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Plan de Clasiicacion de Puestos y Retribucion
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas
Para el Servicio de Confianza

introduccion General

La clasificacion de pusstos es el sistema mediarte el cual se agrupan en
clases iodos los puestos de confianza de! Departamento de Transportacidn y
Obras Publicas (Departamento) , segun ésfos son iguales o sustancialmente
similares respecto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de
autoridad v responsabilidad asignado a los mismos. El plan para el Servicio de
Confianza comprende las funciones en puestos de libre seleccion y remocién. Al
determinar el Servicio de Confianza se utilizaron dos (2} criterios fundamentales
a saber la formulacion de politica pldblca. Esta funcidn incluye la
respansabliidad directa o delegada por fa adopcion de pautas o normas sobre
contenide de programas, criterios de elegibilidad, funcionamientc del
Departamento, relaciones extra-agenciales v otros aspectos esenciales en la
direccidn de programas. También incluird la participacion en medida sustancial
en la formulacidn, medificacion ¢ interpretacién de funciones, v en el
asesoramiento directe at (a la} Secