimientos de Ila
administracion de recursos humanos.

- Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento del Departamento.

- Conocimiento sobre técnicas modernas de redaccién.
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- Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos y procedimientos
que rigen la administracion de los recursos humanos en el servicio publico.

- Habilidad para impartir instrucciones y para supervisar personal.

- Habilidad para analizar aspectos gerenciales, evaluar, planificar y organizar
trabajo.

- Habilidad para analizar problemas y formular recomendaciones apropiadas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para transmitir sus conocimientos y para ofrecer orientacién en io que
respecta a las practicas y procedimientos aplicables a las funciones bajo su
responsabilidad.

- Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales y escritos.
- Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de oficina.
Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas o Administracion Publica o
Asuntos Publicos o Ciencias Sociales con concentracion en recursos humanos o
area relacionada de una institucién educativa acreditada. Seis (6) afios de
experiencia progresiva en el campo de ia administracion de recursos humanos; dos
(2) de éstos realizando labores similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un{a) Analista en Recursos Humanos IV o Especialista en Recursos
Humanos en el Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) a
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam,
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, iacual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de 'H@z%ortaﬁj'én y Obras Pdblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del __* 0 Z0u% .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

» g i G Ay
o P
S

Ing. Fferbéﬁdéz*E’.gFagundo, PhD
Secretario

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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INGENIERO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicacion de conocimientos y
procedimientos de la ingenieria en el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en hacer estudio, planificacion y
desarrollo de proyectos de obras publicas y programas relacionados con
conservacién, construccion y transito. Trabaja bajo la supervisién de un Ingeniero
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas ante situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grado moderado de juicio y criterio, segin los procedimientos establecidos en el
desempeito de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para verificar el
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios e investigaciones de proyectos de construccion, remodelacién,
ampliacién y conservacion de obras publicas y transito de varias complejidades.

- Disefia planes de proyectos simples de carreteras, puentes, canalizacién,
aceras, encintados, muros de contencion y otras estructuras de uso ptblico.

- Inspecciona proyectos simples de construccion para determinar si su
construccién se hace conforme a los planos aprobados y de acuerdo con las
especificaciones.

- Inspecciona ocasionalmente los proyectos de carreteras por contratos.

- Realiza inspecciones de las carreteras frecuentemente e informa sus
condiciones.

- Supervisa personal diestro y semidiestro.
- Rinde informes sobre labor realizada.

- Redacta correspondencia e informes.
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- Certifica documentos de liquidacién de proyectos, ndminas, comprobantes de
pago y alquiler de equipo y los somete para la aprobacién del (de 1a) Director(a)
Regional de Conservacion y Construccion de Carreteras.

- Prepara y analiza presupuestos para la ejecucion de las obras, incluyendo las
obligaciones de fondo para la compra de materiales, jornada y otros.

- Participa en la inspeccion de los proyectos simples en construccién sometidos
por la Ley de Certificacion de Planos.

- Participa y recomienda los materiales y equipo a utilizarse en los proyectos.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios y practicas modernas de la ingenieria, en
especial en el campo que corresponda a las actividades que desarrolla el
Departamento.

- Alguan conocimiento del equipo, maquinaria y materiales utilizados en los
proyectos de ingenieria que desarrolla el Departamento.

- Algun conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para preparar planos.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.
- Habilidad para supervisar personal.
- Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en el
trabajo de ingenieria.
Preparaciéon académica y experiencia minima
Bachillerato en Ingenieria de una institucion educativa acreditada. Poseer
licencia de ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos

y Agrimensores de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Ingeniero y
Agrimensores de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) puede estar expuesto a caidas, heridas,
contusiones o exposicion a un ambiente de trabajo de campo bajo condiciones
de sol, lluvia, polvo y otras relacionadas.

Esfuerzo fisico asociado a estar de pie o caminando por periodos de tiempo
protongado.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

Mas de quince (15) salidas que pueden trascender su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportaclon y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del H 8 ARG Y

En San Juan, Puerto Rico, a

e

De artamento de Transportacién y Obras
Piblicas de Puerto Rico
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INGENIERO I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicacion de conocimientos y
procedimientos de la ingenieria en el Departamento de Transportacién y Obras

Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en la planificacién, estudio, disefio y conservacion
de proyectos de obras plblicas y programas relacionados con conservacion,
construccion y transito. Supervisa directamente un grupo de personal profesional,
subprofesional, diestro y semidiestro. Trabaja bajo la supervisiéon de un Ingeniero de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio segun los procedimientos establecidos en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante inspecciones
ocasionales, informes y reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios e investigaciones de proyectos de construccion, remodelacion,
ampliacion y conservacién de obras publicas y transito.

- Coordina, dirige, supervisa y planifica las funciones que realiza el personal de
construccion.

- Realiza estudios e inspecciones de proyectos de construccion y ia conservacion
de otros proyectos del Estado.

- Disefia planos de alguna complejidad de proyectos de carreteras, puentes,
canalizacion, aceras, encintados, muros de contencién y otras estructuras de

uso publico.

- Inspecciona y esta a cargo de proyectos de alguna complejidad para determinar
si su construccién se hace conforme a los planos aprobados y de acuerdo con
las especificaciones.

- Analiza e investiga querellas de la ciudadania sobre construcciones clandestinas
o construcciones y permisos de uso que éste entiende son perjudiciales.

- Realiza computos electronicos y estimados de alguna complejidad.
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- Realiza inspecciones de las carreteras frecuentemente e informa sus
condiciones.

- Supervisa brigadas o grupos de trabajos integrado por personal profesional,
subprofesional, diestro y semidiestro.

- Estudia, evallia y revisa planos y especificaciones sobre los proyectos sometidos

bajo la Ley de Certificaciones de Planos y hace recomendaciones para su
aprobacion o denegacion y sobre la cantidad a prestar en fianza que garantice la

ejecucion de la obra.

- Visita e inspecciona los proyectos de construccién sometidos por la Ley de
Certificacion de Planos.

- Participa en la preparacion del presupuesto y especificaciones de los materiales
a utilizarse en los proyectos.

- Rinde informes segln se le requiere.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de ios principios y practicas modernas de la ingenieria en el

desarrollo de proyectos de construccion.

- Conocimiento del equipo, maquinaria y materiales utilizados en la fase que
corresponda al puesto.

- Algun conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para preparar planos de ingenieria.

- Habilidad para redactar informes.

- Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en su
trabajo y computadoras.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Ingenieria de una institucion educativa acreditada. Poseer

licencia de ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos
y Agrimensores de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Ingeniero y
Agrimensores de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia realizando funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Ingeniero | en el servicio
de carrera del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Condiciones y ambiente de frabajo cuando trabaja en construcciones e
inspecciones, ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgo fisico
continuo (mas de un 50% de las horas de trabajo) con riesgos a accidentes tales
como: caidas, heridas, contusiones, accidentes de transito y ofro tipo de

lesiones en el campo.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo fuerte que requiere subir montes y laderas
para tomar datos de campo en topografia de todas clases. Requiere estar de
pie y caminar por periodos de tiempo prolongado.

Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

Mas de quince (15) salidas que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ndm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley de para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos [a presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Trgrbsportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del W8 © AGO 2004 :

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGo 2004

e R

o ’ ol
7 ,/}X »’:f

S

Ing. Ferpand¢-E/ Fagundo, PhD
Secretario

Departaimento de Transportacién y Obras
Publicas de/Puerto Rico
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INGENIERO il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicacion de conocimientos, técnicas
y procedimientos de [a ingenieria en el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de bastante
complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion, estudio, disefio y
conservacion de proyectos de obras publicas y programas relacionados con
conservacion, construccion y transito. Supervisa directamente un grupo de personal
profesional, subprofesional, diestro y semidiestro. Trabaja bajo la supervisién de un
Ingeniero de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
juicio y criterio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar
mediante informes y reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Supervisa ingenieros de menor jerarquia que realiza estudios e investigaciones
de proyectos en construccion, remodelacidn y conservacion de obras publicas y
transito

- Disefia planos de proyectos de carreteras, puentes, canalizacion, aceras,
encintados, muros de contencion y otras estructuras de uso publico.

- Determina si la construccién de proyectos de complejidad moderada se hace
conforme a los planos aprobados y de acuerdo con las especificaciones.

- Analiza e investiga querelias de la ciudadania sobre construcciones clandestinas
o construcciones y permisos de uso que éste entiende son perjudiciales.

- Realiza cémputos electrénicos y estimados de complejidad moderada.

- Realiza inspecciones de las carreteras frecuentemente e informa sus
condiciones.

- Dirige y supervisa brigadas o grupos de trabajos integrado por personal
profesional, subprofesional, diestro y semidiestro.
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- Estudia, evalla y revisa planos y especificaciones sobre los proyectos sometidos
bajo la Ley de Certificaciones de Planos y hace recomendaciones para su
aprobacién o denegacién y sobre la cantidad a prestar en fianza que garantice la
ejecucion de la obra.

- Visita e inspecciona los proyectos de construccién sometidos por la Ley de
Certificacion de Planos.

- Participa en la preparacidn del presupuesto y especificaciones de los materiales
a utilizarse en los proyectos de complejidad moderada.

- Rinde informes segun se le requiere.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los principios y practicas modernas de la ingenieria en el

desarrollo de proyectos de construccion.

- Conocimiento del equipo, maquinaria y materiales utilizados en la fase que
corresponda al puesto.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervisian.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para preparar planos de ingenieria.

- Habilidad para redactar informes.

- Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en su
trabajo y computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Ingenierfa de una institucién educativa acreditada. Poseer

licencia de ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos
y Agrimensores de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Ingeniero y
Agrimensores de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia realizando funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Ingeniero Il en el Servicio
de Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Condiciones y ambiente de trabajo cuando trabaja en construcciones e
inspecciones, ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico
continuo (méas de un 50% de las horas de trabajo) con riesgos a accidentes tales
como: caidas, heridas, contusiones, accidentes de transito y otro tipo de
lesiones en el campo.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo fuerte que requiere subir montes y laderas
para tomar datos de campo en topografia de todas clases. Requiere estar de
pie y caminar por periodos de tiempo prolongado.

Esfuerzo visual es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

Esfuerzo mentai constante, sobre seis (6) horas diarias.

Mas de quince (15) salidas que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transp?réagieéon %Upbras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

16 AGO 2004

sH g

Ing. Fernando B/ Fagundo, PhD

Secref; ario”  /

Depértéinentd de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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INGENIERO IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la aplicacion de conocimientos, técnicas
y procedimientos de la ingenieria en el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion, estudio, disefio y
conservacion de proyectos de obras publicas y programas relacionados con
conservacion, construccién y transito. Dirige brigadas o unidades de trabajo
integradas por personal profesional y subprofesional de menor jerarquia. Puede
actuar como Jefe de division en un area de ingenieria en el Departamento. Trabaja
bajo la supervision de un Ingeniero de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado alto de juicio y criterio en el desempefio
de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar mediante informes, reuniones y por
los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Dirige y supervisa brigadas o grupos de trabajos integrados por personal
profesional y subprofesional de menor jerarquia.

- Lleva a cabo el plan de mejoras permanente de carreteras.
- Supervisa toda clase de proyectos de construccion de carreteras.

- Dirige y coordina el trabajo de los supervisores y personal bajo su
responsabilidad.

- Prepara propuestas y estimados de proyectos de construccién.

- Revisa, visita y prepara estimados de costos necesarios para reparar toda clase
de desastres que afecten las carreteras,

- Atiende querellas de problemas con ias carreteras del pUblico.
- Supervisa los trabajos de ingenieros de menor jerarquia que realizan estudios e

investigaciones para el desarrollo de los diferentes proyectos y programas en
obras publicas y transito de mayor dificultad.
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- Actia como subdirector de una division en el area de ingenieria cuando se le
requiere.

- Disefia planos de proyectos de carreteras, puentes, canalizaciones, aceras,
encintados, muros de contencién y otras estructuras de uso pablico.

- Inspecciona proyectos de construccion para determinar si su construcciéon se
hace conforme a los planos aprobados y de acuerdos con las especificaciones.

- Colabora en la direccidn y supervisién de una unidad funcional a cargo de un
ingeniero de mayor jerarquia.

- Realiza computos electrénicos y estimados de complejidad.

- Realiza inspecciones de las carreteras frecuentemente e informa sus
condiciones.

- Evalla las solicitudes de endose de accesos a diferentes carreteras o entradas y
hace recomendaciones para su aprobacion o denegacion.

- Colabora en la supervision de los trabajos de mantenimiento en las actividades
de rotulacién y pintura asi como en el area de semaforos.

- Participa en la preparacion del presupuesto y especificaciones de los materiales

a utilizarse en los proyectos de Obras Publicas y Transito de superior
complejidad técnica.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los principios y practicas modernas de la ingenieria en el

desarrolio de proyectos de construccion.

- Conocimiento del equipo, maquinaria y materiales utilizados en la fase que
corresponda al puesto.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad para supervisar personal.
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- Habilidad para preparar planos de ingenieria.
- Habilidad para redactar informes.

- Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en su
trabajo y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Ingenieria de una institucion educativa acreditada. Poseer
licencia de ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos
y Agrimensores de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Ingeniero y
Agrimensores de Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia realizando funciones de
ingenieria, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las
que realiza un Ingeniero Il en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio
Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Condiciones y ambiente de trabajo cuando trabaja en construcciones e
inspecciones, ambiente de trabajo que conlleva exposicidon a riesgo fisico
continuo {(mas de un 50% de las horas de trabajo) con riesgos a accidentes tales
como: caidas, heridas, contusiones, accidentes de transito y otro tipo de

lesiones en el campo.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo fuerte que requiere subir montes y faderas
para tomar datos de campo en topografia de todas clases. Requiere estar de
pie y caminar por periodos de tiempo prolongado.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (8) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de TranspoElacic’Jn dﬁ Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AGD 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

e , ’“ s
W v
Ing. Fgr:_‘jagﬁ'c&;Ejf Fagundo, PhD
Secretario” /
Departamentp de Transportacién y Obras
Pdblicas de Puerto Rico
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INGENIERO V

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la supervision y direccién de trabajos de
ingenieria que se realizan en una oficina o division de ingenieria en el
Departamento de Transportacion y Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de gran
complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar y dirigir las funciones que
se realizan en una seccién dedicada a trabajo de ingenieria en las oficinas
regionaies y area del Departamento. Puede actuar como subdirector de oficina o
divisibn de ingenieria en el Departamento. Trabaja bajo la supervisibn de un
Ingeniero de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un
alto grado de juicio y criterio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante informes y reuniones de supervisién por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Dirige, coordina, planifica y supervisa las funciones que realiza un grupo de
empleados integrado por personal profesional y no profesional de menor
jerarquia en las secciones en una oficina regional o areas del Departamento.

- Planifica, dirige y supervisa proyectos de construccion.
- Realiza estudios de costos de futuros proyectos.

- Realiza estudios e investigaciones y ofrece asesoramiento sobre las actividades
de ingenieria que se desarrollan en el Departamento.

- EvallQa permisos para cortes de carreteras o utilizacion.

- Hace recomendaciones al (a la) Director(a) Regional de Conservacién vy
Construccion de Carreteras para la conservacion de las carreteras.

- Disefia planos de proyectos de carreteras, puentes, canalizaciones, aceras,
encintados, muros de contencién y otras estructuras de uso puablico.

- Inspecciona proyectos de construccion para determinar si su construccion se
hace conforme a los planos aprobados y de acuerdos con las especificaciones.
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Realiza inspecciones de las carreteras y lo relacionado a transito e informa sus
condiciones.

Visita las areas donde se realizan los proyectos para verificar la situacion o
terminacién de los mismos.

Supervisa la construccion, instalacion, reparacion, modificacion, conservacion y
mantenimiento de los sistemas de semaforos y rotulacion de las carreteras.

Actia como subdirector de una division u oficina cuando se le requiere.

Realiza estudios e investigaciones y trabajo de asesoramiento de dificultad
técnica considerable de las actividades que desarrolla el Departamento.

Prepara planes de trabajo mensual y anualmente de las actividades a desarrollar
en su unidad e informes estadisticos.

Eval(a ias solicitudes de endoso de accesos a diferentes carreteras o entradas y
hace recomendaciones para su aprobacién o denegacion.

Prepara y analiza el presupuesto de proyectos de conservacion, construccion y
reconstruccion de las carreteras.

Colabora con la preparacion de programas de ftrabajo sobre conservacion,
construccion, estudios, disefios y transito del Departamento.

Realiza tareas administrativas relacionadas con su unidad de trabajo con
relacién a las compras, equipo, néminas y otras actividades cuando esta a cargo
de una unidad de trabajo.

Representa al Departamento como perito en los tribunales o en vistas sobre
reclamaciones y demandas.

Prepara informes de naturaleza especializada y rinde informes de los programas
y actividades bajo su responsabilidad.

Interpreta normas y reglamentos departamentales para dar direccion al personal
que supervisa y desarrollar procedimientos y reglamentos en el Departamento.

Disefia y prepara planos y estimados de costos de proyectos de carreteras,
puentes, canalizaciones, aceras, encintados, muros de contencidon y otras
estructuras de uso publico a nivel estatal.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la
ingenieria en especial en el campo correspondiente a las actividades que
desarrolla este Departamento.

Conocimiento considerable de los programas del Departamento en especial de
las funciones y objetivos del programa.

Conocimiento considerable de las normas y reglamentos relacionados a las
actividades que desarrolla el Departamento.

Habilidad para planificar, asignar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo de
personal profesional y de menor jerarquia.

Habilidad para analizar problemas técnicos y administrativos complejos y liegar a
una solucién efectiva.

Habilidad para preparar planos de ingenieria.
Habilidad para preparar informes claros y concisos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Ingenieria de una institucién educativa acreditada. Cuatro (4)

anos de experiencia como Ingeniero licenciado; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Ingeniero IV en el Servicio
de Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Condiciones de trabajo

Condiciones y ambiente de trabajo cuando trabaja en construcciones e
inspecciones, ambiente de trabajo que conlleva exposicibn a riesgo fisico
continuo (mas de un 50% de las horas de trabajo) con riesgos a accidentes tales
como: caidas, heridas, contusiones, accidentes de transito y otro tipo de
lesiones en el campo.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo fuerte que requiere subir montes y laderas
para tomar datos de campo en topografia de todas clases. Requiere estar de
pie y caminar por periodos de tiempo prolongado.

Esfuerzo visual es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

Esfuerzo mentai constante, sobre seis (6) horas diarias.

Mas de quince (15) salidas que pueden trascender su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de ios Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacig')rn y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing.

F fﬁocﬁ./ Fagundo, PhD
Secrgetari

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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INGENIERO EN ENTRENAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de ingenieria que consiste en colaborar en los
aspectos técnicos de la profesién, en las areas de planificacién, contratacion,
construccién y conservacion de proyectos en el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores técnicas de
complejidad moderada, relacionadas con la colaboracién en los aspectos técnicos de la
profesién de ingenieria. Supervisa personal de menor jerarquia tales como personal
diestro, semidiestro y subprofesional. Trabaja bajo la supervision directa de un
ingeniero licenciado, siguiendo los métodos, practicas y procedimientos de la profesion.
Su trabajo se evallia mediante reuniones, durante la planificacion, la ejecucién y a la
terminacion del proyecto para determinar conformidad con las instrucciones impartidas
y el cumplimiento con los requisitos previamente establecidos. A medida que adquiera
experiencia en el desempefio de sus tareas se le asignaran trabajos de mayor
complejidad.

Ejemplo de trabajo

- Bajo la supervision directa de un ingeniero licenciado revisa planos de
proyectos disefiados por comparfiias contratadas y propuestas sobre
proyectos.

- Participa en reuniones de coordinacion de subastas y de preconstruccion, en
las cuales se establecen las actividades a desarrollarse en el proyecto de
construccién.

- Revisa cédmputos y datos de referencia para las partidas del proyecto:
cémputo de movimiento de tierra, de asfalto, excavaciones, hormigon y otras
actividades aplicables a los proyectos de construccion o actividades de
conservacion de carreteras en coordinacién con el ingeniero licenciado.

- Atiende consultas y redacta correspondencia oficial de los diversos proyectos
en coordinacién con el ingeniero licenciado.
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- Conjuntamente con el ingeniero licenciado participa en estudios e
investigaciones de proyectos en construccion o remodelacién, ampliacion y
conservacién de obras publicas, preparacion de planos de proyectos de
carreteras, puentes, canalizaciones, aceras, encintados, muros de
contencién y otras estructuras de interés publicos.

- Participa en las reuniones previas a proyectos, relacionados a actividades y
requisitos de seguridad durante el proyecto.

- Participa en las reuniones de aceptacion final de los proyectos.

- Supervisa grupos de Auxiliares de Ingenieria Gerenciales, Auxiliares de
ngenieria Unionados o Supervisores de Brigadas.

- Conjuntamente con el ingeniero licenciado revisa los contratos y planos para
proyectos de construccién y verifica que se cumpla con las especificaciones y
planos de diseno.

- Conjuntamente con el ingeniero licenciado prepara los informes de progreso
de las diferentes fases relacionadas con el desarrollo de los proyectos
asignados.

- Lieva el control del progreso de las diversas actividades que se desarrolian
en las diferentes etapas de un proyecto.

- Conjuntamente con el ingeniero licenciado participa en la preparacién del
presupuesto y especificaciones de los materiales a utilizarse en los
proyectos.

- Prepara informes peridédicos de labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la ingenieria.
- Conocimiento de los principios basicos y practicas modernas de ingenieria.

- Conocimiento de los principios basicos de seguridad ocupacional,
relacionados a proyectos de construccién.

- Conocimiento de Jlas técnicas, métodos, practicas y procedimientos
modernos de construccion.
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- Conocimiento de los procedimientos administrativos adoptados por el
Departamento.

- Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros, supervisores y publico con el que se relaciona.

- Habilidad para leer e interpretar planos y dibujos de ingenieria.

- Habilidad para seguir y transmitir instrucciones escritas y orales.

- Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente en inglés y espafol.
- Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.

- Destrezas en el uso y manejo de sistemas de computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima
Bachillerato en Ingenierfa de una institucidn educativa acreditada. Poseer
Certificado de Ingeniero en Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora de
Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.
Periodo probatorio
Seis (6) meses
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta
un 25 % de las horas de trabajo) puede estar expuesto a caidas, heridas,
contusiones o0 exposicion a un ambiente de trabajo de campo bajo
condiciones de sol, lluvia, polvo y otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico asociado a estar de pie o caminando por periodos de tiempo
prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma constante, seis (6} horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en e} Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos
la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacidén y Obras Pdblicas de Puerto
Rico (Departamento), a partir del NOV. 15 2007

1
En San Juan, Puerto Rico, a Nov. 15 209

Carlos J. Gongélez Miranda

Secretario

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico



5015

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la planificacién, coordinacion y
supervision de una unidad funcional de trabajo dedicada a tareas operacionales o
realizar funciones de ayudante de un funcionario de mayor jerarquia en el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de complejidad
y responsabilidad que consiste en la direccién, planificacion, coordinacion y
supervision de funciones administrativas u operacionales que se llevan a cabo en
una unidad funcional del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones, segun los
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones
con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina, y supervisa actividades operacionales o servicios de
complejidad y responsabilidad moderada que se realizan en la unidad o area de
trabajo bajo su responsabilidad.

- Supervisa la Unidad Administrativa asignada y actia como asesor del (de la)
Director(a) Regional de Conservacién y Construccion de Carreteras en asuntos
relacionados con su area de trabajo.

- Redacta comunicaciones para la firma del (de la) Director(a) Regional de
Conservacién y Construccion de Carreteras.

- Asesora al (a la) Director(a) Regional de Conservacién y Construccion de
Carreteras y al personal bajo su supervision en asuntos relacionados a la
administracion de personal, presupuesto, finanzas, contabilidad y otras
actividades administrativas.

- Planifica, organiza y supetvisa las funciones de compras, contabilidad, pagos y
control de presupuesto.

- Supervisa el registro de obligaciones y balances disponibles.
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Planifica, coordina y supervisa las actividades administrativas relacionadas con
la unidad de finanzas, control de propiedad, almacenaje de materiales y equipo,
reparaciones y otros servicios administrativos u operacionales que se realizan en
fas distintas areas y oficinas regionales.

Colabora, atiende y orienta publico y empleados publicos respecto a normas,
reglas, reglamentos y procedimientos que rigen las actividades que se llevan a
cabo en el Departamento.

Colabora en la preparacion del plan de trabajo de la unidad de trabajo.

Evaltia, desarrolla, recomienda e implanta modificaciones 0 nuevas normas,
reglamentos y procedimientos a los fines de promover la eficiencia de las
operaciones o servicios que se llevan a cabo en el Departamento.

Colabora en el establecimiento de mecanismos de coordinacion para el
desarrollo de actividades del programa con organizaciones del sector publico y
privado para lograr los objetivos del mismo.

Recopila y prepara en coordinacion con su supervisor la peticion presupuestaria
de su unidad de trabajo y sus respectivos informes.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los procedimientos, practicas y métodos modernos utilizados
en el campo de administracién publica.

Conocimiento del programa para el cual trabaja y de su funcionamiento.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos fiscales y administrativos del
Departamento y del Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos
fiscales y administrativos.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para seguir e impatrtir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada y cinco (5) afos de
experiencia administrativa, ejecutiva o de supervision, dos (2) de estos en funciones
similares a las que realiza un Oficial Ejecutivo 1l é en su lugar Cuarto Aho de
Escuela Superior acreditada y ocho (8) afios de experiencia administrativa, ejecutiva
o de supervision dos (2) de estos en funciones similares a las que realiza un Oficial
Ejecutivo Il en el servicio de carrera del Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportaciéon y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del NOy, 07 200

En San Juan, Puerto Rico, a NOY. & 7 2007

Y

)

Carlos J. Gonza}éz Miranda, Ph.D.
Secretario
Departameito de Transportacién y Obras
Publicas<e Puerto Rico
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OFICIAL ADMINISTRATIVO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la planificacién, coordinacién y
supervision de una unidad funcional de trabajo dedicada a tareas operacionales o
realizar funciones de ayudante de un funcionario de mayor jerarquia en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asighado(a) a este puesto realiza trabajos de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
coordinacion y supervision de funciones administrativas u operacionales que se
llevan a cabo en una unidad funcional del Departamento. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas
o inesperadas. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones
segln los procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina y supervisa actividades operacionales o servicios de
complejidad y responsabilidad moderada que se realizan en la unidad o area de
trabajo bajo su responsabilidad.

- Supervisa la Unidad Administrativa asignada y actia como asesor del (de ia)
Director(a) Regional de Conservacion y Construccién de Carreteras en asuntos
relacionados con su area de trabajo.

- Redacta comunicaciones para la firma del (de la) Director(a) Regional de
Conservacion y Construccion de Carreteras.

- Asesora al (a la) Director(a) Regional de Conservacion y Construccion de
Carreteras y al personal bajo su supervision en asuntos relacionados a la
administracion de personal, presupuesto, finanzas, contabilidad y otras
actividades administrativas.

- Planifica, organiza supervisa las funciones de compras, contabilidad, pagos y
control de presupuesto.

- Supervisa el registro de obligaciones y balances disponibles.
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- Planifica, coordina y supervisa las actividades administrativas reiacionadas con
la unidad de finanzas, control de propiedad, almacenaje de materiales y equipo,
reparaciones y otros servicios administrativos u operacionales que se realizan en
las distintas areas y oficinas regionales.

- Colabora, atiende y orienta publico y empleados puablicos respecto a normas,
reglas, reglamentos y procedimientos que rigen las actividades que se llevan a
cabo en el Departamento.

- Colabora en la preparacion del plan de trabajo de la unidad de trabajo.

- Evalla, desarrolla, recomienda e implanta modificaciones o nuevas normas,
reglamentos y procedimientos a los fines de promover la eficiencia de las
operaciones o servicios que se llevan a cabo en el Departamento.

- Colabora en el establecimiento de mecanismos de coordinacién para el
desarrollo de actividades del programa con organizaciones del sector publico y
privado para lograr los objetivos del mismo.

- Recopila y prepara en coordinacién con su supervisor la peticion presupuestaria
de su unidad de trabajo y sus respectivos informes.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los procedimientos, practicas y métodos modernos utilizados
en el campo de administracion plblica.

- Conocimiento del programa para el cual trabaja y de su funcionamiento.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos fiscales y administrativos del
Departamento y del Gobierno de Puerto Rico.

- Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos
fiscales y administrativos.

- Habilidad para supervisar personal.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para preparar informes.

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas o Administraciéon Publica o
Asuntos Publicos de una institucién educativa acreditada 6 en su lugar haber
ocupado un puesto igual o similar al de Oficial Ejecutivo Il en el servicio de carrera
del Departamento de Transportacién y Obras Publicas. Tres (3) afios de experiencia
realizando trabajo general de administracién.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere vigjar.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ndm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pulblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Tran:?grt%c&éﬁ“ Obras Plblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del A .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGo 2004 N

\\.L \L)\ p)

7
e

ing. Fefnando &/ Fagundo, PhD
Secréfarit

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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OFICIAL DE CUMPLIMIENTO EN SEGURIDAD

Néturaleza del trabajo

Trabajo técnico especializado que consiste en realizar inspecciones de
seguridad e investigar el cumplimiento de las ieyes y los reglamentos laborales
de las agencies federales y locales que proveen disposiciones para establecer y
mantener la seguridad en las areas de trabajo del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
moderada complejidad y responsabilidad realizando labores de oficina y campo
relacionado con inspecciones en las areas de trabajo y fuera del departamento
para determinar si ofrecen seguridad para los empleados(as). El empleado(a) es
responsable de orientar al personal del Departamento en cuanto a estas leyes y
correccion de las deficiencias detectadas en las auditorias. Trabajo bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia guien le imparte instrucciones
generales. Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus tareas. Su trabajo
se revisa mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Inspecciona las distintas areas de trabajo para determinar si existen
condiciones peligrosas de trabajo y practicas perjudiciales a la salud.

- Organiza conferencias para los empleados del Departamento, relacionados a
la seguridad.

- Orienta empleados, para asi prevenir accidentes.

- Verifica que el Departamento y los contratistas cumplan con las leyes y
reglamentos laborales federales y estatales vigentes de las agencias que
proveen fondos para la construccion y reconstruccién de carreteras.

- Verifica que se cumpla con la reglamentacion de cumplimientos laborales.

- Disena formularios para recoger informacion en las investigaciones que
realiza en las oficinas regionales y con los contratistas.

- Revisa el equipo de seguridad disponible de la Oficina Regional o el area a la
cual esté asignado.
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- Visita las areas de trabajo y verifica que los administradores del proyecto
cumplan con los requisitos del reglamento de cumplimiento [aboral y que
éstos tienen que exigir a los contratistas.

- Estudia y analiza leyes federales y estatales y determina cémo afectan los
aspectos [aborales en la agencia, los contratistas y subcontratistas y prepara
informes y recomendaciones.

- Verifica que las néminas de los contratistas y subcontratistas contengan
documentacion e informacién de los empleados requerido por ley.

- Verifica que los subcontratistas de proyectos estén debidamente aprobados e
incluyan pélizas de responsabilidad publica y otra documentacién requerida.

- Busca soluciones cuando surgen accidentes y emergencias relacionadas con
su trabajo.

- Realiza investigaciones acerca de accidentes de frabajo.

- Envia con prontitud empieados accidentados al Fondo del Seguro det Estado
junto con todos los documentos requeridos.

- Asiste a reuniones de preconstruccidon para proveer asesoramiento a los
contratistas y al personal del Departamento sobre |a reglamentacion y leyes
laborales que tienen que cumplir.

- Realiza visita a contratistas y subcontratistas para orientar y atender otros
sefialamientos.

- Visita tas Oficinas del Fondo del Seguro del Estado y los tribunales para
ofrecer informacién relacionada con sus investigadores de ser necesario.

- Prepara informes y ofras tareas administrativas relacionadas con su trabajo.

- Orienta a contratistas y a otro personal del Departamento en tornc a las
condiciones de trabajo requeridas en ia industria de la construccion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las leyes y reglamentos laborales, locales y federales
aplicables al Departamento.

- Conocimiento considerable de los tipos de maquinaria, herramientas y equipo
usado en el Departamento.
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- Conocimiento de las distintas normas y procedimientos de seguridad.

- Conocimiento de las leyes y reglamentos en la prevencion de incendios y del
uso adecuado del equipo.

- Algun conocimiento de la higiene y saneamiento industrial.

- Habilidad para inspeccionar planta fisica y descubrir condiciones peligrosas
de trabajo, practicas de salud perjudiciales y riesgos de incendios.

- Habilidad para establecer y mantener el interés y cooperacién de los
empleados y supervisores por el establecimiento de equipo protector y
practica seguras de salud.

- Habilidad para realizar investigaciones y hacer recomendaciones para que se
corrijan condiciones de trabajo insalubres y peligrosas.

- Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos de seguridad.

- Habilidad para redactar informes.

- Habilidad para determinar y sefialar riesgos y para lograr que Ias
recomendaciones formuladas sean ejecutadas con la rapidez requerida.

- Habilidad para expresarse correctamente en publico y orientar a grupos de
trabajo sobre el uso de equipos de seguridad y artefactos de proteccion
personal y para dictar conferencias sobre prevencion de accidentes.

- Habilidad para adiestrar personal.
- Habilidad para leer e interpretar copias de planos azules y para reconocer y
definir en los edificios cuales son los riesgos de incendios y accidentes de

trabajo

- Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Preparaci6n académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucién
educativa acreditada, suplementada por cursos universitarios en seguridad
estructural y prevencién de incendios y accidentes. Un (1) afio de experiencia
en funciones relacionadas con la seguridad de empleados.
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Requisito Especial

Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye esta sentado(a) la
mayor parte def tiempo y estar de pie 0 caminando ocasionaimente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15} salidas ai afio dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 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 Puerto Rico,
aprobamos la presente clase que formar4 parte del Plan de Ciasificacién para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras

-

Plblicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del ST E ABg AR

En San Juan, Puerto Rico, a

,//4

Ing. Fer '/ Fagundo, PhD
Secretario

Departagnento de Transportacion y Obras
Pablicas de Puerto Rico




Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar una variedad de tareas
administrativas y de oficina relacionadas con la coordinacion y administracién de los
servicios que presta el Departamento.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto es responsable de realizar
funciones administrativas y de complejidad y responsabilidad relacionadas con la
prestacion de servicios o actuando como ayudante de un funcionario de mayor
jerarqufa o supervisar las funciones que se realizan en una unidad dedicada a
labores oficinescas o servicios auxiliares. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar y lo ejecuta siguiendo los procedimientos establecidos. Ejerce
juicio y criterio propio para la ejecucién de sus tareas. El trabajo se revisa a través
de reuniones e informes y por los resultados obtenidos para verificar su exactitud,
correccién y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Orienta a los empleados de menor jerarquia para que éstos puedan orientar a la
ciudadania sobre las normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados
con las actividades que realiza el Departamento.

- Prepara y rinde informes relacionados con las actividades de su unidad de
trabajo.

- Coordina tareas relacionadas con las siguientes actividades: néminas, toma de
inventarios, almacenamiento de suministros y materiales, correspondencia,
propiedad, valores, investigaciones, transportacién, permisos, fianzas,
conservacién y mantenimiento de edificios, registros de licencias, archivos,
servicios de imprenta y otros servicios administrativos u operacionales que
ofrece el Departamento.

- Investiga casos de cheques informados como extraviados y cobrados
indebidamente y los refiere a la Oficina de Auditoria interna.

- Participa en la revision del procedimiento interno sobre la jornada de trabajo y
asistencia.
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Representa al Departamento en casos de demandas relacionadas con
reclamaciones de empleados y en vistas administrativas en casos con
problemas de ausentismo, archivos, servicios de imprenta y otros servicios
administrativos u operacionales que desarrolla el Departamento.

Coordina con otras unidades de trabajo dentro y fuera de la oficina, la accién a
seguir en asuntos que lo amerite, como por ejemplo casos de toma de
inventarios, licencias sin sueldo, investigaciones, transportacion y otros de
naturaleza similar.

Prepara, verifica y refiere a su supervisor(a) documentos relacionados con su
unidad de trabajo.

Ofrece informacion de las diferentes actividades que se realizan en su unidad de
trabajo a funcionarios y publico en general.

Colabora con su supervisor(a) en las tareas operacionales que se llevan a cabo
en el area de trabajo.

Redacta comunicaciones rutinarias para su firma o para su supervisor(a)
inmediato(a) referente a su unidad de trabajo.

Participa en {a preparacion del presupuesto de su unidad de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos de oficina.
Algun conocimiento de los principios basicos de administracion publica.
Conocimiento de las normas y reglamentos vigentes en su area de trabajo.

Conocimiento de las funciones y de la estructura organizacional del
Departamento.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para llevar récords de oficina.
Habilidad para prepara informes.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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- Habilidad para dar seguimiento y coordinar actividades.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para redactar informes y comunicaciones relacionadas con su area de
trabajo.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.
Preparacidn académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada 6 en su lugar Cuarto Afio
de Escuela Superior y cinco (5) afios de experiencia administrativa, oficinesca o de
supervision; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Oficinista IV en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacion y Obras Puablicas.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario que consiste en estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mentai es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio de turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Ndm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del NOV. 07 2007

En San Juan, Puerto Rico, a M. 07 2007

5

Carlos J. Gonzalez Miranda, Ph.D.
Secretario

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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OFICIAL EJECUTIVO(A) |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar una variedad de tareas
administrativas y de oficina relacionadas con la colaboracién, coordinacion y
administracion de los servicios que presta el Departamento.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto es responsable de realizar
funciones administrativas, de complejidad y responsabilidad relacionadas con la
prestacion de servicios 0 actuando como ayudante de un funcionario de mayor
jerarquia o colaborar en la supervision las funciones que se realizan en una unidad
dedicada a labores oficinescas o servicios auxiliares. Trabaja bajo la supervision de
un empleado de mayor jerarquia, quien e imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar y lo ejecuta siguiendo los procedimientos establecidos. Ejerce
juicio y criterio propio para la ejecucion de sus tareas. El trabajo se revisa a través
de reuniones e informes y por los resultados obtenidos para verificar su exactitud,
correccion y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

-~ Colabora en asignar y revisar el trabajo que realiza el personal de su unidad de
trabajo.

- Orienta a los empleados de su unidad de trabajo para que éstos puedan orientar
a la ciudadania sobre las normas, reglas, reglamentos y procedimientos
relacionados con las actividades que realiza el Departamento.

- Prepara y rinde informes relacionados con las actividades de su unidad de
trabajo.

- Colabora en la coordinacion de tareas relacionadas con las siguientes
actividades: ndminas, toma de inventarios, almacenamiento de suministros y
materiales, correspondencia, propiedad, valores, investigaciones, transportacion,
permisos, fianzas, conservacién y mantenimiento de edificios, registros de
licencias, archivos, servicios de imprenta y otros servicios administrativos u
operacionales que ofrece el Departamento.

- Investiga casos de cheques informados como extraviados y cobrados
indebidamente v los refiere a la Oficina de Auditoria Interna,
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- Participa en la revision del procedimiento interno sobre la jornada de trabajo y
asistencia.

- Representa al Departamento en casos de demandas relacionadas con
reclamaciones de empleados y en vistas administrativas en casos con

problemas de ausentismo, archivos, servicios de imprenta y otros servicios
administrativos u operacionales que desarrolla el Departamento.

- Coordina con otras unidades de trabajo dentro y fuera de la oficina, la accion a
seguir en asuntos que lo amerite, como por ejemplo casos de toma de
inventarios, licencias sin sueldo, investigaciones, transportacién y otros de
naturaleza similar.

- Prepara, verifica y refiere a su supervisor(a) documentos relacionados con su
unidad de trabajo.

- Ofrece informacion de las diferentes actividades que se realizan en su unidad de
trabajo a funcionarios y ptblico en general.

- Colabora con su supervisor(a) en las tareas de supervision y operacionales que
se llevan a cabo en el area de trabajo.

- Redacta comunicaciones rutinarias para su firma o para su supervisor(a)
inmediato(a) referente a su unidad de trabajo.

- Participaen la preparacién del presupuesto de su unidad de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos de oficina.

- Algun conocimiento de los principios basicos de administracion publica.

- Conocimiento de [as normas y reglamentos vigentes en su area de trabajo.
- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Conocimiento de las funciones y de la estructura organizacional del
Departamento.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para lievar récords de oficina.
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- Habilidad para prepafa informes.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para dar seguimiento y coordinar actividades.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para redactar informes y comunicaciones relacionadas con su area de
trabajo. :

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.
Preparacion académica y experiencia minima

Bachilierato de una institucion educativa acreditada ¢ en su lugar Tres (3)
afios de experiencia administrativa, oficinesca o de supervision; uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista [V en el
Servicio de Carrera del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario que consiste en estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio de turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Tranngﬂacién OUX Obras Pulblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del AGO 2 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 Aco 2004

e
2

v //f -
Ing. Eérﬁénfie“ﬁﬁ. Fagundo, PhD
Segretafio
Deg‘értamerffto de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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Naturaleza del Trabhajo

Trabajo de oficina relacionado con el registro, recibo de asistencia vy
tramitacion de licencias de los empleados del Departamento de Transportacion y
Obras Pdblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas rutinarias y
sencillas de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con la asistencia de
y licencias de los empleados del Departamento en la Oficina de Recursos Humanos
Central. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarguia, quien le
imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes al puesto y especificas
en situaciones particulares. Ejerce alguin grado de juicio vy criterio propio, conforme

a las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa periédicamente
mediante informes para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Hace posteo manual de la asistencia de los empleados quincenalmente.
- Prepara el cuadre de los registros de licencias.

- Prepara las hojas de retenciones de cheques.

- Prepara la cancelacion de cheaues.

- Revisa liquidaciones de los empleados de la seccion.

- Verifica con la Seccién de Néminas las cancelaciones de cheques, deudas, o
ajustes de algunos empleados.

- Prepara las hojas de liquidaciones de licencia sin sueldo, renuncias, licencia
militar, incapacidad, jubilacién y defunciones.

- Realiza el envio de cartas, primer y segundo aviso de vencimiento de licencias
sin sueldo a empleados en uso de las mismas.

- Realiza el envio de cartas a las Regiones y Oficinas se seguimientos para el
cumplimiento de los reglamentos y vencimientos de licencias.
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- Da seguimiento a los empleados que se encuentran en uso de licencia sin
sueldo.

- Clasifica y archiva documentos de asistencia, prepara memos para referir casos
a la Seccién de Estudios Especiales y la Seccién de Orientacion para evaluacion
de expedientes.

- Solicita por medio de hoja de tramite la las oficinas regionales, diferentes
documentos necesarios en la Seccién de Licencias.

- Hace uso continuo de la maquina de sumar y la fotocopiadora.

- Envia cartas a las oficinas regionales, solicitando informacioén sobre status de
empleados que estan agotando balances.

- Atiende llamadas telefénicas de empleados y funcionarios.

- Brinda orientaciones relacionadas con los servicios ofrecidos al personal.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las normas y procedimientos relacionados con el sistema de
asistencia y acumulacion de licencias.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para preparar informes.

- Destreza en utilizacion de sistemas de computadora.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Un (1) afio de experiencia en funciones oficinescas y administrativas
similares en naturaleza y compiejidad a las de un Oficinista IV en el Servicio de
Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas, o en funciones
comparables.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que consiste en estar sentado(a) la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visuai normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la 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 Pdblico de Puerto Rico, aprobamos la presente clase la cual formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento
de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir
de

En San Juan, Puerto Rico, a
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo a nivel administrativo que consiste en realizar tareas relacionadas
con proceso de preparacion de néminas en el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar tareas relacionadas con las
distintas actividades del proceso de preparaciéon de néminas. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas y generales en la medida que se familiariza con sus tareas. Ejerce su
trabajo con un grado moderado de juicio y criterio propio siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su terminacion para verificar
conformidad con las normas vy procedimientos establecidos e instrucciones

impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Prepara y verifica los cambios para la némina tales como: ascensos,
descensos, nombramientos, traslados, préstamos, diferenciales de sueldos,
descuentos de cuotas, planes médicos, seguros, cobros indebidos,
contribuciones, seguro social, reembolsos, renuncias, entre otras.

- Entra los cambios que afectan la ndémina, tales como: descuentos para
préstamos, servicios médicos, cooperativas, ahorros, retiro, asociaciones, planes
médicos y otros.

- Postea las tarjetas de ndminas de los empleados.

- Calcula las cantidades que correspondan para pagos de suma global, ajustes de
sueldo en casos de renuncias, cesantfa o licencias sin sueldo.

- Hace descuentos de cobro indebido.
- Procesa todo tipo de cambios de sueldos en el Sistema RHUM.
- Completa la forma SC-776 de contribuciones adeudadas.

- Prepara ajustes de bono de navidad.
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- Atiende reclamaciones de los empleados en persona o por teléfono.

- Prepara comprobantes de retencién e informes de presupuesto.

- Coteja factura de planes médicos.

- Prepara hojas de “pay lines” u “off cycles” para pagos adicionales al empleado.

- Atiende empleados y llamadas telefdnicas relacionadas con informacién u
orientacion sobre descuentos de ndmina.

- Prepara cancelaciones de cheques y reembolsos por delegacién de su
supervisor(a) y los remite al Departamento de Hacienda.

- Prepara duplicados de comprobantes de contribucién sobre ingresos cuando se
le solicita.

- Colabora en la supervisién de las actividades que se llevan a cabo en su unidad
de trabajo.

- Colabora con su supervisor(a) en adiestrar al personal nuevo en el trabajo
relacionado con las néminas.

- Coteja los comprobantes de retencion que llegan del Departamento de Hacienda
para verificar que la informacién contenida sea ia correcta y prepara aquellas no
incluidas en el comprobante original.

- Realiza computos de sueldos ajustados y desglose de descuento en aquellos
casos de revision de sueldos con pago retroactivo, pago indebido o cualquier
otro que conlleve revisién de salarios.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algun conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen la preparacion
de ndminas.

- Conocimiento de las normas, practicas y reglamentos de recaudacion y
desembolso de fondos pubiicos.

- Conocimiento de las leyes, practicas y procedimientos de ndmina que rigen la
administracién del Departamento.
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Habilidad para hacer computos matematicos con correccion y exactitud.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente documentos relacionados a
su area de competencia.

Habilidad para trabajar con precision y claridad.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para implantar y seguir instrucciones.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.

Destreza de uso y manejo de maquinas de caiculadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado de una institucion educativa acreditada, que incluya doce

(12) créditos en contabilidad.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

No requiere viajar.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revision de clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del 10 de marzo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 10 de marzo de 2008.

Carlos J. Gopzalez Miranda, Ph.D.
Secretari
Departafmento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo a nivel administrativo que consiste en realizar tareas relacionadas
con proceso de preparacion de néminas en el Departamento de Transportacion y
Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar tareas relacionadas con las
distintas actividades relacionadas al proceso de preparacién de néminas. Trabaja
bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas y generales en la medida que se familiariza con sus
tareas. Ejerce su trabajo con un grado moderado de juicio y criterio propio
siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su frabajo se revisa a su
terminacién para verificar conformidad con las nomas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Prepara y verifica los cambios para la némina tales como: ascensos,
descensos, nombramientos, traslados, préstamos, diferenciales de sueldos,
descuentos de cuotas, planes médicos, seguros, cobros indebidos,
contribuciones, seguro social, reembolsos, renuncias, entre otras.

- Entra los cambios que afectan la némina, tales como: descuentos para
préstamos, servicios médicos, cooperativas, ahorros, retiro, asociaciones, planes
meédicos y otros.

- Postea las tarjetas de néminas de los empleados.

- Calcula las cantidades que correspondan para pagos de suma global, ajustes de
sueldo en casos de renuncias, cesantia o licencias sin sueldo.

- Hace descuentos de cobro indebido.
- Procesa todo tipo de cambios de sueldos en el Sistema RHUM.
- Completa la forma SC-776 de contribuciones adeudadas.

- Prepara ajustes de bono de navidad.
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- Atiende reclamaciones de los empleados en persona o por teléfono.

- Prepara comprobantes de retencion e informes de presupuesto.

- Coteja factura de planes médicos.

- Prepara hojas de “pay fines” u “off cycles” para pagos adicicnales al empleado.

- Atiende empleados y liamadas telefénicas relacionadas con informacién u
orientacién sobre descuentos de némina.

- Prepara cancelaciones de cheques y reembolsos por delegacion de su
supervisor(a) y los remite al Departamento de Hacienda.

- Prepara duplicados de comprobantes de contribucién sobre ingresos cuando se
le solicita.

- Colabora en la supervisién de las actividades que se llevan a cabo en su unidad
e trabajo.

- Colabora con su supervisor(a) en adiestrar al personal nuevo en el trabajo
relacionado con las néminas.

- Coteja los comprobantes de retencion que llegan del Departamento de Hacienda
para verificar que la informacién contenida sea la correcta y prepara aquellas no
incluidas en el comprobante original.

- Realiza computos de sueldos ajustados y desglose de descuento en aquelios

casos de revision de sueldos con pago retroactivo, pago indebido o cualquier
otro que conlleve revisidn de salarios.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algun conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen la preparacion
de néminas.

- Conocimiento de las normas, practicas y reglamentos de recaudacion y
desemboiso de fondos publicos.

- Conocimiento de las leyes, practicas y procedimientos de némina que rigen la
administracion del Departamento.
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Habilidad para hacer cdmputos matematicos con correccién y exactitud.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente documentos relacionados a
su area de competencia.

Habilidad para trabajar con precisién y claridad.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para implantar y seguir instrucciones.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito.

Destreza de uso y manejo de maquinas de calculadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Grado Asociado de una institucién educativa acreditada, gue incluya nueve

(9) créditos en contabilidad y tres (3) afios de experiencia en trabajos de oficina; uno
(1) de éstos en funciones similares a las que realiza un puesto de Oficinista IV en el
servicio de carrera del Departamento de Transportacién y Obras Pablicas.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie ¢ caminando ocasionaimente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental es de rutina, hasta cuatro (4) horas diarias.

No requiere viajar.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, fa cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de

Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién
¥ 6 AGO 2

Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

146 AGO 2004 ‘

A

Ing. Egriayido E. ,Fagundo, PhD
Secretari /

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico

0&1 Obras Puablicas de
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OFICIAL EJECUTIVO(A) Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste supervisar una variedad de tareas
administrativas y de oficina relacionadas con la supervision, coordinacion vy
administracion de los servicios auxiliares o actividades operacionales que presta el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto es responsable de realizar
funciones administrativas y de supervision de considerable complejidad vy
responsabilidad relacionadas con la prestacion de servicios colaborando con un
funcionario de mayor jerarquia en la ejecucion o supervision de actividades en area
compleja de trabajo. Trabajo bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para la ejecucion de su trabajo.
Ejerce juicio y criterio propio para la ejecucién de sus tareas. El trabajo se revisa a
través de reuniones e informes y por los resultados obtenidos para verificar su
exactitud, correccion y conformidad con fas normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Dirige, coordina y supervisa las actividades operacionales o de servicios que
realiza el personal subalterno.

- Dirige, coordina, supervisa o realiza tareas relacionadas con las siguientes
actividades: compras, servicios generales, servicios de archivo, investigaciones
y otros servicios administrativos u operacionales que se llevan a cabo en el
Departamento.

- Prepara el plan de trabajo de la unidad o actividad bajo su responsabilidad.

- Orienta y adiestra el personal bajo su direccidn y supervision con relacion al
trabajo asignado, y las normas, reglas, reglamentos y procedimientos que rigen
las actividades que se lleven a cabo en el Departamento.

- Evalda, desarrolla y recomienda adiciones o cambios, nuevas normas,
reglamentos y procedimientos relacionados con las actividades que dirige v
supervisa.
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- Realiza estudios técnicos y rinde informes relacionados con su unidad de
trabajo.

- Asesora y orienta sobre casos complejos a los empleados que supervisa.

- Prepara el presupuesto de su unidad de trabajo.

- Colabora con su supervisor(a) en las tareas de supervision u operacionales que
se llevan a cabo en su unidad de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y métodos modernos de
oficina.

- Conocimiento considerable de las normas y reglamentos vigentes en su area de
trabajo.

-~ Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
administracidon publica.

- Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional del
Departamento.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglas, reglamentos y funciones
relacionadas con las actividades que se llevan a cabo en el Departamento.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para lievar récords de oficina.

- Habilidad para preparar informes y comunicaciones con recomendaciones.
- Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para dar seguimiento y coordinar actividades.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada y cuatro (4) afios de
experiencia administrativa, oficinesca ¢ de supervision; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que se realizan un Oficial
Ejecutivo | 6 en su lugar Cuarto Afio de Escuela Superior y siete (7) afios de
experiencia administrativa, oficinesca o de supervision; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que se realizan un Oficial
Ejecutivo | en el Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacién y Obras

Pulblicas.
Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario que consiste en estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas a! afio que pueden trascender el turno de trabajo.




5026

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partirdel __ J0V. 07 237 .

En San Juan, Puerto Rico, a NOV. 07 2007

-

randa, Ph.D.

Carlos J. Gonzale
Secretario

e Transportacion y Obras
uerto Rico
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OFICIAL EJECUTIVO(A) 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en colaborar o supervisar una variedad
de tareas administrativas y de oficina relacionadas con la supervisién, coordinacién
y administracioén de los servicios auxiliares o actividades operacionales que presta
el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto es responsable de realizar
funciones administrativas y de supervision de considerable complejidad y
responsabilidad relacionadas con la prestacidn de servicios colaborando con un
funcionario de mayor jerarquia en la ejecucién o supervision de actividades en area
compleja de trabajo. Trabajo bajo la supervisidbn de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para la ejecucion de su trabajo.
Ejerce juicio y criterio propio para la ejecucion de sus tareas. El trabajo se revisa a
través de reuniones e informes y por los resultados obtenidos para verificar su
exactitud, correccion y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

- Dirige, coordina y supervisa las actividades operacionales o de servicios que
realiza el personal subalterno.

- Dirige, coordina, supervisa o realiza tareas relacionadas con las siguientes
actividades: compras, servicios generales, servicios de archivo, investigaciones
y otros servicios administrativos u operacionales que se llevan a cabo en el
Departamento.

- Prepara el plan de trabajo de la unidad o actividad bajo su responsabilidad.

- Orienta y adiestra el personal bajo su direccién y supervision con relacién al
trabajo asignado, y las normas, reglas, reglamentos y procedimientos gue rigen
las actividades gque se lleven a cabo en el Departamento.

- Evalia, desarrolla y recomienda adiciones o cambios, nuevas normas,
reglamentos y procedimientos relacionados con las actividades que dirige y
supervisa.
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- Realiza estudios técnicos y rinde informes relacionados con su unidad de
trabajo.

- Asesora y orienta sobre casos complejos a los empleados que supervisa.

- Prepara el presupuesto de su unidad de trabajo.

- Colabora con su supervisor(a) en las tareas de supervision u operacionales que
se llevan a cabo en su unidad de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y métodos modernos de
oficina.

- Conocimiento considerable de las normas y reglamentos vigentes en su area de
trabajo.

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
administracién publica.

- Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional del
Departamento.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglas, reglamentos y funciones
relacionadas con las actividades que se llevan a cabo en el Departamento.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para supérvisar personal.

- Habilidad para llevar récords de oficina.

- Habilidad para preparar informes y comunicaciones con recomendaciones.
- Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para dar seguimiento y coordinar actividades.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada y Seis (6) afios de
experiencia administrativa, oficinesca o de supervision; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y compiejidad similar a las que se realizan un Oficial
Ejecutivo | en el Setvicio de Carrera en el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conileva exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario que consiste en estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normat.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.



5026

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NGm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, |la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transpgriaciopgy Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del

6
En San Juan, Puerto Rico, a 15 Aso 2004 . (}o‘/

p o
Ing. Ferna’hdoE’ Fagundo, PhD

Secfetarfg ;
Deparfamento de Transportacion y Obras

Pdblicas de Puerto Rico
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Prepara las especificaciones necesarias de los programas para la Unidad de
Programacion.

Redacta los formatos de los archivos que se utilizan o se crean en el programa.

Asiste a reuniones de procedimientos y mecanizacién del sistema de vehiculos de
motor,

Prepara informes de progreso de los sistemas asignados.

Redacta correspondencia e informes para la firma de sus superiores.
Colabora en el adiestramiento y evaluacién del programa VADIS.

Analiza, disefia y codifica los programas para su programa para su ejecucion.
Prepara diagramas de flujo de los sistemas implantados.

Redacta informes de labor realizada, cambios y problemas en los sistemas.

Adiestra a usuarios del sistema.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas, principios y técnicas en el disefio,
analisis y programacion de sistemas.

Conocimiento del manejo de sistemas de informacion.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico y lenguajes
técnicos de programacion y equipo electronico.

Conocimiento def manejo de archivo de programas de computadoras.
Conocimientos basicos de programacion de disefio de sistemas.
Conocimiento de los procedimientos y normas que rigen el Departamento.

Habilidad para analizar, interpretar problemas vy situaciones y presentar soluciones
con precision.
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SUBDIRECTOR(A) DE LA DIRECTOR!A DE SERVICIOS AL CONDUCTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Director(a) Ejecutivo(a)
de la Directoria de Servicios al Conductor en la planificacién, coordinacién, direccion
y supervision de los distintos programas de la Directoria y los servicios que se
ofrecen a través de toda la Isla en el Departamento de Transportacion y Obras
Pdblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de gran
complejidad y responsabilidad que consiste en la colaboracion con el Director(a)
Ejecutivo(a) de la Directoria de Servicios al Conductor en la planificacion,
coordinacion, direccién y supervision de las distintas actividades que llevan a cabo
en la Directoria. Trabaja bajo la supervision general del Director(a) Ejecutivo(a) de
la Directoria de Servicios al Conductor, quien le imparte instrucciones generales
para el desempefio de sus funciones. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en la planificacién, coordinacion, direccién y supervision de los
servicios ofrecidos en la Directoria y los Centros de Servicios al Conductor a
través de toda la Isla.

- Coordina la labor asignada a los Directores Auxiliares asignados a la Directoria
de Servicios al Conductor por encomienda del Director(a) Ejecutivo(a) de la
Directoria de Servicios al Conductor.

- Coordina y supervisa la labor de los Directores Regionales de los Centros de
Servicios al Conductor por encomienda del Director(a) Ejecutivo(a) de la
Directoria de Servicios al Conductor.

- Analiza, asesora y hace recomendaciones al Director(a) Ejecutivo(a) de la
Directoria de Servicios al Conductor sobre posibles cambios o enmiendas a la
reglamentacion vigente.
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- Redacta comunicaciones sobre los asuntos de la Directoria para la firma del
Director(a) Ejecutivo(a) de la Directoria de Servicios al Conductor.

- Redacta comunicaciones para la firma del Secretario(a) de Transportacion y
Obras Publicas y del Director(a) Ejecutivo(a) de la Directoria de Servicios al

Conductor relacionadas con la diversidad de programas que administra la
Directoria de Servicios al Conductor.

- Atiende visitas del publico y funcionarios y brinda informacion respecto a [os
servicios que ofrece la Directoria de Servicios al Conductor y los Centros de
servicios al Conductor a nivel regional.

-  Atiende problemas de gran dificultad que requieren atencién especial.

- Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacién de! Director(a)
Ejecutivo(a) de la Directoria de Servicios al Conductor.

- Sustituye al Director(a) Ejecutivo(a) de la Directoria de Servicios al Conductor
durante sus ausencias.

- Rinde informes relacionados con su trabajo segulin se le solicite.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las normas y reglamentos que rigen los distintos
programas de la Directoria de Servicios al Conductor.

- Conocimiento considerable de la Ley Nam. 141.

- Conocimiento considerable de los servicios que se ofrecen en la Directoria de
Servicios al Conductor y en los Centros de Servicios al Conductor a nivel
regional.

- Conocimiento considerable de la organizacion funcional de la Directoria y los
Centros de Servicios al Conductor a nivel regional.

- Conocimiento de los principios basicos de administracién publica.

- Habilidad para redactar comunicaciones, informes y boletines relacionados.
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- Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con la Directoria de Servicios al Conductor.

- Habilidad para supervisar personal.
- Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
- Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud verbalmente y por escrito.

- Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Ocho (8) afios de
experiencia ejecutiva, administrativa o de supervisiébn en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Director(a) Auxiliar I en el Servicio de
Carrera del Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o0 caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Maéas de 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamentc de Transportacion [5" Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

16 AGO 2

16 AGO 2004

N
7 % ol
< &

Ing. Fernands E./Fagundo, PhD
Secretarioc’  /

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y de direccién que consiste en colaborar
en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades
relacionadas con la administracién de presupuesto y finanzas del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de gran
complejidad y responsabilidad que consiste en participar en [a planificacion,
coordinacion, direccidén y supervision de todas las actividades relacionadas con la
administracién de presupuesto y finanzas. El trabajo requiere la interpretacion y
aplicacion de leyes y reglamentos fiscales aplicables al Departamento. Trabaja bajo
la supervision de un(a) Director(a) de Presupuesto y Finanzas, quien le imparte
instrucciones generales en el ejercicio de sus funciones. Ejerce alto grado de juicio
y criterio propio en el desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa mediante
reuniones e informes que rinde para verificar exactitud, correccién y su conformidad
con las instrucciones impartidas y con {a politica fiscal del Departamento.

Ejemplos del trabajo

- Participa directamente con el (la) Director(a) de Presupuesto y Finanzas en la
planificacién, coordinacién, direccion y supervision de todas las actividades
relacionadas con la administracién de presupuesto y finanzas.

- Administra y controla el presupuesto para gastos funcionamiento de mejoras
permanentes, asignaciones de fondos de emergencia, asignaciones especial
para gastos adicionales de funcionamiento y fondos federales, entre otros.

- Asegura que las transacciones fiscales se realicen conforme a las leyes, normas
y reglamentos.

- Redacta correspondencia oficial para la firma del (de la}) Secretario(a),
Subsecretario(a) y el (la) Director(a) de Presupuesto y Finanzas.

- Estudia, interpreta y aplica leyes, normas y reglamentos fiscales.
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Prepara informes estadisticos sobre mejoras permanentes, leyes y resoluciones
de la legislatura que afectan al Departamento y a las corporaciones adscritas al
mismo.

Verifica y analiza en el sistema PRIFAS la disponibilidad de fondos del
Departamento.

Analiza y autoriza la disponibilidad de fondos para jornales del personal irregular.

Actla como oficial de eniace con el Departamento de Hacienda relacionado con
el sistema RHUM.

Sustituye al (a la) Director(a) de Presupuesto y Finanzas durante sus ausencias.
Asesora al (a la) Director de Presupuesto y Finanzas y al personal de la oficina y
da recomendaciones sobre distintos asuntos fiscales relacionados con al

administraciéon de presupuesto y finanzas.

Participa en el analisis y solucién de problemas que afectan la administracién y
el control del presupuesto y las finanzas del Departamento.

Colabora con el (la) Director(a) de Presupuesto y Finanzas en el asesoramiento
del (de la) Secretario(a) y otros funcionarios del Departamento sobre asuntos de
presupuesto y material fiscal.

Participa en la elaboraciéon y establecimiento de métodos y procedimientos
modernos relacionados con la administracién y control de presupuesto.

Colabora con el (la) Director(a) en el andlisis de los informes presupuestario
para asesoramiento a la gerencia del Departamento.

Prepara informes de trabajo segtn se le requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de
administracién y control de presupuesto y finanzas.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos del Departamento.

Conocimiento de las normas y reglamentos que rigen los aspectos financieros
del Departamento.
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Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno y de la organizacion,
funciones y programas del Departamento.

Conocimiento de los principios de supervision.

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de contabilidad
gubernamental.

Conocimiento de las leyes, normas, procedimientos y reglamentos
gubernamentales que rigen los asuntos fiscales.

Conocimiento de los principios basicos de administracién general.
Habilidad para interpretar e implantar leyes, normas y reglamentos.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito de forma efectiva en
inglés y espariol.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacion y procedimientos.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos para la ejecucién
y control de las actividades financieras.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para preparar informes financieros.

Habilidad para analizar datos, situaciones y llegar a conclusiones acertadas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de las computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en Finanzas
o Contabilidad de una institucion educativa acreditada. Seis (6) afios de experiencia
en el area de finanzas, contabilidad o presupuesto; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Director(a) de Presupuesto o

Director(a) de Finanzas en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacion y Cbras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal,
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley 184 de 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos |a presente
clase, |la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transportacigrby Obrals Publicas de Puerto
Rico (Departamento), a partir del 4 0°AGO 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 Ao 2004

Ing. FQFﬁéﬂQQfEf Fagundo, PhD
Se?retaﬂo ;

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracion de recursos humanos
que conlieva colaborar en la direccién, planificacion, coordinacién y supervision de
las actividades que se desarrollan en fa Oficina de Recursos Humanos del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (fa} empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza una serie de tareas de
gran complejidad y responsabilidad relacionadas con distintas fases del campo de la
administracién de los recursos humanos. El trabajo requiere la interpretacion y
aplicacién efectiva de normas, procedimientos y sistemas relacionados y colaborar
con el (la) Director(a) de Recursos Humanos en la planificacion, coordinacion,
direccion y supervision de todas las funciones que se realizan en la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos. Trabaja bajo la supervisién del (de ia}
Director(a) de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
su labor con un afto grado de juicio y criterio propio sujeto a procedimientos
establecidos y los procedimientos, reglamentos y leyes aplicables. Su trabajo se
revisa mediante reuniones, informes y por los resuitados obtenidos para verificar su
exactitud, correccién y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Colabora con el (la) Director(a) de Recursos Humanos en la planificacion,
direccién y supervisién de las diferentes fases de la Administracion de la Oficina
de Recursos Humanos tales como: reclutamiento, nombramientos y cambios,
licencias y asistencia, néminas, clasificacion de puestos Yy retribucién,
adiestramiento, relaciones de personal, evaluacién y motivacion, entre otras.

- Sustituye al (a la) Director(a) de Recursos Humanos durante sus ausencias
vacaciones.

- Participa en el establecimiento de los procedimientos internos y colabora en la
preparacion de los manuales y procedimientos del area.

- Asesora y orienta a los funcionarios sobre los aspectos relacionados a la
Administracién de Recursos Humanos.
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Desarrolla y supervisar la fase operacional de las actividades que se llevan a
cabo en la oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Orienta al personal sobre leyes y reglamentos de personal seglin se le requiera.

Asesora al (a la) Director(a) de Recursos Humanos y personal de la oficina en
distintos aspectos de la administracién de recursos humanos.

Atiende consultas de funcionarios, empleados que le encomienda el (la)
Director(a) relacionadas con su area de responsabilidad.

Da seguimiento a los asuntos encomendados por el (la) Director(a).
Prepara memorandos, circulares y comunicaciones seguin son requeridos.
Prepara informes sobre labor realizada.

Redacta comunicaciones para el secretario y el (la) Director(a) de Recursos
Humanos.

Participa en el andlisis y solucién de problemas que afectan la administracién de
recursos humanos del Departamento.

Revisa y actualiza reglamentos y normas de recursos humanos, segln se le
requiera.

Participa en el analisis, estudio y hace recomendaciones con relacion a las
funciones que se realizan en el Departamento.

Representa al (a la) Director(a) de Recursos Humanos en actividades y
reuniones relacionadas con la administracion de recursos humanos cuando se le

requiere.

Atiende funcionarios, alcaldes, legisladores y empleados del Departamento y
plblico en general y ofrece informacién relacionada con los diferentes aspectos
de la administracion de recursos humanos.

Sirve de oficial de enlace entre el Departamento, la Oficina Central de
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado y otras agencias relacionadas con las actividades de recursos

humanos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y métodos modernos en el
campo de Recursos Humanos.

- Conocimiento considerable de las técnicas, practicas, métodos, leyes y
procedimientos que rigen la administracion de los Recursos Humanos tales
como: clasificacion y retribucion de puestos, reclutamientos, nombramientos y

cambios, adiestramientos y relaciones de personal y otras transacciones de
personal.

- Conocimiento de los principios y préacticas de supervision de personal.

- Habilidad para analizar y estudiar situaciones en el campo de los Recursos
Humanos y rendir informes con las recomendaciones pertinentes.

- Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos que rigen la
administracién de recursos humanos en el gobierno.

- Habilidad para realizar estudios relacionados con administracion de Recursos
Humanos.

- Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.
- Habilidad para establecer sistemas y procedimientos de personal.

- Habilidad para trasmitir sus conocimientos para orientar a otros empleados
sobre los propoésitos y objetivos de un programa de recursos humanos.

- Habilidad analitica.
- Habilidad para tomar decisiones de su area de trabajo.

- Habilidad para analizar y entender problemas de organizacibn y sus
procedimientos.

- Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
- Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.

- Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo del personal
profesional y oficinesco.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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- Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadora y sistemas de
computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas o Administracién Publica o
Asuntos Publicos o Ciencias Sociales con concentracion en Recursos Humanos o
area relacionada de una institucién educativa acreditada. Siete (7) afos de
experiencia progresiva en administracion de Recursos Humanos que incluya
funciones de supervision. Dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similares a las que realiza un(a) Gerente de Recursos Humanos en el
Servicio de Carrera en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar de pie o caminar
ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 6 a 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.
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{
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para [a Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transp?rgacién,e( Obras Pdblicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del AGO 2004 .
b
En San Juan, Puerto Rico, a 15 AGo 2004
| X
Vo Ing. Fgaﬁﬂo‘E’”Fagundo PhD
Secreta /

Departatnento/de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMAGION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Director(a) de la Oficina
de Sistemas de Informacién en la planificacién, coordinacion, evaluacién y direccion
de las actividades de programacion de sistemas para el procesamiento electronicos
de datos en el Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas.

Aspectos distintivos del irabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de gran
complejidad y responsabilidad el cual consiste en colaborar con el Director(a) de la
Oficina en la planificacién, coordinacion, evaluacién y supervision de las actividades
de programacion de sistemas para el procesamiento electrénicos de datos del
Departamento. Trabaja bajo la supervision del Director(a) de la Oficina, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce un alto
grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se
revisa mediante reuniones, informes y por 10s resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Colaborar en la planificacién, coordinacién, evaluaciéon y supervision de las
actividades técnicas en el desarrolio de nuevos programas y en la implantacion
de programas operacionales para el Departamento.

- Coordina, ofrece asesoramiento técnico y supervisa el desarrollo de nuevos
programas y el mantenimiento de los programas exislentes.

- Provee asesoramiento técnico y evalla los programas existentes para mejorar la
eficiencia operacional de los mismos.

- Analiza y corrige errores encontrados en programas en proceso o ya realizados.

- Selecciona la configuracion del equipo adecuado y analiza las especificaciones
de los mismos para determinar las implicaciones de la programacion.

- Revisa y actualiza programas existentes para comprobar exactitud y registra los
cambios 0 modificaciones necesarias para mejorar su eficiencia.

- Adiestra personal de programacion de sistemas de informacion.

- Sustituye al Direclor de la Oficina de Sistemas de Informacion durante sus
ausencias y vacaciones.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en la
elaboraciéon de programas para procesar datos por medio de equipo electronico
y para la simplificacién de trabajo.

- Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento de equipo
electrénico de procesar datos.

- Conocimiento considerable de los lenguajes técnicos de programacion de
sistemas electronicos.

- Conocimiento considerable de los programas que llevan a cabo el gobierno.

- Habilidad para analiza e interpretar problemas y presentar soluciones en forma
clara y concisa.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para supervisar y mantener un control de las labores asignadas al
personal bajo su responsabilidad.

- Destreza en la operacién y manejo de equipo de sistemas de informacion
incluyendo computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién Comercial con concentracion en Ciencias de
Computadoras o Sistemas de Informacion de una institucién educativa acreditada.
Seis (6) afios de experiencia en trabajos relacionados con sistemas mecanizados
de informacién, tres (3) de éstos en trabajos relacionados a la programacion,
analisis y procesamiento de datos, que incluya tareas de supervision.

Periodo probatorio

Qcho (8) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisico es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y caminar o estar de pie ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto. de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 15 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a 15 de mayo de 2008

/

7

AR
/-

Carlos J. Gonzétez Miranda, Ph.D.
Secretario
Departaniento de Transportacion y Obras

Plblicas de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con e! Director{a) en la
planificacion, coordinacién, evaluacidbn y supervision de las actividades de
programacion de sistemas para el procesamiento electronicos de datos en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de gran
complejidad y responsabilidad el cual consiste en planificar, coordinar, evaiuar y
supervisar las actividades de programacion de sistemas para el procesamiento
electronicos de datos del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarguia, guien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y
por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina, evalGa y supervisa las actividades técnicas en el desarrollo
de nuevos programas y en la implantacion de programas operacionales.

- Coordina, ofrece asesoramiento técnico y supervisa el desarrollo de nuevos
programas y el mantenimiento de los programas existentes.

- Provee asesoramiento técnico y evalla los programas existentes para mejorar la
eficiencia operacional de los mismos.

- Analiza y corrige errores encontrados en programas en proceso 0 ya realizados.

- Selecciona la configuracion del equipo adecuado y analiza las especificaciones
de los mismos para determinar las implicaciones de la programacion.

- Revisa y actualiza programas existentes para comprobar exactitud y registra los
cambios o modificaciones necesarias para mejorar su eficiencia.

- Adiestra personal de programacion de sistemas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en la
elaboracién de programas para procesar datos por medio de equipo electronico
y para la simplificacion de trabajo.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento de equipo
electrénico de procesar datos.

Conocimiento considerable de los lenguajes técnicos de programacién de
sistemas electronicos.

Conocimiento considerable de los programas que llevan a cabo el gobierno.

Habilidad para analiza e interpretar problemas y presentar soluciones en forma
clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para supervisar y mantener un control de las labores asignadas al
personal bajo su responsabilidad.

Destreza en la operacién y manejo de equipo de sistemas de informacion
incluyendo computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién Comercial con concentracion en Ciencias de

Computadoras o Sistemas de Informacién de una institucion educativa acreditada.
Seis (8) afios de experiencia en trabajos relacionados con sistemas mecanizados
de informacién, tres (3) de éstos en trabajos relacionados con la programacion,
andlisis y procesamiento de datos, uno (1) de éstos que incluya tareas de
supervision.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisico es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y caminar o estar de pie ocasionalmente.

- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere vigjar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agostos de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaréa parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportaciéon y Obras Pudblicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del __16 de agosto de 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a_ 16 de agosto de 2004 .o

Publicas de Puserto Rico
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SUPERVISOR(A) DE ALMACEN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en supervisar todas las actividades que
comprenden el manejo, recibo, almacenaje, despacho y control de registros de una
variedad y volumen de valores, materiales y equipos en un almacén del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionada con la supervision de todas las
actividades que comprenden el manejo, recibo, almacenaje, distribucion de valores
y materiales en un almacén y de oficina central Programa de Vehiculos de Motor
del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especificas en situaciones nuevas o cuando haya cambio en los procedimientos.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la realizacion de su trabajo
siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante
informes y reuniones con su supervisor(a) para determinar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa las actividades que se realizan en las diferentes actividades del
almacén de la Directoria de Servicios al Conductor.

- Supervisa el despacho y recibo de todo material, equipo, piezas y valores en un
almacén de la oficina central, dareas u oficinas regionales.

- Mantiene un inventario de todos los valores, materiales y equipo en el aimacén.
- Revisa y firma informes de recibo.

- Prepara solicitudes de compra para los valores, materiales y equipo.

- Supervisa al personal bajo su responsabilidad.

- Prepara informes de su labor realizada.

- Asegura la organizacion adecuada de materiales y suministros en el aimacén de
modo que se facilite su despacho.
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- Asiste a taileres y/o adiestramientos segln se le requiera.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de los métodos, practicas y técnicas para organizar y despachar

materiales, piezas, equipo y otros suministros.

- Conocimiento de las funciones, organizacion y materiales necesarios en el
Departamento.

- Conocimiento de los tipos de materiales, suminisiros y equipos que se
almacenan.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para planificar, asignar y supervisar el trabajo del personal bajo su
responsabilidad.

- Habilidad para hacer célculos matematicos, con rapidez y exactitud.

- Habilidad para preparar y mantener récords.

- Habilidad para preparar informes.

- Habilidad para tomar decisiones en su area de trabajo.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Destreza en el uso y manejo de maquinas caiculadoras.

- Destreza en el uso y manejo del equipo que se utiliza en un almaceén.
Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una instituciéon educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia como Guardalmacén realizando tareas
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Guardalmaceén [l en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
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Periodo probatorio
Tres (3) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, empujar, halar y cargar objetos
de peso promedio de 25 a 35 libras. Capacidad fisica para doblarse, asumir
posicién en cuclillas, caminar y mantenerse de pie por periodos de tiempo
prolongados.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley NUm. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en e}
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos [a presente
clase, la cual formara parte de! Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Trapsgortacién y Obras Plblicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir del AGO 2004

B
En San Juan, Puerto Rico, a ' 116 AGo 2004

‘w i/:/

Ing. Femando”’ E”/Fagundo, PhD
Secretano// f‘

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE BRIGADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que conlleva la supervision de una brigada de
trabajadores no diestros que realizan trabajos manuales y rutinarios en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad en la supervisién de un grupo de trabajadores de
limpieza, construccion y mantenimiento general de carreteras y estructuras en el
Departamento de Transportacion y Obras Pablicas. Trabaja bajo la supervision de
un Supervisor(a) de Zona, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce algun grado de
juicio y criterio propio en la ejecucidon de sus tareas, sujeto a las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante su realizacion y al
finalizar cada tarea o ciclo, mediante inspecciones de su supervisor para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa una brigada que realiza la limpieza, construccién y mantenimiento
general de carreteras y estructuras del Departamento.

- QOrganiza y distribuye el trabajo diario de brigada.

- Supervisa la ejecucion de las labores realizadas por la brigada.

- Registra la asistencia de los empleados bajo su supervision.

- Realiza informes, cuadres de asistencia y ejecucion de trabajos.

- Prepara nominas semanales del personal bajo su responsabilidad.

- Distribuye y recoge herramientas, equipos y materiales de la brigada bajo su
responsabilidad.

- Asegura que la brigada tenga todas las herramientas y materiales que requiere
para realizar su trabajo.

- Coordina trabajos con otros supervisores.

- Hace cumplir las érdenes e instrucciones impartidas por el (la) Supervisor(a) de
Zona.
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- Hace recorrido de inspeccion visual de las carreteras.

- Verifica construcciones clandestinas dentro del area de trabajo y verifica que las
construcciones de acero tengan permisos del Departamento.

- Atiende querellas o las refiere donde corresponda.

- Conduce un camion para transportar la brigada cuando se le requiere.

- Vela que se cumplan las disposiciones y leyes que prohiben el depdsito de
desperdicios y basuras en las carreteras y evita las construcciones clandestinas

en la servidumbre de los mismos.

- Cuida y conserva las herramientas, materiales, propiedades y equipo bajo su
responsabilidad.

- Puede tomar accion disciplinaria en casos de empleados con problemas de
conducta en el area de trabajo.

- Participa en la seleccién de los empleados asignados a la brigada.

- Vela por la seguridad de su grupo de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de las practicas aplicables, herramientas y métodos que se

utilizan en trabajo de campo.

. Conocimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo y de leyes y reglamentos de transito.

- Conocimiento de los principios basicos de supervision.

- Habilidad para supervisar y dirigir el trabajo de un grupo de empleados.

- Habilidad para realizar calculos matematicos sencillos.

- Habilidad para operar equipos refacionados con su area de trabajo.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para lievar récords, preparar informes y néminas sencillas de trabajo.

. Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos de trabajo de su area de
trabajo.



1020

Preparacion académica y experiencia minima

Haber aprobado escuela intermedia o su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con
trabajos de conservacion; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Trabajador(a) de Conservacion en el
Servicio de Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Puablicas.

Requisito Especial

Poseer licencia de conducir de vehiculos pesados, en caso de que conduzca,
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) tales como: caidas, heridas o lesiones. Exposicién
a ambiente de sol, lluvia, polvo y otros relacionados.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo gue requiere capacidad fisica para
empujar, halar y cargar objetos de peso promedio de 25 a 45 libras. Capacidad
fisica para doblarse, asumir posiciéon de cuclillas, caminar y mantenerse en pie
por periodos de tiempo prolongados.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental normal.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.
Requiere estar disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y
dias de fiesta.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revision de clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras
Pablicas de Puerto Rico, a partir del _7 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a 7 de mayo de 2008

/

TN

-

Carlos J. Gonzéalez M#anda, Ph.D.
Secretario
Departame Transportacion y Obras

nto
Publicas defuerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE BRIGADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que conlleva la supervisién de una brigada de trabajadores no
diestros que realizan trabajos manuales y rutinarios en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad en la supervision de un grupo de trabajadores de
limpieza, construccion y mantenimiento general de carreteras y estructuras en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Trabaja bajo la supervision de
un Supervisor(a) de Zona, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce algun grado de
juicio y criterio propio en la ejecucién de sus tareas, sujeto a las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante su realizacién y al
finalizar cada tarea o ciclo, mediante inspecciones de su supervisor para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa una brigada que realiza de limpieza, construccién y mantenimiento
general de carreteras y estructuras del Departamento.

- Organiza y distribuye el trabajo diario a la brigada.

- Supervisa la ejecucién de las labores realizadas por la brigada.

- Registra la asistencia de los empleados bajo su supervision.

- Realiza informes, cuadres de asistencia y ejecucion de frabajos.

- Prepara néminas semanales del personal bajo su responsabilidad.

- Distribuye y recoge herramientas, equipos y materiales de la brigada a su
responsabilidad.

- Asegura que la brigada tenga todas las herramientas y materiales que requiere
para realizar su trabajo.

- Coordina trabajos con otros supervisores.



1020

- Hace cumplir las 6rdenes e instrucciones impartidas por el (la) Supervisor(a) de
Zona.

- Hace recorrido de inspeccion visual a las carreteras.

- Verifica construcciones clandestinas dentro del area de trabajo y verifica que las
construcciones de acero tengan permisos del Departamento.

- Atiende querellas o las refiere donde corresponda.
- Vela que se cumplan las disposiciones y leyes que prohiben el depésito de
desperdicios y basuras en las carreteras y evita las construcciones clandestinas

en servidumbre de los mismos.

- Cuida y conserva las herramientas, materiales, propiedades y equipo bajo su
responsabilidad.

- Vela por la seguridad de su grupo de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de las practicas aplicables, herramientas y métodos que se

utilizan en trabajo de campo.

- Conocimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo y de leyes y reglamentos de transito.

- Conocimiento de los principios basicos de supervision.

- Habilidad para supervisar y dirigir el trabajo de un grupo de empleados.

- Habilidad para realizar céiculos matematicos sencillos.

- Habilidad para operar equipos relacionados con su area de trabajo.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo.

- Habilidad para llevar récords, preparar informes y néminas sencillas de trabajo.

- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos de trabajo de su area de
trabajo.
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Preparacion académica y experiencia minima

Haber aprobado escuela intermedia o su equivalente de una institucién
educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con
trabajos de conservacién; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Trabajador(a) de Conservacién en el
Servicio de Carrera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Requisito Especial
Poseer licencia de conducir vehiculos pesados en caso de que conduzca expedida
por el Departamento de Transportaciéon y Obras Publicas de Puerto Rico

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) tales como: caidas, heridas o lesiones. Exposicion
a ambiente de sol, lluvia, polvo y otros relacionados.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere capacidad fisica para
empujar, haiar y cargar objetos de peso promedio de 25 a 45 libras. Capacidad
fisica para doblarse, asumir posicién de cuclillas, caminar y mantenerse en pie
por periodos de tiempo prolongados.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.
- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.

Requiere estar disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y
dias de fiesta.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formaréa parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Trangportacidn y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

B AGO 2004

'46 AGO 2004

o /
J / 7

Ing. Férnando’ . Fagundo, PhD
Se f‘gt_ario 7
Deﬁa?famentb de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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ANALISTA Y PROGAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMATICA PRINCIPAL

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en efectuar estudios de sistemas y
procedimientos operacionales con el propésito de programarlos mediante el uso de
computadoras.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad realizando estudios y analizando sistemas y
procedimientos operacionales complejos, para desarrollar alternativas, solucion de
problemas y mejorar sistemas. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas cuando surgen encomiendas especiales. El (la) empleado (a)
gjerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante informes que rinde o al finalizar el mismo mediante reuniones e informes
que rinde al (a la) supervisor(a).

Ejemplos del trabajo
Analiza las operaciones y procedimientos del Departamento con el propdsito de

simplificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas electromecanico del
Departamento con el propésito de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de

sistemas electronicos de informacion.

Analiza y disefia sistemas a implantarse.

Provee mantenimiento al sistema VADIS de conductores y vehiculos de motor.
Prepara manuales de procedimientos y de operaciones de los sistemas implantados.
Realiza estudios completos para determinar la viabilidad de la mecanizacion. |

Adiestra y orienta el personal o usuarios en relacion a los sistemas implantados.

Colabora en la coordinacidn del proceso de renovacion de marbetes de vehiculos de
motor.

Evalla los sistemas mecanizados, determina los cambios y prepara las instrucciones
y especificaciones.
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Habilidad de pensamiento logico y critico.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para analizar leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.

Habilidad para analizar y disefiar programas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonailes.

Habilidad para preparar diagramas.

Destreza en la operacion de equipo electronico de procesamiento de datos.
Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en su lugar Bachillerato en
Administracion Comercial de una institucién educativa acreditada con concentracion
en Sistemas de Informacion. Tres (3) afios de experiencia en el campo de sistemas
de informacion. Uno (1) de estos realizando labores de naturaleza y complejidad

similares a las que realiza un(a) Analista de Sistemas de Informacion del servicio de
carrera en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parte del tiempo,
estar de pie o caminando ocasionalmente,

Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.

Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta de cuatro (4) horas diarias.

No se requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir __15 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a 15 de mayo de 2008

Secretario
Departamento de-Transportacion y Obras
Puablicas de Puerto Rico
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PROGAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMATICA PRINCIPAL

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en efectuar estudios de sistemas y
procedimientos operacionales con el propésito de programartos mediante el uso de
computadoras.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad realizando estudios y analizando sistemas y
procedimientos operacionales complejos, para desarrollar alternativas, solucién de
problemas y mejorar sistemas. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas cuando surgen encomiendas especiales. El (la) empleado (a)
ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante informes que rinde ¢ al finalizar el mismo mediante reuniones e informes
gue rinde al (a la) supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

Analiza las operaciones y procedimientos del Departamento con el proposito de
simplificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas electromecanico del
Departamento con el propoésito de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de
sistemas electronicos de informacion.

Analiza y disefia sistemas a implantarse.

Provee mantenimiento al sistema VADIS de conductores y vehiculo de motor.
Prepara manuales de procedimientos y de operaciones de los sistemas implantados.
Realiza estudios completos para determinar la viabilidad de la mecanizacion.

Adiestra y orienta el personal o usuarios en relacion a los sistemas implantados.

Colabora en la coordinacion del proceso de renovacion de marbetes de vehiculos de
motor.
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Evaltia los sistemas mecanizados, determina los cambios y prepara las instrucciones
y especificaciones.

Prepara las especificaciones necesarias de los programas para la Unidad de
Programacion.

Redacta los formatos de los archivos que se utilizan o se crean en el programa.

Asiste a reuniones de procedimientos y mecanizacion del sistema de vehiculos de
motor.

Prepara informes de progreso de los sistemas asignados.

Redacta correspondencia e informes para la firma de sus superiores.
Colabora en el adiestramiento y evaluacién del programa VADIS.

Analiza, disefia y codifica los programas para su programa para su ejecucion.
Prepara diagramas de flujo de los sistemas implantados.

Redacta informes de labor realizada, cambios y problemas en los sistemas.

Adiestra a usuarios del sistema.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas, principios y técnicas en el disefio,
analisis y programacién de sistemas.

Conocimiento del manejo de sistemas de informacion.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electronico y lenguajes
técnicos de programacion y equipo electrénico.

Conocimiento del manejo de archivo de programas de computadoras.
Conocimientos basicos de programacion de disefio de sistemas.
Conocimiento de los procedimientos y normas que rigen el Departamento.

Habilidad para analizar, interpretar problemas y situaciones y presentar soluciones
con precision.
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Habilidad de pensamiento l4gico y critico.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para analizar leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.

Habilidad para analizar y disefiar programas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para preparar diagramas.

Destreza en la operacién de equipo electronico de procesamiento de datos.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en su lugar Bachillerato en
Administracién Comercial de una institucién educativa acreditada con concentracién
en Sistemas de Informacién. Tres (3) afios de experiencia en el campo de sistemas
de informacién. Uno (1) de estos realizando labores de naturaleza y complejidad
similares a las que realiza un{a} Analista de Sistemas de Informacién del servicio de
carrera en el departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlieva exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parte del tiempo,
estar de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
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Esfuerzo mental es de rutina, hasta de cuatro (4) horas diarias.

No se requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley NGm. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de TransportaCIon y Obras Publicas de Puerto Rico

(Departamento), a partir

f12r
. (;fﬁ"'()
En San Juan, Puerto Rico, a Al ARG A

Ing. Fer EFagundo, PhD
Secretatio
Depa ento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parte del tiempo,
estar de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual considerable, es constante, sobre seis (8) horas diarias.
Esfuerzo mental moderado, es de rutina, hasta de cuatro (4) horas diarias.

No se requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Ia Ley NUm. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de, Transportaciéon y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir 6 Aco 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 118 Aco 2004

e e/; )
NS
ﬁ/{ 4”’/

Ing. Fermafhds E. Fagundo, PhD
Secretarid’  /

Departamento de Transportacién y Obras
Pdblicas de Puerto Rico
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SECRETARIA DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADQ Y SU FAMILIA
INMEDIATA (PAEFI)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo clerical que consiste en la transcripcion de informacidn mediante la
utilizacion del sistema computadorizado o maquina de escribir v la toma vy
transcripciéon de dictados mediante métodos de escritura rapida en la Oficina del
Programa de Ayuda al Empleado en el Departamento de Transportacién y Obras

Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza tareas clericales y
administrativas de bastante complejidad y responsabilidad prestando servicios
secretariales en la Oficina del Programa de Ayuda al Empleado. Se desempefia
como secretaria{o) del (de la) Director{a) del Programa de Ayuda al Empleado y su
Familia inmediata (PAEFI). Puede tomar dictados mediante métodos de escritura
rapida. Trabaja bajo la supervision del Director(a) del Programa, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones particulares.  Ejerce juicio y criterio propio en el desemperio de sus
tareas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
en forma general mediante informes y a través de los resultados obtenidos para
verificar el cumplimiento de las tareas de acuerdo con las normas e instrucciones

impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Toma y transcribe dictados de informes, memorandos, cartas y otros asuntos de
naturaleza variada en inglés y espariol.

- Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas, tablas
complejas y extensas, memorandos, resoluciones, mociones, informes,
reglamentos, procedimientos y otros documentos relacionados con la Oficina del

Programa de Ayuda al Empleado.

- Revisa todo documento o correspondencia recibida en su unidad de trabajo y la
refiere al {(a la) Director(a) del Programa.

- Lleva el calendario de actividades del (de la) Director(a) y lo (ia) mantiene
informado(a) acerca del mismo.
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- Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacion o las canaliza donde
corresponda.

- Revisa la correspondencia o documentos referidos para ia firma del (de la)
Director(a) para detectar y corregir errores ortograficos, gramaticales y de
mecanografia.

- Atiende y soluciona problemas administrativos que surgen en la oficina.
- Atiende a visitantes, los orienta y los refiere al funcionario correspondiente.

- Coordina con otras oficinas y areas actividades relacionadas a su area de
trabajo.

- Redacta y contesta correspondencia a tono con las instrucciones que le emite el
(la) Director(a).

- Lleva el control de la correspondencia y asuntos referidos a su atencion y da
seguimiento a la acciéon tomada sobre los mismos.

- Archiva y mantiene organizados los archivos confidenciales de su area de
trabajo.

- Colabora con el (la) Director(a) en la preparacion de planes de trabajo y
actividades administrativas.

- Prepara informes relacionados con las encomiendas asignadas al (a la)
Director(a).

- Clasifica, controla y distribuye correspondencia que se recibe en la oficina y
despecha la que se genera en ésta.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
oficina.

- Conocimiento de idioma inglés y espaol.

- Conocimiento considerable de los métodos de escritura rapida.

- Conocimiento considerable sobre archivo y mantenimiento de récords.
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- Conocimiento de las técnicas modernas de redaccién.

- Conocimiento de los equipos modernos de oficina.
- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

- Habilidad para tomar decisiones de fndole administrativa relacionadas con las
tareas comunes del puesto.

- Habilidad para establecer y mantener un buen sistema de archivo en su oficina.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para realizar trabajos a base de instrucciones generales.

- Destreza para tomar y transcribir dictados por el método de escritura rapida.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de oficina.
Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en taquigrafia y mecanografia; y tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracién de sistemas de oficina; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un(a) Técnico(a) de
Sistemas de Oficina Il en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie ¢ caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere vigjar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 14 de dicienbhre de 2007

En San Juan, Puerto Rico, a _14 _de diciembre de 2007

-

Carlos J. Gg#izalez Miranda, Ph.D.
Secretari
Departdmento de Transportacién y Obras

Pdblicas de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR (A) DE AUDITORIA

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Director de Auditoria
en la planificaron, coordinacion, direccion y superacion de las actividades de la
oficina de Auditoria del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de gran
complicidad y responsabilidad que consiste en participar con el Director de
Auditoria en la planificaron, coordinacién, direccion y supervision de las
actividades llevadas a cabo en la Oficina de Auditoria Interna, relacionadas con
el desarrollo e implantacion de controles faciales. Trabaja bajo la supervisiéon del
Director de Auditoria, quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de las funciones. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su labor se revisa mediante informes, reuniones
y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Participa directamente con el Director de Auditoria en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervisién de todas las actividades relacionadas
con el desarrollo e implantacion de controles fiscales en el Departamento.

- Asesora al personal de la oficina en los distintos aspectos relacionados con
intervenciones e investigaciones sobre métodos operacionales aplicados en
el campo fiscal y la administracion de recursos humanos de la agencia.

- Colabora con el Director de Auditoria en el analisis de los informes
presentados por los auditores relacionados con las intervenciones e
investigaciones llevadas a cabo.

- Participa con el Director de Auditoria en la colaboracion y establecimiento de
métodos y procedimientos modernos relacionados con las intervenciones e
investigaciones en el campo fiscal y la administracion de recursos humanos.

- Colabora en el asesoramiento al Secretario y otros funcionarios del
Departamento, sobre asuntos relacionados con los métodos operacionales
aplicadas en el campo fiscal y la administracién del recurso humano.

- Participa en el Analisis y soluciéon de todos aquellos problemas dificiles vy
delicados que afectan las actividades de la Oficina de Auditoria.
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- Participa con el Director de Auditoria en el Andlisis de las recomendaciones
de los auditores externos, ofreciendo scluciones practicas a ser adoptada
para corregir las definiciones sefialadas para la Oficina del Contralor.

- Participa con el Director de Auditoria en la revision de la politica
presupuestaria de la Oficina de Auditoria.

- Revisa los informes presentados relacionados con el andlisis de la estructura
funcional del Departamento, métodos de operacion, politica de la gerencia,
uso del recurso humano y recursos financieros.

- Participa con el Director de Auditoria en el andlisis de informes de
Investigaciones  especiales sobre irregularidades detectadas en
intervenciones reguiares practicadas.

- Redacta comunicaciones de complejidad sobre asuntos relacionados con las
actividades llevadas a cabo en la Oficina de Auditoria Interna, para la firma
del Secretario, Subsecretario y el Director de Auditoria.

- Supervisa o coordina un grupo de trabajo de auditores de menor jerarquia.

- Representa al Director(a) de Auditoria cuando se le requiere.

- Sustituye al Director de Auditoria durante su ausencia.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de la contabilidad especialmente en lo que se
refiere a los principios y técnicas de auditorias gubernamentales.

- Conocimiento considerable de contabilidad gubernamental, ciclo de
contabilidad, auditoria e intervencion de cuentas.

- Conocimiento considerable de los principios técnicos y practicas modernas
de la intervencion de operaciones fiscales.

- Conocimiento de a legislacion y reglamentacion federal vy estatal aplicable a
los fondos de los programas que son administrados en el gobierno de Puerto

Rico.

- Conocimiento considerable de la estructura organizacional del gobierno con
enfasis en el Departamento de Transportacién y Obras Pablicas.
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- Habilidad para interpretar instrucciones de trabajo.

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

- Habilidad para analizar e intervenir documentos fiscales.

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

- Habilidad para dirigir y supervisar trabajo de un grupo de empleados.
- Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para desarrollar, redactar e implantar sistemas, procedimientos y
otros mecanismos 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 maquinas calculadoras y computadoras.

- Destreza en el uso y manejo de sistemas modernos de informacion
mecanizada.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucion educativa
acreditada con veintiiin (21) créditos en contabilidad, incluyendo tres (3) créditos
en auditoria o intervencién de cuentas. Cinco (5) afos de experiencia en trabajos
de auditoria, dos (2) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las
qgue realiza un Auditor(a) IV en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de frabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender del turno de
trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién
para el Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

lng Xndng Fagundo, PhD.
ret
mento de Transportacién y Obras

Pubhcas de Puerto Rico
Recursos Humanos (OCALARH)
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SUBDIRECTOR(A) DE COMPRAS Y CONTRATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, administrativo y de supervisibn que conlleva Ila
realizacion de una variedad de tareas en colaboracion con el Director de Compras y
Contratos para todo el Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Participa
en la direccion de las actividades que se desarrollan en el proceso de adquisicion
de bienes y servicios a través del proceso de compras del Departamento de
Transportacion y Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de gran
complejidad y responsabilidad participando activamente en la planificacion,
direccion y supervision de las actividades del proceso de compras del
Departamento. Trabaja bajo la supervision general del Director(a) de Compras y
Contratos, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce alto juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Las funciones
requieren iniciativa propia en la interpretacion y aplicacion efectiva de normas,
reglamentos y procedimientos relacionados con el proceso de compras. El trabajo
se revisa mediante reuniones e informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Participa en la direccion, coordinacion, planificacion, y supervision de todas las
actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Compras y Contratos del

Departamento.

- Revisa, evalla y coteja las subastas que se generan en la oficina y Ias refiere al
Director para su firma.

- Coordina y tramita a través del Delegado Comprador del Departamento, la
gestion de compra de aquellos bienes y servicios que no requieren subasta
formal.

- Evalia documentos fiscales, informes y correspondencia que se genera y se
tramita en la oficina.

- Dirige los trabajos realizados en las Secciones de Compras, Contratos y
Subastas y los refiere al Director de la oficina para su firma o recomendacion
correspondiente.
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- Redacta y contesta correspondencia, asi como informes relacionados con las
funciones de la oficina para la firma del Director o Secretario.

- Atiende visitantes que acuden a la oficina para resolver problemas relacionados
a subasta.

- Sustituye al Director de Compras y Contratos durante sus ausencias y
vacaciones.

- Representa al Director en reuniones relacionadas con las actividades de Ia
Oficina de Compras y Contratos.

- Realiza reuniones con el personal de compras por encomienda del Director de la
Oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al proceso de compras Yy
subastas.

- Conocimiento considerable de las técnicas, practicas, procedimientos y métodos
modernos utilizados en las compras y mercadeo.

- Conocimiento considerable de los reglamentos, normas y procedimientos que
rigen el proceso de compras en el gobierno de Puerto Rico.

- Conocimiento considerable de los principios de supervision.

- Conocimiento de los programas del Departamento y de su funcionamiento.

- Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas con prontitud y acierto.
- Habilidad para redactar correspondencia relacionada con su trabajo.

- Habilidad para obtener y analizar cotizaciones de compra.

- Habilidad para preparar informes de compra.
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Habilidad para llevar récords de oficina.
Habilidad para realizar compras.

Habilidad para comunicarse correctamente verbaimente y por escrito en inglés y
espafiol.

Habilidad para entender y aplicar efectivamente normas, reglamentos vy
procedimientos de compra.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbaimente Yy por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas suplementado por cursos

relacionados al proceso de compras de una institucién educativa acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la adquisicién de
bienes y servicios; uno (1) de éstos en funciones de supervision.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado sedentario que consiste en estar sentado(a) la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionaimente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

De 6 a 15 salidas al affo que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere Seccién 6.2 de la Ley Ntm. 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humano en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos esta clase,
que formara parte del Plan de Clasificacién para e! Servicio de Carrera Gerencial
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir de 16 AGD 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 46 AGO 2004

/S
Ing. Férnando- 5%’ Fagundo, PhD
Secré/tano
Departamento de Transportacion y Obras

de Puerto Rico




1010

SUPERVISOR(A) DE CONSERJES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en supervisar el personal que realiza funciones de
limpieza en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

E! (ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de moderada
complejidad y responsabilidad ejerciendo tareas de supervision y coordinacion de
las tareas que realizan los empleados de limpieza. Trabaja bajo la supervision de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un
grado moderado de juicio y criterio propio para ejecutar sus tareas de acuerdo a los
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante inspecciones €
informes para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, distribuye y coordina el trabajo que realizan los empleados dedicados
a la limpieza general de todas las facilidades del Departamento.

- Prepara un plan de trabajo para la realizacion de las funciones bajo su
responsabilidad.

- Aftiende y busca solucidon a problemas rutinarios de los empleados bajo su
supervision.

- Distribuye materiales de limpieza a los empleados de mantenimiento y vela por
el buen uso de los mismos.

- Mantiene un inventario de los diferenteés materiales de limpieza.

- Prepara requisiciones para ta compra de materiales de limpieza, cuando es
necesario.

. Realiza inventario de materiales de limpieza en existencia y €s responsable del
almacén de materiales de limpieza.

- Prepara informes de la labor realizada.
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- Mantiene en condiciones funcionales el equipo de limpieza asignado y es
responsable de dicho equipo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios basicos de supervision de personal.

- Conocimiento de los materiales, equipo y métodos utilizados en las iabores de
limpieza.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para supervisar empleados.

- Habilidad para preparar informes sencillos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de limpieza.
Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencias en labores de limpieza, uno (1) de éstos
en funciones similares a las que realiza un Conserje en el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que incluye exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a caidas, heridas o
lesiones y polvo.
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- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie O
caminando por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica para levantar,
cargar y empujar objetos de un peso promedio de 25 libras. Capacidad fisica
para doblarse y asumir posicion de cuclillas.

. Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal.
- No requiere viajar.

- Disponibilidad para trabajar en horario irregular, de ser necesario.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, 1a cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Trf?rhsportacién y Obras Publicas de Puerto
Rico (Departamento), a partir del 16 AGO 2004

En San Juan, Puerto Rico, a | 4 6 AGO 2004

7

/’ ‘ e ﬁj //
e / ;r’f g f;’

Ing. Fgrjfngﬁd’éwE?’Fagundo, PhD.
Secretari

Deplartamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE CONSTRUCCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo que conileva la supervision e inspeccion de proyectos de
construccion en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

Ei (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de supervision
de complejidad y responsabilidad.  Supervisa e inspecciona proyectos de
construccién desarrollados por trabajadores diestros y semidiestros. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o
inesperadas.  Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio sujeto a las
normas aplicables a las areas de construccion. Su trabajo se revisa durante su
realizacion y al finalizar cada tarea o ciclo, mediante inspecciones oculares y a
través de los informes que rinde.

Ejemplos del trabajo

_  Supervisa, coordina e inspecciona los proyectos de construccién en la zona o
area asignada.

- Distribuye y asigna tareas a trabajadores diestros y semidiestros bajo su
responsabilidad.

- Coteja y verifica estimados de costos de materiales, equipo, herramientas y
jornales de los proyectos de construccion.

- Orienta y adiestra a personal que trabaja en construccion sobre especificaciones
y detalles a seguir en los proyectos de construccion.

- Colabora en la preparacion del presupuesto funcional del area de construccion
del Departamento, en la oficina regional correspondiente.

- Prepara estimados de costos de materiales, equipos, herramientas y jornal de
cada proyecto asignado.

- Prepara disefios y modificaciones de construccion de los proyectos asignados.

. Realiza informes diarios sobre status y condiciones de los proyectos.
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Contesta correspondencia relacionada con las funciones que realiza.
Hace croquis v lee planos.

Prepara las nébminas de los empleados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de materiales, herramientas y equipos utilizados en Ia
construccién, reparacion y mantenimiento de las distintas propiedades o vias
puUblicas.

Conocimiento de reglamentos, métodos y procedimientos generales de
construccion.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento amplio de los reglamentos de seguridad que regulan las obras de
mejoras permanentes.

Habilidad para preparar estimados de costos.

Habilidad para trabajar con distintos grupos de trabajadores asignados en los
distintos proyectos.

Habilidad para supervisar.
Habilidad para redactar informes.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa

acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de construccion, reparacion y
conservacion; uno (1) de éstos en funciones de supervision.




1035

Requisito especial

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacion y

Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) tales como: caidas, heridas o lesiones.

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere empujar, halar y
cargar objetos de peso promedio de 25 a 45 libras. Capacidad fisica para
doblarse, asumir posicién de cuclillas, caminar y mantenerse de pie por periodos
de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.
Requiere estar disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y
dias de fiesta.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley  Num,
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, lacual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 46 AGD 2004 .

e
En San Juan, Puerto Rico, a . 18 Ao 2004

LS

Ing.jﬁérﬁéndo / Fagundo, PhD
Seiéie})a io
Departamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE EDUCADORES Y EVALUADORES DE
CONDUCTORES DE VEHICULOS DE MOTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervisién, planificacion y
coordinacion de las actividades relacionadas con la preparacién y administracion de
exdmenes practicos a los aspirantes de vehiculos de motor y en la ejecucion de
tareas educativas sobre la seguridad en el transito de! Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar y supervisar una
unidad funcional dedicada a administrar, calificar y evaluar las pruebas técnicas y
practicas ofrecidas a los aspirantes a conductores de vehiculos de motor y en el
desarrollo de programas educativos sobre la seguridad del transito. Trabaja bajo la
supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones de supervisién y por los logros
obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, coordina y planifica las actividades de una unidad de trabajo
dedicada a desarrollar actividades relacionadas con la administracion,
evaluacién, calificacion de pruebas técnicas y practicas ofrecidas a los
aspirantes a conductores y programas educativos de seguridad en el transito.

- Implanta normas administrativas y controles que sean necesarios para la
operacién y buen funcionamiento de una oficina que lleva a cabo funciones
relacionadas con la seguridad en el transito segtn las Directorias del Director(a)
del Cesco.

- Atiende con miras a solucionar todos aquellos casos que por naturaleza
compleja no pueden ser solucionado por los educadores y evaluadores bajo su
responsabilidad.

- Ofrece cursos asi como conferencias de Ley 22 de vehiculos de transito, cursos
de mejoramiento de conductores y omnibuses.

- Supervisa escuelas privadas para ensefiar a conducir.
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- Ofrece cursos de mejoramiento para conductores.

- Redacta informes mensuales.

- Entrevista personas para el sistema de puentes.

- Ofrece conferencias y demostraciones sobre beneficios.

- Organiza y desarrolla programas de seguridad en las escuelas, en coordinacion
con las autoridades escolares con el propdsito de promover la seguridad en el

transito.

- Organiza y ofrece cursos de mejoramiento a conductores de vehiculos motor
con el prop6sito de corregir los malos habitos de conducir.

- Prepara folletos, libro y otros materiales didacticos sobre reglas de seguridad en
el transito cuando es necesario.

- Disena cursos para los maestros y aduitos interesados en el manejo de
vehiculos de motor.

- Disefla cursos para los maestros y adultos que no saben leer ni escribir
interesados en el manejo de vehiculos de motor, bajo Ley 77.

- Orienta al personal bajo su supervisidn relacionado con las normas de
evaluacion a seguir incluyendo normas para personas que no saben leer ni
escribir,

- Confecciona y organiza las pruebas y examenes practicos.

- Confecciona y organiza las pruebas a ser ofrecidas a los aspirantes a obtener
licencia de aprendizaje que no saben leer ni escribir, bajo Ley 77.

- Interpreta leyes y reglamentos de transito.

- Prepara informes estadisticos y de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos en transito y de las
medidas de seguridad en el manejo de vehiculos de motor.

- Conocimiento considerable de las técnicas en la confeccion y evaluacion de
examenes.
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Conocimiento de los principios y métodos de ensefianza.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de
empleados bajo su responsabilidad.

Habilidad para organizar comités de ciudadanos, seminarios y para ofrecer
conferencias sobre seguridad en el transito.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada que incluya seis (6)

créditos en educacién. Tres (3) afios de experiencia, uno (1) de éstos realizando
labores de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Educador(a) y
Evaluador(a) de Conductor de Vehiculos de Motor Il en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Requisito Especial

Poseer licencia de Vehiculos Pesados la maxima categoria (9) expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente revision de clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico (Departamento), a partir del 2 de enero de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 2 de enero de 2008.

o
e

Carlos J. GopZalez Miranda, Ph.D.
Secretarig
Departariento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE EDUCADORES Y EVALUADORES DE
CONDUCTORES DE VEHICULOS DE MOTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en fa supervision, planificacion vy
coordinacion de las actividades relacionadas con la preparacién y administracion de
examenes practicos a los aspirantes de vehiculos de motor y en la ejecucion de
tareas educativas sobre la seguridad en el transito del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar y supervisar una
unidad funcional dedicada a administrar, calificar y evaluar las pruebas técnicas y
practicas ofrecidas a los aspirantes a conductores de vehicuios de motor y en el
desarrollo de programas educativos sobre la seguridad del transito. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones de supervision y por los logros
obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, coordina y planifica las actividades de una unidad de trabajo
dedicada a desarrollar actividades relacionadas con la administracion,
evaluacion, calificacion de pruebas técnicas y practicas ofrecidas a ios
aspirantes a conductores y programas educativos de seguridad en el transito.

- Implanta normas administrativas y controles que sean necesarios para la
operacién y buen funcionamiento de una oficina que lleva a cabo funciones
relacionadas con la seguridad en el transito segun las Directorias del Director(a)
del Cesco.

- Atiende con miras a solucionar todos aquellos casos que por naturaleza
compleja no pueden ser solucionado por los educadores y evaluadores bajo su
responsabilidad.

- Ofrece cursos asf como conferencias de Ley 22 de vehiculos de transito, cursos
de mejoramiento de conductores y omnibuses.

- Supervisa escuelas privadas para ensefiar a conducir.
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Ofrece cursos de mejoramiento para conductores.
Redacta informes mensuales.

Entrevista personas para el sistema de puentes.

Ofrece conferencias y demostraciones sobre beneficios.

Organiza y desarrolla programas de seguridad en las escuelas, en coordinacion
con las autoridades escolares con el propdsito de promover la seguridad en el
transito.

Organiza y ofrece cursos de mejoramiento a conductores de vehiculos motor
con el propdsito de corregir los malos habitos de conducir.

Prepara folietos, libro y otros materiales didacticos sobre reglas de seguridad en
el transito cuando es necesario.

Disefia cursos para los maestros y adultos interesados en el manejo de
vehiculos de motor.

Disefia cursos para ios maestros y adultos que no saben leer ni escribir
interesados en el manejo de vehiculos de motor, bajo Ley 77.

Orienta al personal bajo su supervisién relacionado con las normas de
evaluacién a seguir incluyendo normas para personas que no saben leer ni
escribir.

Confecciona y organiza las pruebas y examenes practicos.

Confecciona y organiza las pruebas a ser ofrecidas a los aspirantes a obtener
licencia de aprendizaje que no saben leer ni escribir, bajo Ley 77.

[nterpreta leyes y reglamentos de transito.

Prepara informes estadisticos y de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos en transito y de las
medidas de seguridad en el manegjo de vehiculos de motor.

Conocimiento considerable de las técnicas en la confeccién y evaluacion de
examenes.



P

8030

- Conocimiento de los principios y métodos de ensenanza.
- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de
empleados bajo su responsabilidad.

- Habilidad para organizar comités de ciudadanos, seminarios y para ofrecer
conferencias sobre seguridad en el transito.

- Habilidad para preparar informes.

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el manejo de vehiculos de motor.
Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada que incluya seis (6)
créditos en educacién. Tres (3) afios de experiencia, uno (1) de éstos realizando
labores de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Educador(a) y
Evaluador(a) de Conductor de Vehiculos de Motor II en el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Requisito Especial
Poseer licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Plblicas de Puerto Rico. En los casos de evaluadores de conductores de vehiculos

pesados, deberan poseer licencia de Vehiculos Pesados la maxima categoria (9).
Esta informacién debe ser notificada por el CESCO correspondiente.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formard parte del Plan de Ciasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del AtE——— 2!

X THWT

AGD. 31 2007 o

En San Juan, Puerto Rico, a 5

Carlos J. Gonze’;l}e’z iranda, Ph.D.
Secretario

Departamentg/le Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE EDUCADORES Y EVALUADORES DE
CONDUCTORES DE VEHICULOS DE MOTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervisiéon, planificacion vy
coordinacion de las actividades relacionadas con la preparacién y administracion de
examenes practicos a los aspirantes de vehiculos de motor y en la ejecucién de
tareas educativas sobre la seguridad en el transito del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar y supervisar una
unidad funcional dedicada a administrar, calificar y evaluar las pruebas técnicas y
practicas ofrecidas a los aspirantes a conductores de vehiculos de motor y en el
desarrollo de programas educativos sobre la seguridad del transito. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones
de supervisién y por los logros obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, coordina y planifica las actividades de una unidad de trabajo
dedicada a desarrollar actividades relacionadas con la administracion,
evaluacidn, calificacion de pruebas técnicas y practicas ofrecidas a los
aspirantes a conductores y programas educativos de seguridad en el transito.

- Implanta normas administrativas y controles que sean necesarios para la
operacién y buen funcionamiento de una oficina que lleva a cabo funciones
relacionadas con la seguridad en el transito segln las Directorias del Director(a)
del Cesco.

- Atiende con miras a solucionar todos aquellos casos que por naturaleza
compleja no pueden ser solucionado por los educadores y evaluadores bajo su
responsabilidad.

- Ofrece cursos asi como conferencias de Ley 22 de vehiculos de transito, cursos
de mejoramiento de conductores y omnibuses.

- Supervisa escuelas privadas para ensefiar a conducir.
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Administra examenes tedricos.

Ofrece cursos de mejoramiento para conductores.
Redacta informes mensuales.

Entrevista personas para el sistema de puentes.

Ofrece conferencias y demostraciones sobre beneficios.

Organiza y desarrolla programas de seguridad en las escuelas, en coordinacion
con las autoridades escolares con el propésito de promover fa seguridad en el
transito.

Organiza y ofrece cursos de mejoramiento a conductores de vehiculos motor
con el propésito de corregir los malos habitos de conducir.

Prepara folletos, libro y otros materiales didacticos sobre reglas de seguridad en
el transito cuando es necesario.

Disefia cursos para los maestros y adultos interesados en el manejo de
vehiculos de motor.

Disefia cursos para los maestros y adultos que no saben leer ni escribir
interesados en el manejo de vehiculos de motor, bajo Ley 77.

Orienta al personal bajo su supervisidn relacionado con las normas de
evaluacion a seguir incluyendo normas para las personas que no saben leer ni
escribir.

Confecciona y organiza las pruebas y examenes practicos.

Confecciona y organiza las pruebas a ser ofrecidas a los aspirantes a obtener
licencia de aprendizaje que no saben leer ni escribir, bajo Ley 77.

Interpreta leyes y reglamentos de transito.

Prepara informes estadisticos y de trabajo.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos en transito y de las
medidas de seguridad en el manejo de vehiculos de motor.

- Conocimiento considerable de las técnicas en la confeccién y evaluacion de
examenes. .

- Conocimiento de los principios y métodos de ensefnanza.
- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de
empleados bajo su responsabilidad.

- Habilidad para organizar comités de ciudadanos, seminarios y para ofrecer
conferencias sobre seguridad en el transito.

- Habilidad para preparar informes.

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el manejo de vehiculos de motor.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada que incluya seis (6)
créditos en educacion. Tres (3) afios de experiencia, uno (1) de éstos realizando
labores de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Educador(a) y
Evaluador(a) de Conductor de Vehiculos de Motor Il en el Departamento de
Transportacién y Obras Pulblicas. Poseer licencia de conducir expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Plblicas.
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Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéon 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pubiico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos Ia
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de

1oty

Puerto Rico (Departamento), a partir del L EAGG 2

En San Juan, Puerto Rico, a

ln@ﬁnﬁd E. Fagundo, PhD
S ro

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE GARAJE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervisidn que consiste en coordinar y
supervisar las actividades que se realizan en un garaje de equipo automotriz del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en coordinar y supervisar todas las actividades que
se realizan en un garaje de equipo automotriz. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.

Ejerce un grado moderado de juicio y criterio en el desempefio de su trabajo. Su
trabajo se evaliia mediante inspecciones, informes y reuniones con su superior.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa y coordina las labores que se realizan en el garaje del Departamento.

- Supervisa las labores de reparacién y mantenimiento de equipo pesado,
propiedad del Departamento.

- Inspecciona los vehiculos para la certificacion del CESCO.
- Hace requisiciones de materiales necesarios para las distintas reparaciones.

- Lleva control de documentos relacionados con el equipo que tiene bajo su
custodia.

- Asigna vehiculos de motor a los distintos conductores bajo su responsabilidad.

- Cumplimenta informes de accidentes donde estén involucrados vehiculos
oficiales.

-~ Prepara informe anual de marbete de los vehiculos oficiales del Departamento.

- Realiza el inventario de las piezas que no se han utilizado y las que se ha
instalado en los vehiculos o equipo pesado.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los métodos, practicas y técnicas utilizadas en la
operacion de un garaje y en la reparacién y mantenimiento del equipo automotriz
y equipo pesado.

Conocimiento considerable de las piezas, materiales y equipo usado en la
reparacién y mantenimiento de equipo automotriz y equipo pesado.

Conocimiento considerable de las medidas de seguridad a seguir en la
reparacion y mantenimiento de equipo automotriz y/o equipo pesado.

Habilidad para detectar fallas y necesidades de reparacién de equipo automotriz
y/o equipo pesado.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para hacer estimados de costo de materiales, piezas y mano de obra
para la reparacién de equipo automotriz y de equipo pesado.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para preparar informes.

Destreza en el uso y manejo de equipo, herramientas y materiales que se
utilizan en la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada, suplementada por un curso de mecénica o equipo automotriz. Cinco (5)
afios de experiencia como mecanico de vehiculos de motor. Poseer licencia de
Técnico(a) de Equipo Automotriz, expedida por la Junta Examinadora de Mecanicos
de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Cinco (5) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y caminar o estar de pie ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas oficiales dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de fa Ley Nim. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir del Ago_ 3t 20J1

))
En San Juan, Puerto Rico, a Ago, 91 2097 )

Carlos J. Gonzal iranda, Ph.D.
Secretario
Departamentd de Transportacion y Obras

Pdblicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A} DE GARAJE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervision que consiste en coordinar y
supervisar las actividades que se realizan en un garaje de equipo automotriz del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en coordinar y supervisar todas las actividades que
se realizan en un garaje de equipo automotriz. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio en el desempefio de su trabajo. Su
trabajo se evalla mediante inspecciones, informes y reuniones con su superior.

Ejemplos del trabajo
- Supervisa y coordina las labores que se realizan en el garaje del Departamento.

- Supervisa las labores de reparacidon y mantenimiento de equipo pesado,
propiedad dei Departamento.

- Inspecciona los vehiculos para la certificacion del CESCO.
- Hace requisiciones de materiales necesarios para las distintas reparaciones.

- Lleva control de documentos relacionados con el equipo que tiene bajo su
custodia.

- Asigna vehiculos de motor a los distintos conductores bajo su responsabilidad.

- Cumplimenta informes de accidentes donde estén involucrados vehiculos
oficiales.

- Prepara informe anual de marbete de los vehiculos oficiales del Departamento.

- Realiza el inventario de las piezas que no se han utilizado y las que se ha
instalado en los vehiculos o equipo pesado.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los métodos, practicas y técnicas utilizadas en la
operacion de un garaje y en la reparacion y mantenimiento del equipo automotriz
y equipo pesado.

Conocimiento considerable de las piezas, materiales y equipo usado en la
reparacién y mantenimiento de equipo automotriz y equipo pesado.

Conocimiento considerable de las medidas de seguridad a seguir en la
reparacién y mantenimiento de equipo automotriz y/o equipo pesado.

Habilidad para detectar fallas y necesidades de reparacion de equipo automotriz
y/o equipo pesado.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para hacer estimados de costo de materiales, piezas y mano de obra
para la reparacién de equipo automotriz y de equipo pesado.

Habilidad para estabiecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para preparar informes.

Destreza en el uso y manejo de equipo, herramientas y materiales que se
utilizan en la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada, suplementada por un curso de mecanica o equipo automotriz. Cinco (5)
afios de experiencia como mecanico de vehiculos de motor. Poseer licencia de
Técnico(a) de Equipo Automotriz, expedida por la Junta Examinadora de Mecdénicos
de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Cinco {5) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y caminar o estar de pie ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas oficiales dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, Ia cual formara parte del Plan de C!asif‘ cacion para eI Servicio de Carrera

.....

(Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. Fem T—'adundo PhD
Secretar
Depart merito de Transportacion y Obras

Piblicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE JARDINERIA

Naturaleza dei Trabajo

Trabajo que consiste en supervisar el personal que realiza funciones
relacionadas con preparacién y mantenimiento de terrenos para siembra de arboles
y plantas en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (ta) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de moderada
complejidad y responsabilidad ejerciendo tareas de supervisién a los empleados
que realizan tareas de jardineria. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
juicio y criterio propio en la realizacion de su trabajo de acuerdo a los
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares
e informes para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, planifica, distribuye y coordina el trabajo que realizan los empleados
dedicados a la jardineria en las facilidades bajo la responsabilidad del
Departamento.

- Prepara un plan de trabajo para la realizacion de las funciones bajo su
responsabilidad.

- Atiende y busca solucién a problemas rutinarios de los empleados bajo su
supervision.

- Distribuye materiales y equipo a los empleados de jardineria y vela por el buen
uso de los mismos.

- Visita viveros para verificar siembras de plantas.
- Prepara requisiciones para la compra de materiales.
- Da seguimiento a los suplidores en la adquisicién de material y equipo.

- Recibe 6rdenes de compra Y equipo.
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Prepara informes de la labor realizada.

Mantiene en condiciones funcionales el equipo de limpieza asignado y es
responsable de dicho equipo.

Hace un escogido de plantas para adornar en actividades del Departamento.
Prepara informes de 6rdenes de compra de materiales de jardineria.

Sugiere cambios de plantas de oficinas de directores, funcionarios y empleados
de! Departamento.

Recoge mercancia y la entrega en almacén de ser necesario.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios basicos en el cultive de plantas ornamentales.
Conocimiento de los métodos y materiales utilizados en las labores de jardineria.
Conocimiento de la flora puertorriquenia.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervisién.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para hacer estimados de costos de materiales a utilizarse en la
jardineria.

Habilidad para preparar informes sencillos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de equipo de limpieza.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa

acreditada. Seis (6) meses de experiencia en labores de jardineria.
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Periodo probatorio
Cinco (5) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que incluye exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a caidas, heridas o
lesiones, polvo, lluvia y sol.

. Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica para levantar,
cargar y empujar objetos de un peso promedio de 25 libras. Capacidad fisica
para doblarse y asumir posicién de cuclillas.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mentai normal.
- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden frascender su furno de trabajo.

- Disponibilidad para trabajar en horario irregular, de ser necesario.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la L.ey NUm 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir del .ﬂ 6 AGO 2004

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

SA

Ing. Fergtandd E/ Fagundo, PhD
Secretgljﬁo’*

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo a nivel administrativo que consiste en realizar tareas de supervision
relacionadas con proceso de preparacion de nominas en la Seccion de Néminas del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las
actividades llevadas a cabo en la Seccion de Nominas. Trabaja bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas y

generales. Ejerce su trabajo con juicio y criterio propio siguiendo las normas y

procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones
para verificar conformidad con las normas Yy procedimientos establecidos €
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con el pago
quincenal de los empleados regulares, transitorios y de confianza ded
Departamento.

- Supervisa, revisay firma los cambios que afecten las néminas quincenalmente.

. Atiende funcionarios y empleados del Departamento v les ofrece informacion y
orientacion a las actividades bajo su responsabilidad.

. Revisa el registro de los cambios en las néminas para el pago quincenalmente.

- Verifica que todos los informes de Cambio que afectan la némina
quincenalmente sean entrados en el sistema RHUM.

_ Verifica la némina guincenalmente para determinar que los cambios registrados
han sido procesados correctamente para pago.

- Imparte instrucciones para la preparacion del pago de ndéminas especiales, como
sumas globales.

- Verifica, coteja e inicia las néminas para el pago de sumas globales en casos de
renuncias, ajustes en sueldoy deudas pendientes de pago entre otros.

- - P TRV Ty, e Wy LY
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oficiales, supervisa y orienta al personal de seccién en el trabajo asignado, asi
como las normas, reglamentos y procedimientos aplicables a los mismos.

_ Mantiene la supervisién, la custodia y el ordenamiento de las tarjetas de pago de
todos los empleados activos e inactivos cuya custodia es de 50 afios.

- Redacta las comunicaciones del (de la) Director(a) de Finanzas o Director(a) de
la Oficina de Presupuesto y Finanzas.

- Prepara y rinde informes relacionados con las encomiendas de la Seccion de
Nominas.

- Prepara y tramita documentos relacionados con su trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable sobre Sistemas Electrénicos de Datos de Recursos
Humanos, técnicas y practicas modernas en los cuales se aplican el uso de
computadora en el trabajo de oficina.

. Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos
aplicables al personal que rigen la preparacion de noémina.

_  Conocimiento de las técnicas modernas de supervision, planificacion 'y
ordenamiento de trabajo oficinesco.

. Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y por escrito.

- Habilidad para hacer computos matematicos y establecer procedimientos para
realizar célculos.

_  Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

. Destreza en la operacion de computadoras y sistemas de informacion
electrénica de datos.

- Capacidad para adiestrarse en sistemas de informacion sobre las diferentes
transacciones relacionadas al proceso de néminas.

Preparacién académicay experiencia minima

Grado Asociado de una institucion educativa acreditada, que incluya doce
(12) creditos en contabilidad y cuatro (4} afios de experiencia en la preparacion y
S eeamiento de néminas; dos (2) de éstos en funciones similares en naturaleza y

P Y Y [ [
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Periodo probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

. Esfuerzo visual normal.
. Esfuerzo mental constante, sobre seis (8) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Pablicas de
Puerto Rico (Departamento), @ partir del 10 de marzo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 10 de marzo de 2008.
/;? /
) /

Carlos J. Gonza Miranda, Ph.D.
Secretario
Departamefito de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo a nivel administrativo que consiste en realizar tareas de supervision
relacionadas con proceso de preparacién de néminas en la Seccién de Nominas del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las
actividades llevadas a cabo en la Seccién de Nominas. Trabaja bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas y
generales, Ejerce su trabajo con juicio y criterio propio siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones
para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos e

instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con el pago
quincenal de los empleados regulares, transitorios y de confianza del
Departamento.

- Supervisa, revisa y firma los cambios que afecten las néminas quincenalmente.

. Atiende funcionarios y empleados del Departamento y les ofrece informacion y
orientacion a las actividades bajo su responsabilidad.

- Revisa el registro de los cambios en las néminas para el pago guincenalmente.

- Verifica que todos los Informes de Cambio que afectan la nomina
quincenalmente sean entrados en el sisterna RHUM.

- Verifica la ndmina quincenalmente para determinar que jos cambios registrados
han sido procesados correctamente para pago.

- Imparte instrucciones para la preparacion del pago de néminas especiales, como
sumas globales.

- Verifica, coteja e inicia las ndminas para el pago de sumas globales en casos de
renuncias, ajustes en sueldo y deudas pendientes de pago entre otros.
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- Adiestra al personal sobre el sistema RHUM, aclara dudas sobre transacciones
de personal informadas por la Oficina de Recursos Humanos en documentos
oficiales, supervisa y orienta al personal de seccién en el trabajo asignado, asi
como las normas, reglamentos y procedimientos aplicables a los mismos.

- Mantiene la supervision, la custodia y el ordenamiento de las tarjetas de pago de
todos los empleados activos e inactivos cuya custodia es de 50 afios.

. Redacta las comunicaciones del (de la) Director(a) de Finanzas o Director(a) de
la Oficina de Presupuesto y Finanzas.

- Prepara y rinde informes relacionados con las encomiendas de la Seccién de
Néminas.

- Preparay tramita documentos relacionados con su trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

. Conocimiento considerable sobre Sistemas Electronicos de Datos de Recursos
Humanos, técnicas y préacticas modernas en los cuales se aplican el uso de
computadora en el trabajo de oficinal.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos
aplicables al personal que rigen la preparacion de némina.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision, planificacion y
ordenamiento de trabajo oficinesco.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y por escrito.

- Habilidad para hacer cémputos matematicos y establecer procedimientos para
realizar calculos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en la operacién de computadoras y sistemas de informacién
electrénica de datos.

- Capacidad para adiestrarse en sistema de informacién sobre las diferentes
transacciones relacionadas al proceso de néminas.

Preparacion académica y experiencia minima
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Bachillerato de Universidad de una institucion educativa acreditada, que
incluya nueve (9) créditos en contabilidad y tres (3) afios de experiencia en la

s

preparacion y procesamiento de néminas; uno (1) de éstos en funciones similares

-

en naturaleza y complejidad a las que de un Oficial de Néminas del Departamento
de Transportacién y Obras Publicas.
Periodo probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

. Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de ja Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, 1a cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Pabiicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del Agg 9 1 2007 .

By
N

=

‘Ao, 81 200 »?

En San Juan, Puerto Rico, a

Carlos J. GonzalgzMiranda, Ph.D.
Secretario
Departament6 de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo a nivel administrativo que consiste en realizar tareas de supervision
relacionadas con proceso de preparacion de néminas en la Seccion de Néminas del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabhajo

El (ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las
actividades llevadas a cabo en ja Seccién de Noéminas. Trabaija bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas y
generales. Ejerce su trabajo con juicio y criterio propio siguiendo las normas Y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones
para verificar conformidad con las normas Y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Dirige, coordina Yy supervisa todas ias actividades relacionadas con el pago
quincenal de los empleados regulares, transitorios y de confianza del
Departamento.

- Supervisa, revisa 'y firma los cambios que afecten las néminas quincenalmente.

- Atiende funcionarios y empleados del Departamento y les ofrecer informacion y
orientacion a las actividades bajo su responsabilidad.

- Revisa el registro de los cambios en las néminas para el pago quincenalmente.

_ Verifica que todos los Informes de Cambic que afectan la némina
quincenalmente sean entrados en el sistema RHUM.

- Verifica la némina quincenalmente para determinar que los cambios registrados
han sido procesados correctamente para pago.

- imparte instrucciones para la preparacion del pago de néminas especiales, como
sumas globales.

- Verifica, coteja € inicia las néminas para el pago de sumas globales en casos de
renuncias, ajustes en sueldo, deudas pendientes de pago, etc.
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Adiestra al personal sobre el sistema RHUM, aclarard dudas sobre
transacciones de personal informadas por la Oficina de Recursos Humanos en
documentos oficiaies, supervisa y orienta al personal de seccién en el trabajo
asignado, asi como |as normas, reglamentos y procedimientos aplicables a los
mismos.

Mantiene la supervision, ia custodia y el ordenamiento de las tarjetas de pago de
todos los empleados activos © inactivos cuya custodia €s de 50 afios.

Redacta las comunicaciones dei (de la) Director(a) de Finanzas o Director(a) de
la Oficina de Presupuesio y Finanzas.

Prepara y rinde informes relacionados con las encomiendas de la Seccion de
Nominas.

Prepara y tramita documentos relacionados con su trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimienio considerable sobre Sistemas Electronicos de Datos de Recursos
Humanos, técnicas y précticas modernas en los cuales se aplican el uso de
computadora en el trabajo de oficinal.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos Y procedimientos
aplicables al personal que rigen la preparacion de nomina.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision, planificacion 'y
ordenamiento de trabajo oficinesco.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y por escrito.

Habilidad para hacer computos matematicos y establecer procedimientos para
realizar célculos.

Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de computadoras Yy sistemas de informacion
electrénica de datos.

Capacidad para adiestrarse en sistema de informacion sobre las diferentes
transacciones relacionadas ai proceso de néminas.
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Preparacién académicay experiencia minima

Bachillerato de Universidad de una institucién educativa acreditada, que
incluya nueve (9) creditos en contabilidad y tres (3) afios de expefiencia en la
preparacion y procesamiento de néminas; uno (1) de éstos en funciones similares
en naturaleza y complejidad a las que de un Oficial de Néminas del Departamento
de Transportacion y Obras Piblicas.
Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo

. Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo 'y estar de pie 0 caminando ocasionaimente.

. Esfuerzo visual normal.
. Esfuerzo mentai constante, sobre seis (6) horas diarias.

- No requiere viajar.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, lacual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transpogtacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del th B AGU «uld ,

T T

En San Juan, Puerto Rico, a ‘ k4 6 Ao 004

Ing. FernandoE-"Fagundo, PhD
Secrétario

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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OFICIAL GERENCIAL DE SERVICIOS AL CONDUCTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervision relacionado con los servicios al
conductor que se ofrecen en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la supervision de una Seccion de los servicios al conductor que seé
ofrece en el Departamento. Supervisa una Seccion funcional de trabajo. Trabaja
hajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce juicio y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, asignay revisa el trabajo que realiza el personal que ofrece servicios
al conductor en aiguna de ias Secciones que comprenden jas Divisiones de
Licencias de Vehiculos de Motor, Licencias de Conducir € Inspeccion e
Investigacion.

_  Orienta a los empleados bajo su supervision para que éstos puedan orientar & la
ciudadania sobre normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados
con los servicios al conductor que ofrece el Departamento.

- Prepara y establece el plan de trabajo de jos empleados a cargo de su
supervision.

- Asesora y orienta sobre casos complejos a su personal para que puedan brindar
el servicio adecuado a la ciudadania. o

. Supervisa y coordina las tareas administrativas relacionadas con las actividades
de expedicién de licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos de motor,
cambios de tablillas, cancelaciones de boletos, archivo relacionado a vehiculo de
motor, licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos de motor,
investigaciones € inspecciones Y tramites sobre licencias de conducir a

vehiculos de motor gue se realizan en el Departamento.

. Redacta comunicaciones relacionadas con su trabajo.
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- EvalGa la labor que realizan los empleados que estan a su cargo.

_  Rinde informes relacionados con su trabajo segin se le solicite.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

_ Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
trabajo de oficina.

- Conocimiento de los principios basicos de administracion publica.

- Habilidad para tratar con publico.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

- Habilidad para supervisar personal.

. Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, efectivas
con compaiieros de trabajo y publico en general.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en labores administrativas, oficinescas o
ejecutivas dos (2) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las
que realiza un Oficial Ejecutivo de Servicios al Conductor en el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

1

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

Clase revisada a ?@ﬁy @? E@%g

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 23 2{3@

amuel G- Davila gd/ N/ Rubéh A. Hemandez Gregorat, MEM, PE.
Director g Secretario

Oficina de Capa{tﬂapi()n y Aseboramiento Departamento de Transportacion y
//én Asuntos Laborales y de Administracion ~ Obras Piblicas

de Recursos Humanos (OCALARH)
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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES EJECUTIVOS DE
SERVICIOS AL CONDUCTORI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervisién relacionado con los servicios al
conductor que se ofrecen en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad relacionado con la supervision de una Seccidn de los servicios al
conductor que se ofrece en el Departamento. Supervisa una Seccién funcional de
trabajo. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce juicio y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes y reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, asigna y revisa el trabajo que realiza el personal que ofrece servicios
al conductor en alguna de las Secciones que comprenden las Divisiones de
Licencias de Vehiculos de Motor, Licencias de Conducir e Inspeccién e
Investigacion.

- Orienta a los empleados bajo su supervisién para que estos puedan orientar a la
ciudadania sobre normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados
con los servicios al conductor que ofrece el Departamento.

- Prepara y establece el plan de trabajo de los Oficiales Ejecutivos de Servicios al
Conductor.

- Asesora y orienta sobre casos complejos a su personal para que puedan brindar
el servicio adecuado a la ciudadania.

- Supervisa y coordina las tareas administrativas relacionadas con las actividades
de expedicién de licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos de motor,
cambios de tablillas, cancelaciones de boletos, archivo relacionado a vehiculo de
motor, licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos de motor,
investigaciones e inspecciones y tramites sobre licencias de conducir a
vehiculos de motor que se realizan en el Departamento.

Redacta comunicaciones relacionadas con su trabajo.

1
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. Evalla la labor que realizan los Oficiales Ejecutivos de Servicios al Gonductor.

. Rinde informes relacionados con su trabajo segun se le solicite.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

. Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
trabajo de oficina.

- Conocimiento de los principios basicos de administracién publica.

- Habiiidad para tratar con publico.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

- Habilidad para supervisar personal.

Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en labores oficinescas, dos (2) de éstos
en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Oficial
Ejecutivo de Servicios al Conductor en ol Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num,
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del SET. 13 2007

SET. 1 3 2007 o

o
En San Juan, Puerto Rico, a . vt

Carlos J. Gonzal fanda, Ph.D.
Secretario
Departamenijgte Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES EJECUTIVOS DE
SERVICIOS AL CONDUCTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervision relacionado con los servicios al
conductor que se ofrecen en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionado con la supervision de los servicios al
conductor que se ofrece en el Departamento. Supervisa una unidad funcional de
trabajo. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce juicio
y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes y reuniones con su supervisor(a) y por los resuitados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, asigna y revisa el trabajo que realiza el personal que ofrece servicios
al conductor.

- Orienta a los empleados bajo su supervision para que éstos puedan orientar a la
ciudadania sobre normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados
con los servicios al conductor que ofrece el Departamento.

- Prepara y establece el plan de trabajo de los Oficiales Ejecutivos de Servicios al
Conductor.

- Asesora y orienta sobre casos complejos a su personal para que puedan brindar
el servicio adecuado a la ciudadania.

- Supervisa y coordina las tareas administrativas relacionadas con jas actividades
de evaluacién de aspirantes a licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos
de motor, archivo relacionado a vehiculo de motor o licencias de aprendizaje y
conductor de vehiculos de motor, archivo relacionado a vehiculos de motor o
licencias de conducir, investigaciones e inspecciones y tramites sobre licencias
de conducir a vehiculos de motor que se realizan en el Departamento.

- Redacta comunicaciones relacionadas con su trabajo.
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Participa en la preparacién del presupuesto de la unidad de trabajo que
supervisa.

Evalia la labor que realizan los Oficiales Ejecutivos de Servicios al Conductor.

Rinde informes relacionados con su trabajo segin se le solicite.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
trabajo de oficina.

Conocimiento de los principios basicos de administracion publica.
Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivatente de una institucion educativa

acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en labores oficinescas, dos (2) de estos
en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Oficial
Ejecutivo Il de Servicios al Conductor en el Servicio de Carrera de! Departamento
de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 de agosio de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de TransportaCIon y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 1R ALE

En San Juan, Puerto Rico, a

/4

Ing. Ferfendo E/ Fagundo, PhD
Secrgtari
Dep ento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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GERENTE DE SERVICIOS AL CONDUCTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervision relacionado con los servicios al
conductor que se ofrecen en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asighado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionado con la supervision de una Divisién de los
servicios al conductor que se ofrece en el Departamento. Supervisa una Division
funcional de trabajo. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce un aito grado de juicio y criterio propio en el desemperfio de sus

funciones. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con su supervisor(a)
y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, asigna y revisa el trabajo que realiza el personal que ofrece servicios
al conductor en las Divisiones de Licencias de Vehiculos de Motor, Licencias de
Conducir y/o Inspeccion e Investigacion.

- Orienta a los empleados bajo su supervision para gue estos puedan orientar a la
ciudadania sobre normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados
con los servicios al conductor que ofrece el Departamento.

- Prepara y establece el plan de trabajo de los empleados a cargo de su
supervision.

- Asesora y orienta sobre casos complejos a su personal para gue puedan brindar
el servicio adecuado a la ciudadania.

. Supervisa y coordina las tareas administrativas relacionadas con las actividades
de expedicion de licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos de motor,
cambios de tablillas, cancelaciones de boletos, archivo relacionado a vehiculo de
motor, licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos de motor,
investigaciones € inspecciones y tramites sobre licencias de conducir a
vehiculos de motor gue se realizan en el Departamento.

Redacta comunicaciones relacionadas con su trabajo.
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- Participa en la preparacién del presupuesto de la unidad de trabajo que
supervisa.

- Evalua la labor que realizan los empleados que estan a sus cargo.

- Rinde informes relacionados con su trabajo segin se le solicite.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
trabajo de oficina.

- Conocimiento de los principios bésicos de administracién publica.

- Habilidad para tratar con publico.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, efectivas
con compafieros de trabajo y publico en general.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una instituciéon educativa
acreditada. Siete (7) afios de experiencia en labores administrativas, oficinescas o
ejecutivas dos (2) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las
que realiza un Oficial Gerencial de Servicios al Conductor en el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visuai normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

S, \&/ / /'(;s'

RubénA. Hernandez Gregorat, MEM, PE.
Director j Secretario

Oficina de Capacitacion y Asesof/miento Departamento de Transportacion y

en Asuntos Laborales y de Administracion ~ Obras Publicas

de Recursos Humanos (OCALARH)
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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES EJECUTIVOS DE
SERVICIOS AL CONDUCTOR I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervision relacionado con los servicios al
conductor que se ofrecen en el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionado con la supervisién de una Division de los
servicios al conductor que se ofrece en &l Departamento. Supervisa una Division
funcional de trabajo. Trabaja bajo la supervisidon de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se revisa mediante informes y reuniones con su supervisor(a) y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa, asigna y revisa el trabajo que realiza el personal que ofrece servicios
al conductor en las Divisiones de Licencias de Vehiculos de Motor, Licencias de
Conducir e Inspeccion e Investigacion.

- Orienta a los empleados bajo su supervision para que estos puedan orientar a la
ciudadania sobre normas, reglas, reglamentos Yy procedimientos relacionados
con los servicios al conductor que ofrece el Departamento.

- Prepara y establece el plan de trabajo de los Supervisores de Oficiales
Ejecutivos de Servicios al Conductor |.

- Asesora y orienta sobre casos complejos a su personal para que puedan brindar
el servicio adecuado a la ciudadania.

- Supervisa y coordina las tareas administrativas relacionadas con las actividades
de expedicion de licencias de aprendizaje y conductor de vehiculos de motor,
cambios de tablillas, cancelaciones de boletos, archivo relacionado a vehiculo de
motor, licencias de aprendizaje Yy conductor de vehiculos de motor,
investigaciones e inspecciones Y tramites sobre licencias de conducir a
vehiculos de motor que se realizan en el Departamento.

Redacta comunicaciones relacionadas ¢on su trabajo.
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- Participa en la preparacion del presupuesto de la unidad de trabajo que
supetrvisa.

- Evalia la labor que realizan los Supervisores de Oficiales Ejecutivos de
Servicios al Conductor | y los Oficiales Ejecutivos de Servicios al Conductor.

- Rinde informes relacionados con su trabajo segun se le solicite.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
trabajo de oficina.

- Conocimiento de los principios basicos de administracion publica.

- Habilidad para tratar con ptblico.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en labores oficinescas, tres (3) de éstos
en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Supervisor
de Oficiales Ejecutivos de Servicios al Conductor | en el Servicio de Carrera del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del SET. 1 3 2007

En San Juan, Pusrto Rico, a SET. 13 2001

Carlos J. Gonzélez Miranda, Ph.D.
Secretario
Departameénto de Transportacién y Obras

Pulblicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DEL CUERPO DE ORDENAMIENTO DE
TRANSITO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que conlleva la supervision de una unidad de Oficiales del Cuerpo de
Ordenamiento de Transito dedicados a mantener libre de obstéculos las calles,
avenidas y corredores identificados para el transporte publico, asistir los programas
de peso y dimensiones y vigilar por la conservacion de! ambiente.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar y supervisar una unidad de
Oficiales del Cuerpo de Ordenamiento de Transito dedicados a mantener libre de
obstaculos las calles, aceras y corredores identificados para el transporte publico,
asistir a los programas de pesos Y dimensiones y vigilar por la conservacion de!
ambiente en e! Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Trabaja bajo la
supervision general de! (de 1a) Director(a) del Cuerpo de Ordenamiento de Transito,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas € imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a través de los informes que
somete y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa la labor que realizan los Oficiales del Cuerpo de Ordenamiento de
Transito asignados a su unidad y colabora con éstos en el desempefio de sus
funciones.

. Lleva a cabo reuniones periédicas con su personal para discutir e informar
procedimientos de trabajo, actividades, decisiones del (de la) Director(a)
situaciones o problemas encontrados en el campo y la solucion a éstos.

- Prepara el plan de trabajo para el personal que supervisa.

. Disefia en coordinacion con los Oficiales del Cuerpo de Ordenamiento de
Transito asignados a su unidad, un itinerario de trabajo para cubrir los puestos y
rutas asignadas.

- Supervisa la utilizacién de gruas, aparatos mecanicos o cualquier método que el
Departamento estime conveniente para la remocion de vehiculos ilegalmente
estacionados que obstruyan entradas de garaje o el libre transito de otros
vehiculos.
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estacionados que obstruyan entradas de garaje o el libre transito de otros
vehiculos.

Colabora con el (la) Director(a) del Programa en las tareas de adiestrar y evaluar
al personal asignado a su unidad de trabajo.

Supervisa a los oficiales que participan en los programas de pesos Yy
dimensiones.

Ofrece apoyo moral a los Oficiales en las vistas e revision en los tribunales.
Solicita el personal necesario y justifica la creacion de nuevos puesto.

Organiza y lleva a cabo adiestramientos continuos sobre servicios al persona
asignado a su unidad.

Prepara, evalia, tramita informes y documentos relacionados con las actividades
bajo su responsabilidad.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los métodos y procedimientos del Programa del
Cuerpo de Ordenamiento de Transito.

Conocimiento considerable de las disposiciones de legales, normativas y
reglamentarias de la Ley 22 del 7 de enero de 2000 y el reglamento 6726,
Reglamento de Dimensiones y Pesos de los Vehiculos que Transitan por las
Vias Publicas.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para dirigir, supervisar y evaluar el trabajo del personal en su unidad.

Habilidad para entender, impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes, para reaccionar y resolver situaciones
imprevistas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos similares en naturaleza y
complejidad a los que realiza un Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito I
en el Servicio de Carrera del Departamento de Transportacién y Obras Publicas; o
Grado Asociado de una institucion educativa acreditada y tres (3) afios de
experiencia como Oficial def Cuerpo de Ordenamiento de Transito Il en el Servicio
de Carrera del Departamento; o en su lugar Bachillerato de una institucién educativa
acreditada y dos (2) afios de experiencia realizando labores honrosas como Palicia
Estatal, Municipal u Oficial de Custodia; uno (1) de éstos en tareas similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Oficial del Cuerpo de Ordenamiento
de Transito en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico menor (hasta un
10% de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a accidentes
automovilisticos.

- Esfuerzo fisico asociado a estar de pie o caminando por periodos prolongados
de tiempo o trabajando en areas congestionadas de transito.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.



8015

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AGo 2004

_ Jd 6 AGD 20W
En San Juan, Puerto Rico, a X

| / V
v
i U El

ing. Fernando E./Fagundo, PhD
Secrefaf;io/

Depalrtémento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE OPERADORES DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de supervision que consiste en supervisar un grupo
de empleados dedicados a operar equipo electrénico de procesar datos en el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad y
responsabilidad que consiste en supervisar la labor que lleva a cabo un grupo de
empleados dedicados a operar maquinas electronicas de procesar datos. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas ante
situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio segin los procedimientos establecidos para el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa a fravés de reuniones e informes que somete a su

supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina y supervisa la labor rendida por los Operadores de Equipo de
Procesar Datos.

- Verifica y evalla diariamente los trabajos procesados por los Operadores de
Equipo de Procesar Datos.

- Prepara informes diarios y mensuales relacionados a la produccién de logros
obtenidos.

- Asiste a adiestramientos sobre capacitacion profesional relacionados a sus
tareas.

_ Coordina adiestramientos sobre distintos temas para el personal, enfatizando
aquellos temas de distintos equipos de procesar datos y otros sistemas
computadorizados.

- Coordina cambios, alteraciones e implantacion de nuevos sistemas con su
supervisor(a).

- Coteja diariamente la asistencia del personal bajo su responsabilidad.
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- Prepara requisiciones de materiales, equipo y solicita personal segun las
necesidades de su unidad de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de distintos sistemas de computadoras.

- Conocimiento sobre el funcionamiento técnico de los terminales de
computadoras.

. Conocimiento de métodos y aspectos generales de la supervision.
- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para trasmitir conocimientos y procedimientos técnicos sobre el
manejo adecuado de equipos computarizados al personal.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad de razonamiento logico y técnico para esclarecer posibles dudas
provenientes del personal bajo su responsabilidad.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académicay experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada, suplementada por un curso en la operacién de equipo de procesar
datos. Tres (3) afios de experiencia realizando tareas relacionadas al
procesamiento de datos a través de equipos electronicos, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Operador(a) de
Equipo de Procesar Datos en el servicio de carrera del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte dei tiempo y caminar o estar de pie ocasionalmente.

- Esfuerzo visua! constante, sobre seis (6) horas diarias.
_  Esfuerzo menta es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plande Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 45 AB P

En San Juan, Puerto Rico, a

ing. Fe 6 £/ Fagundo, PhD
Secréfar
Departamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina que consiste en supervisar los Oficiales de
Seguridad que trabajan en diferentes lugares del Departamento ofreciendo
vigilancia, seguridad y proteccion de propiedad del Departamento.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la} empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad realizando labores de supervisién relacionadas con la
coordinacién, planificacion y desarrolio del programa de seguridad y proteccion de
las instalaciones de equipo y funcionarios del Departamento. Supervisa las labores
que realizan los Oficiales de Seguridad. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones particulares. Ejerce
juicio y criteric propio en el desempefic de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por inspecciones oculares para verificar
conformidad con las normas Yy procedimientos establecidos e instrucciones

impartidas.
Ejemplos del trabajo

- Supervisa el personai de la oficina de seguridad.

- Supervisa las labores realizadas para los oficiales de seguridad y la labor
realizada por los empleados de seguridad privado.

_  Ofrece charlas sobre Manejo de Emergencias al personal de ACT y DTOP.
- Revisa y actualiza el plan de seguridad del Departamento.
_  Desarrolla e implanta los planes de seguridad para el Departamento.

- Vela por el buen funcionamiento de la seguridad en el Departamento.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento sobre métodos y practicas de seguridad institucional.

Conocimiento de los aspectos relacionados con seguridad en 4reas de
facilidades e instalaciones fisicas.

Conocimiento de la prevencién de accidentes en facilidades del Departamento
Conocimiento de los principios basicos de administracion y supervision.
Habilidad para tratar efectivamente con sospechosos y personas no autorizadas.
Habilidad para aplicar leyes y reglamentos con firmeza e imparcialidad.
Habilidad para recopilar y analizar informacién.

Habilidad para establecer e implantar normas y procedimientos relacionados con
la seguridad.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para supervisar personal bajo su responsabilidad.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparaci6n académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas con seguridad,
uno (1) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad simifar a las realiza un

Oficial de Seguridad en el Servicio de Carrera en el Departamento de transportacién
y Obras Publicas. Poseer certificado de curso de primeros auxilios.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva la exposicion a riesgos fisicos (moderado
hasta un 25% de las horas de trabajo) tales como: accidentes, atracos y otro
tipo de lesiones, lo que requiere el conocer y cumplir con las normas de
seguridad en el empleo.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden transcender su tumno de trabajo,
incluyendo la disponibilidad para trabajar turnos fines de semana cuando se
requiera.

- Se requiere poseer licencia de conducir vehiculos livianos de motor expedida por
el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley num. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Plblicas de Puerto Rico
(Departamento), a partir del (48 ago i

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. F 6ﬁ’ Fagundo, PhD
Secﬁd'
Departdamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS AUXILIARES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo campo y de oficina que consiste en supervisar todas las actividades
de mantenimiento y custodia de la planta fisica de las oficinas regionales dei
Departamento de Transportacién y Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El {la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar un grupo de empleados
diestros y semidiestros dedicados a labores de limpieza, plomeria, electricidad,
albafileria, carpinteria, ebanisteria, pintura, soldadura y custodia de la planta fisica
en las oficinas regionales del Departamento. Trabaja bajo fa supervision de un
Director(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas para el
desempefo de su trabajo. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio,
segln los procedimientos establecidos en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evalla mediante inspecciones, informes, y reuniones con su
supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

Supervisa las actividades de mantenimiento y custodia de la planta fisica.
- Asigna los turnos a los guardianes.
- Vela pof la limpieza de la planta fisica.

- Supervisa los trabajos de plomeria, carpinteria, ebanisteria soldadura,
albafileria y pintura.

- Realiza inspecciones para determinar las reparaciones necesarias en la planta
fisica.

- Hace estimados de materiales para las reparaciones a efectuarse.
- Hace requisiciones de materiales, equipo y mantiene inventario.
- Prepara informes de los trabajos realizados.

- Prepara la nébmina de los empleados y mantiene control de la asistencia.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los distintos oficios bajo su responsabilidad.

- Conocimiento de los métodos, practicas, materiales y herramientas utilizadas en
su area de trabajo.

- Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas de supervision.

- Conocimiento sobre las distintas actividades relacionadas con el mantenimiento
y custodia de la planta fisica.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

- Habilidad para preparar y establecer normas y procedimientos.
- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para redactar informes de los trabajos realizados.

- Habilidad para asignar trabajo y supervisar el desarrollo de las actividades bajo
su responsabilidad.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo que se utiliza en su area
de trabajo.
Preparacion académica y experiencia minima
Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada. tUn (1) afio de experiencia supervisando un grupo de empleados
dedicados a algun oficio diestro o semidiestro.
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Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo que requiere estar caminando o de pie por
periodos de tiempo prolongado.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental normal

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial de! Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del 16 AgQ 2004

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGo 2004

¢ /%/ :
.

Ing. Ferpando E. /Fagundo, PhD
Secretario” |

Depattamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TALLER DE ROTULOS Y SERALES DE TRANSITO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en supervisar, organizar, coordinar y planificar las
funciones que se realizan en un taller de rétulos y sefales de transito en el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar las labores que realizan
un grupo de empleados diestros, semidiestros y no diestros dedicados al disefio,
reparacion, e instalacion de rétulos y sefiales de transito del Departamento. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio,
segln los procedimientos establecidos para el desempeiio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante visitas de inspeccién al 4rea de trabajo e informes que
somete a su supervisor.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, organiza, coordina y supervisa el trabajo de un grupo de empleados
dedicados al disefio, reparacion e instalacién de rétulos y sefiales de transito en
un talfer o distintas vias pUblicas asignadas.

- Inspecciona distintas vias pdblicas, del area asignada, para determinar o
verificar la necesidad de la reparacion y/o instalacion de rétulos y sefiales
distintivos.

- Prepara estimados y requisiciones del material, y equipo necesario para la
construccion, instalacion y mantenimiento de rétulos y sefiales del transito.

- Coordina con la Autoridad de Carreteras y la Policia de Puerto Rico, la
instalacion de rétulos y sefiales de transito.

- Supervisa las actividades de pesaje de vehiculos, cuando le es requerido.

- Vela porque el personal bajo su responsabilidad cumpla con las normas,
reglamentos y procedimientos establecidos.
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- Revisa la labor técnica de los empleados mediante inspeccién y corrige posibles
fallas, a traves de orientaciones y seminarios sobre los métodos de frabajo.

- Establece nuevos meétodos y practicas para facilitar y mejorar la produccién de
rétulos y sefiales de transito.

- Realiza pruebas de la clase de pintura a utilizarse en el taller.

- Hace itinerarios del personal bajo su responsabilidad, de forma adecuada
enfatizando los turnos dificiles.

- Recibe instrucciones o adiestramientos de capacitacién sobre nuevos métodos
de trabajo, equipos y maquinarias.

- Prepara y somete informes de tareas realizadas, sobre la instalacién, reparacién
y mantenimiento general de los rétulos y sefiales de transito.

- Realiza estimados de costos del mercado de pavimento.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los métodos de trabajo relacionados con la construccién,
instalacién y reparacion de rétulos y sefiales de transito.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
- Conocimiento considerable de equipos, herramientas y magquinaria que se
utilizan para la preparacién, instalacién y reparacién de r'otulos y sefales de

transito.

- Conocimiento de los reglamentos, procedimientos y normas que rigen el
Departamento.

- Conocimiento scbre estimados de costos de todo equipo, material y jornal
necesario para el trabajo de un taller de rotulos y sefiales de transito.

- Habilidad para supervisar perscnal.
- Habilidad para comunicarse efectivamente, oralmente y por escrito.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para redactar informes.
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- Habilidad para preparar estimados de costo de materiales y equipo.
- Destreza en el uso y manejo de maquinaria y equipos utilizados en el disefio,
reparacion e instalacién de rétulos y sefiales de transito.

Preparacidon académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucién educativa
acreditada, suplementada por un curso vocacional de Artes Gréaficas y dos (2) afios
de experiencia en un taller de artes graficas o en la creacion y disefio de rétulos y
sefiales que incluya supervision.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico menor (hasta un 10% de las
horas de trabajo) que conlleva exposicién a lesiones, poivo, lluvia, sol y otras
refacionadas al trabajo de campo.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica para soportar
altas temperaturas cuando inspecciona trabajo a la intemperie.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afto que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley NUm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del 168 Ao 2004
En San Juan, Puerto Rico, a 18 Aco 200

i oG «’f
Ing. FernapddE.Fagundo, PhD.
Secretario
Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TALLER DE SEMAFOROS

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo técnico de campo que consiste en supervisar, coordinar y planificar
fa instalacion, reparacion, prueba, ajuste, modificacion, programacion,
sincronizacion y conservacion de equipos electrénicos y computadorizados en el
Departamento de Transportacién y Obras Piblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad que consiste en supervisar las funciones que realizan los técnicos
de reparacion y mantenimiento de equipos electronicos y computadorizados
relacionados con la instalacién, reparacion, conservacidn y programacién de los
mismos. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio segun los procedimientos establecidos para el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa mediante informes que somete y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo
- Supervisa, planifica y coordina trabajos de campo relacionados con la
instalacién, conservacién y mantenimiento de equipos electronicos en general

realizados por los Técnicos de Reparacion y Mantenimiento de Equipos
Electronicos.

- Prepara brigadas de reparacion y las distribuye diariamente.
- Designa el personal para las reparaciones en el taller.
- Lleva a reparar los equipos electronicos y se encarga de asegurar su garantia.

- Instruye al personal bajo su responsabilidad sobre el funcionamiento, uso y
manejo adecuado de equipos electronicos nuevos.

- Realiza visitas de inspeccién al campo para verificar instalaciones y/o
reparaciones.

- Asiste al Tribunal para testificar sobre dafios causados a ia propiedad publica del
E. L. A. competente al Departamento sobre el funcionamiento de los seméforos,
si se le requiere.
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- Prepara inventario de materiales herramientas y equipos necesarios para el
desarrollo de las tareas de su personal.

- Mantiene datos en las computadoras para archivo relacionado con las
actividades bajo su responsabilidad.

- Prepara las nébminas de los empleados que supervisa.
- Adiestra al personal de las regiones, segun se le requiera.
- Rinde informes diarios y mensuales, segun se le requiera.

- Instala, repara, altera y ajusta equipos electrénicos de los seméforos cuando es
necesario.

- Prepara informes sobre accidentes automovilisticos que incurran en dafios a
estructuras, vias pablicas o semaforos y corrige los dafios de ser necesario.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable sobre las distintas técnicas y métodos de Ila
electrdnica.

- Conocimiento de los principios basicos de programacion.

- Conocimiento de lectura de croquis o planos.

- Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para comunicarse efectivamente, oralmente y por escrito.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para redactar informes.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada, que incluya un curso en electronica. Dos (2) afios de experiencia en
funciones relacionadas con la reparacién y mantenimiento de equipo electronico,
comparables en complejidad y responsabilidad a las que realiza un(a) Técnico(a) de
Reparacion y Mantenimiento de Equipos Electronicos en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicidén a riesgo fisico menor (hasta un 10% de las
horas de trabajo) que conlleva exposicion a lesiones, polvo, lluvia, sol y otras
relacionadas al trabajo de campo.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica para subir y
bajar escaleras de una altura considerable para inspeccionar trabajos en los
semaforos.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas disrias.

- Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley NOm.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transgortaclon y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento), a partir del AGO 2 .

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGO 2004

e ,,-

4 Ing. Ferr r}de E‘??'égundo PhD
) Secret i

Depaﬁa ento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TECNICOS DE COMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y de supervision que conlleva la planificacion, coordinacion y
supervision de un grupo de empleados que realizan tareas relacionadas con la
instalacion, reparacion, ajuste, prueba, mantenimiento y conservacién de los
equipos de comunicaciones del Departamento de Transportacién y Obras Plblicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de
responsabilidad y complejidad que consiste en la planificacién, coordinacion y
supervisién de un grupo de empleados que realizan tareas de reparacion, ajuste,
prueba, mantenimiento o conservacion de los equipos de comunicaciones en las
distintas areas del Departamento de Transportacién y Obras Publicas. Trabaja bajo
la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas o detalladas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio seguin lo s
procedimientos establecidos en {a ejecucién de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante informes y reuniones para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo
- Planifica, coordina, supervisa y participa en tareas relacionadas con |a
instalacion, reparacion, ajuste, prueba, mantenimiento y conservacion de los

equipos de comunicaciones del Departamento.

- Planifica, disefia y participa e estudios dirigidos a mejorar los sistemas dée
comunicaciones del Departamento de acuerdo a las necesidades existentes.

- Asegura el mantenimiento al dia de los equipos de comunicaciones de acuerdo
con las regulaciones de la Comision Federal de Comunicaciones.

- Prepara y adiestra al personal para que mantenga las licencias al dia.

- Prepara las requisiciones de todo equipo, instrumentos y materiales de
comunicaciones y de oficina.

- Adiestra a su personal en el uso y manejo de equipo, herramientas y piezas de
trabajo.
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- Asiste a adiestramientos relacionados con las innovaciones en el campo de las
comunicaciones.

- Realiza visitas a las distintas éareas del Departamento para verificar o
inspeccionar trabajos hechos por personal bajo su responsabilidad.

- Prepara informes segun se le requieran.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos dispuestos por Comision
Federal de Comunicaciones.

- Conocimiento considerable de los métodos y practicas establecidas para la
instalaciéon, prueba, ajuste, disefio y mantenimiento apropiado de los equipos y
sistemas modernos de comunicaciones.

- Conocimiento considerable de los instrumentos modernos utilizados en la
instalacion, reparacién, ajuste y mantenimiento de equipos y sistemas altamente
técnicos de las comunicaciones.

- Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision y
adiestramiento de personal.

- Habilidad para disefiar estudios sobre las necesidades existentes en el area de
las comunicaciones del Departamento.

- Habilidad para detectar fallas en los distintos sistemas de comunicaciones
utilizados en el Departamento.

- Habilidad para leer e interpretar planos y diagramas relacionados con su area de
trabajo.

- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo adecuado de equipo altamente técnico y sensible
utilizado en las comunicaciones.
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Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior de una insfitucién educativa acreditada,
suplementada por un Curso de Técnico de Radio y Television (Comunicaciones) o
Electrénica y dos (2) afios de experiencia en la instalacién, reparacién y
mantenimiento de equipos electrénicos y de comunicaciones, uno (1) de éstos
realizando tareas de naturaleza y complejidad similar a fas que realiza un
Técnico(a) en Comunicaciones en el Servicio de Carrera del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas.

Requisito Especial

Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de frabajo y exposicién a riego fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que conlleva estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo.

- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas
diarias.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria de hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas que pueden frascender en turno de frabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley NUim. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en le
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos [a presente
clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial del Departamento de TranSportaglgn y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento) a partir de AGO 2004

Y
En San Juan, Puerto Rico, a ~ 16 AGo 2008 .

LS

Ing. Fernandé‘®&: Fagundo, PhD
Secrefarlo/ﬂ /

Depértamento de Transportacién y Obras
Plblicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TRANSPORTACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en la direccién de las
actividades que se llevan a cabo en los talleres de mecanica, herreria, conductores
y operadores de equipo pesado en el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad administrando y dirigiendo las actividades
relacionadas con los servicios de los talleres de mecénica, herreria, conductores y
operadores de equipo pesado del Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificos o detallados en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas. El
trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde y mediante la verificacién
de los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo
- Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades que se llevan a cabo en ios
talleres de mecanica, herreria, conductores, operadores de equipo pesado y el

personal de oficina.

- Coordina las reparaciones y mantenimiento de vehiculos livianos y vehiculos
pesado.

- Coordina con otras oficinas, como la de transporte y acero, para los servicios
requeridos.

- Prepara las néminas del personal bajo su responsabilidad.
- Prepara el plan de mantenimiento preventivo.

- Prepara diversos informes de trabajo.

- Prepara requisiciones de materiales y piezas requeridas.

- Responsable de mantener la fiota en dptimas condiciones.
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Inspecciona y registra informacién relacionadas a los vehiculos tales como:
entrada, salida, millaje y condiciones de los vehiculos.

Prepara 6rdenes de viaje de los conductores, operadores de vehiculos y equipo
pesado.

Prepara informes de gastos de combustible, aceites y lubricantes.
Asigna los vehiculos disponibles segun sean requeridos.

Rinde informes segun se requieran.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de supervision y
administracién.

Conocimiento de los procedimientos y reglamentos relacionados con la
utilizacion de vehiculos en las agencias gubernamentales y funcionamiento del
Departamento.

Habilidad para organizar, dirigir y supervisar un grupo de empleados.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para comunicarse oralmente y por escrito.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Cinco (5) afios de experiencia

en funciones administrativas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

- Estuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo 0 caminar ocasionaimente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas oficiales dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del Ao—a——

OV
En San Juan, Puerto Rico, a Aeo. 3 1 2007 . l})}-'{’

//

Carlos J. Gonzalez Mjganda, Ph.D.
Secretario
Departamento de’Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TRANSPORTACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en la supervision de las
actividades que se llevan a cabo en los talleres de mecanica, herrerfa, conductores
y operadores de equipo pesado en el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad y
responsabilidad administrando y supervisando las actividades relacionadas con los
servicios de los talleres de mecanica, herreria, conductores y operadores de equipo
pesado del Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificos o detallados en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grado moderado de juicio y criterio propio segin los procedimientos establecidos
en el desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa mediante reuniones e informes
que rinde y mediante la verificacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina y supervisa las actividades que se llevan a cabo en los
talleres de mecanica, herreria, conductores, operadores de equipo pesado y el
personal de oficina.

- Coordina las reparaciones y mantenimiento de vehiculos livianos y vehiculos
pesado.

- Coordina con otras oficinas, como la de transporte y acero, para ios servicios
requeridos.

- Prepara las nébminas del personal bajo su responsabilidad.
- Prepara el plan de mantenimiento preventivo.

- Prepara diversos informes de trabajo.

- Prepara requisiciones de materiales y piezas requeridas.

- Responsable de mantener la flota en 6ptimas condiciones.
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- Inspecciona y registra informacién relacionadas a los vehiculos tales como:
entrada, salida, millaje y condiciones de los vehiculos.

- Prepara 6rdenes de viaje de los conductores, operadores de vehiculos y equipo
pesado.

- Prepara informes de gastos de combustible, aceites y lubricantes.
- Asigna los vehiculos disponibles segun sean requeridos.

- Rinde informes segun se requieran.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de supervision vy
administracion. :

- Conocimiento de los procedimientos y reglamentos relacionados con la
utilizacién de vehiculos en las agencias gubernamentales y funcionamiento del
Departamento.

- Habilidad para organizar, dirigir y supervisar un grupo de empleados.

- Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

- Habilidad para comunicarse oralmente y por escrito.

- Habilidad para impatrtir instrucciones.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacién académica y experiencia minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Cinco {5) afos de experiencia en
funciones administrativas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo 0 caminar ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas oficiales dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la 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 Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del IR

En San Juan, Puerto Rico, a

/4

Ing. Fer . Fagundo, PhD
Secret#fio
Depa ento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE ZONA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo que conlleva la supervision de los Supervisores(as) de
Brigadas de Trabajadores no diestros, diestros y semidiestros dedicados a labores
de conservacion de las facilidades fisicas en el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de supervision
de complejidad y responsabilidad. Supervisa los supervisores(as) de brigadas de
trabajadores no diestros, diestro y semidiestros que forman parte de las brigadas de
mantenimiento y conservacion de carreteras y facilidades fisicas del Departamento
de Transportacion y Obras Pulblicas. Trabaja bajo la supervisiéon de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce juicio y criterio
propio sujeto a las normas aplicables a las areas o disciplinas de trabajo. Su
trabajo se revisa al finalizar cada tarea o ciclo, mediante inspecciones oculares y a
través de los informes que rinde.

Ejemplos del trabajo

- Supervisa los Supervisores(as) de Brigadas que supervisan labores de bacheo,
desyerbo, limpieza de cunetas, encintados, instalacién de postes odométricos,
tirada de asfalto, limpieza de alcantariliados en distintas areas de la zona
asignada y mantenimiento de facilidades fisicas.

- Asigna tareas de mantenimiento y conservacion en general de facilidades fisicas
y vias publicas a los Supervisores(as) de Brigadas para ser realizadas por los
trabajadores diestros, no diestros y semidiestros.

- Realiza inspecciones en la zona asignada para determinar las necesidades de
conservacion de las vias plblicas o facilidades publicas.

- Prepara estimados de costos de materiales, equipos, herramientas y mano de
obras de cada brigada o proyecto.

- Colabora en la preparacion del presupuesto funcional de conservacion.

- Prepara requisiciones de materiales, herramientas y equipos de trabajo.



1030

Orienta a ciudadanos en cuanto a las leyes y reglamentos del Departamento que
regulan las colindancias y permisos de accesos.

Adiestra y orienta a los Supervisores de Brigada bajo su supervision sobre
tareas a realizarse en el campo y céomo llevar a cabo inspecciones preventivas
para minimizar el deterioro de las carreteras.

Repara, coteja y mantiene confrol de la asistencia de los empleados bajo su
responsabilidad.

Contesta y realiza correspondencia relacionada con su trabajo.
Prepara informes de trabajo diario y mensual segun le sean requeridos.
Realiza inventarios de piezas y equipos de almacén.

Prepara las néminas de los empleados bajo su responsabilidad.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de la lectura de planos.

Conocimiento considerable sobre las distintas actividades de conservacion de
carreteras y mantenimiento de facilidades fisicas.

Conocimiento considerable de las distintas herramientas, materiales y equipo
gue se utilizan en la conservacion de carreteras y facilidades fisicas.

Conacimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo.

Conocimiento considerable sobre métodos, normas y procedimiento de trabajos
relacionados con la conservacion de carreteras y estructura fisica.

Conocimiento de los principios basicos y técnicas modernas de supervision.
Habilidad para supervisar y dirigir el trabajo de un grupo de empteados.
Habilidad para operar equipos relacionados con su area de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para detectar fallas en los equipos de conservacion.
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- Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
- Habilidad para hacer estimados de costos y materiales.
- Habilidad para llevar récords y preparar informes de trabajo.
- Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos de trabajo de su area de
trabajo.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior ¢ su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de conservacion de carreteras
y facilidades fisicas; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Brigadas en el servicio de carrera
gerencial del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.
Requisito especial

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Puablicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) tales como: caidas, heridas ¢ lesiones y
exposicion a sol, lluvia, polvo y otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere empujar, halar y
cargar objetos de peso promedic de 25 a 45 libras. Capacidad fisica para
doblarse, asumir posicion de cuclillas, caminar y mantenerse de pie por periodos
de tiempo prolongados.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
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- Mas de quince (15) salidas al arfio que pueden trascender el turno de trabajo.
Requiere estar disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y
dias de fiesta.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacidon para el Servicio de
Carrera Gerenc:al del Departamento de Trﬁwgportacmn y Obras Publicas de Puerto
Rico (Departamento), a partir del AGO 2

En San Juan, Puerto Rico, a 16 AGD 2004 |

Secrétario
Departamento e Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico

-~ /’.
Ing. Fernaride %??’agundo PhD
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TECNICO(A) LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que conlleva la realizacion de estudios vy
recomendaciones con enfoque juridico para el uso de los abogados en el
Departamentoc de Transportacién y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar investigaciones y estudios
sobre casos y planteamientos juridicos. Trabaja bajo la supervision de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas. Ejerce algan grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa a su terminacion para determinar si cumple con las normas, reglas de la
profesion y las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Realiza estudios investigativos con enfoque juridico en coordinacion estrecha
con el Asesor Legal o los Abogados del Departamento.

- Coordina, colabora o realiza estudios para los abogados del Departamento de
Justicia o compafiias aseguradoras, en demandas incoadas contra el

Departamento.

- Emite opiniones legales sobre consultas presentadas por Directores(as)
Ejecutivos(as) y Directores(as) de distintas oficinas en relacidén a asuntos legales
del Departamento.

- Redacta contratos, certificaciones, resoluciones y cualquier otra documentacién
legal que sea necesaria para distintos asuntos del Departamento.

- Realiza estudios investigativos de querellas de ciudadanos, compafiias y otras
agencias publicas sobre problemas en carreteras o cualquier propiedad publica
perteneciente al Departamento.

- Colabora con la Autoridad de Carreteras en diversos casos para analizar y
estudiar situaciones legales con el fin de preparar resimenes con
recomendaciones para facilitar el trabajo de los abogados.
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Asesora a directores de oficinas u otros funcionarios en asuntos legales cuando
asi se le solicita.

Coordina con la Oficina de Asesor Legal a nivel central las investigaciones de
casos especificos en demandas incoadas contra el Departamento por parte de
cuaiquier ciudadano que confronte obstacuios en las vias publicas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de derecho estatutario y las leyes locales, ordenanzas
municipales, precedentes judiciales y diversas fuentes de investigacion legal.

Conocimiento considerable de principios, métodos y practicas legales.
Conocimiento de leyes laborales, civiles y criminales, ademas de la constitucion.
Habilidad para hacer analisis sobre diversos asuntos legales.

Habilidad para la recopilacion de informacion e investigacion pertinente,
necesaria para esclarecer o trabajar diversos asuntos legales del Departamento.

Habilidad para analizar y hacer recomendaciones sobre aspectos legales de
reclamaciones administrativas contra el Estado.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para expresarse con claridad y precision.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinas computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Juris Doctor de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo.

Esfuerzo visual es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere ia Seccién 6.2 de la Ley Num.

184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencual del Departamento de Transportacnon y Obras Publicas de

Puerto Rico (Departamento), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

/4

In

Secréta

.F do E. Fagundo, PhD
i
Degaptamento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SUPERVISOR DE TRABAJADORES SOCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en supervisar las actividades
operacionales de los Trabajadores Sociales de servicios de ayuda al empleado en
la Oficina del Programa de Ayuda al Empleado adscrita a la Oficina del Secretario
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a -este puesto realiza tareas de
complejidad y responsabilidad que consiste en la supervision, coordinacion y
planificacion de los trabajos que generan los Trabajadores Sociales en [a Oficina
de Ayuda al Empleado. Trabaja bajo la supervision del Director de la Oficina de
Ayuda al Empleado, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un
grado moderado de juicio y criterio propio segun los procedimientos establecidos
para el desempefo de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes que somete a su supervisor,

Ejemplos de trabajo

- Colaborar en el disefio del Plan de trabajo del Programa de Ayuda al
Empleado.

- Ofrecer adiestramientos a los directores y supervisores sobre las
responsabilidades que le asigna el Programa de Ayuda al Empleado.

- Ofrecer orientaciones a los empleados sobre el funcionamiento y los
beneficios del Programa de Ayuda al Empleado.

- Preparar el material educativo para promover la utilizacién del
Programa de Ayuda al Empleado.

- Prepara un banco de proveedores de servicios actualizado.
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Visitar programas de tratamientos para asegurarse de la calidad de
los mismos.

Realizar evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecucion de
los empleados.

Manejar situaciones de empleados que no requieren ser referidos a
otros recursos profesionales.

Referir al (a la) Director(a) aquellos empleados cuyas situaciones
personales requieran ayuda profesional especializada o a largo plazo
para ser referidos a proveedores de servicios,

Ofrecer seguimientos al progreso en el tratamiento y el area
ocupacional de los empleados referidos directamente con los
proveedores de servicios y con los supervisores cuando aplique.

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata del empleado cuando se estime conveniente,

Mantener informado al (a la) Director(a) sobre la participacion en el
Programa de Ayuda al Empleado de los empleados referidos por los
directores y supervisores sin identificar la situacion personal.

Notificar al Director del Programa de Ayuda al Empleado, para la
accioén correspondiente sobre aquellos empleados referidos que no
cumplieron con las normas del Programa.

Informar al (a la) Director(a) sobre el progreso en tratamiento de los
empleados que fueron referidos por el Oficial de Enlace del programa
de pruebas de drogas.

Notificar al Director del Programa de Ayuda al Empleado sobre
aquellos empleados referidos que completaron satisfactoriamente su
participacion en el Programa.

Sustituye al Director {a) del Programa de Ayuda al Empleado durante
SUS ausencias y vacaciones,

Representa al Director (a) del Programa de Ayuda al Empleado en
reuniones en y fuera del Departamento.
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- Participar en el disefio y coordinacién de actividades educativas para
directores y supervisores y empleados de acuerdo a las necesidades
identificadas.

- Participar de las quince (15) horas anuales de educacién continua
requerida por la Ley.

- Evaluar la satisfaccion de los empleados con los servicios recibidos en
el Programa.

- Colaborar en la coordinacién de la labor que realizan los Comités de
Apoyo.

- Participar en la evaluacién del funcionamiento del Programa vy

someter recomendaciones al Director del Programa de Ayuda al
Empleado para mejorar la efectividad del mismo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas
relacionas con la conducta humana.

- Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen los
asuntos de la conducta humana.

- Conocimiento de los distintos aspectos de la administracion publica.
- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados
con la conducta humana.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por
escrito.

- Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.
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- Destreza en el uso y manejo de computadora.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Ciencias Sociales con Concentracion en Trabajador(a)
Social y tres (3) afios de experiencia en Trabajador Social. Poseer licencia de
Trabajador(a) Social expedida por la Junta Examinadora” de Trabajadores

Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales
de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (8) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentarioc que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al ario dentro del turno de trabajo.



S

e

5060

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nimero 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en
el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Plblicas de
Puerto Rico a partir del ___1 4 ABR 2008

14 ABR 2000

En San Juan, Puerto Rico, &
‘f,..,—"

et
-
T

7 /Jl”/
7
s

Carlos 1/Gonzélez Miranda, Ph.D.
Secpetario

Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico
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TRABAJADOR(A) SOCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en coordinar las actividades de servicios
de ayuda al empleado en la Oficina del Programa de Ayuda al Empleado adscrita
a la Oficina del Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en la coordinacion y planificacion de
los trabajos que se generan en la Oficina de Ayuda al Empleado. Trabaja bajo la
supervisidon del Director de Ia Oficina de Ayuda al Empleado, quien le imparte
instrucciones generaies en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio segun los procedimientos establecidos para el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones € informes que somete a su
supervisor.

Ejemplos de trabajo

- Colaborar en el disefio del Plan de trabajo del Programa de Ayuda al
Empleado.

- Colaborar en los adiestramientos a los directores y supervisores sobre
las responsabilidades que le asigna el Programa de Ayuda al
Empleado.

- Colaborar en las orientaciones a los empleados sobre el
funcionamiento y los beneficios del Programa de Ayuda al Empleado.

- Colaborar en la preparacion de materiales educativos para promover
la utilizacion del Programa de Ayuda al Empleado.

- Prepara un banco de proveedores de servicios actualizado.

5060
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Visitar programas de tratamientos para asegurarse de la calidad de
los mismos.

Realizar evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecucion de
los empleados.

Manejar situaciones de empleados que no requieren ser referidos a
otros recursos profesionales.

Referir al (a la) Director(a) aquellos empleados cuyas situaclones
personales requieran ayuda profesional especializada o a largo plazo
para ser referidos a proveedores de servicios.

Ofrecer seguimientos al progreso en el tratamiento y el area
ocupacional de los empleados referidos directamente con los
proveedores de servicios y con los supervisores cuando aplique.

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata del empleado cuando se estime conveniente.

Mantener informado al (a la) Director(a) sobre la participacién en el
Programa de Ayuda al Empleado de los empleados referidos por los
directores y supervisores sin identificar la situacion personal.

Notificar al director del Programa de Ayuda al Empleado, para la
accion correspondiente sobre aquellos empieados referidos que no
cumplieron con las hormas del Programa.

Informar al (a la) Director(a) sobre el progreso en tratamiento de los
empleados que fueron referidos por el Oficial de Enlace del programa
de pruebas de drogas.

Notificar al Director del Programe de Ayuda al Empleado sobre
aquellos empleados referidos que completaron satisfactoriamente su
participacion en el Programa.
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- Colaborar en el disefio y coordinacidn de actividades educativas para
directores y supervisores y empleados de acuerdo a las necesidades
identificadas.

- Participar de las quince (15) horas anuales de educacién continua
requerida por la Ley.

- Evaluar la satisfaccion de los empleados con los servicios recibidos en
el Programa.

- Colaborar en la coordinacién de la labor que realizan los Comités de
Apoyo.

- Colaborar en la evaluacidn del funcionamiento del Programa vy
someter recomendaciones al Director del programa de Ayuda al
Empleado para mejorar la efectividad del mismo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas
relacionas con la conducta humana.

- Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen los
asuntos de la conducta humana.

- Conocimiento de los distintos aspectos de la administracién pablica.
- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados
con la conducta humana.

- Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por
escrito.

- Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.
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- Destreza en el uso y manejo de computadora.

Preparacion académica y experiencia minima
Bachillerato en Ciencias Sociales con Concentracidon en Trabajador(a)
Social. Poseer licencia de Trabajador(a) Social expedida por la Junta

Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afic dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico a partir del _14 _de diciembre de 2007

En San Juan, Puerto Rico, a 14 de diciembre de 2007

Carlos J. Gonzalez‘Miranda, Ph.D.
Secretario
Departamerito de Transportacion y Obras

Plblicas de Puerto Rico
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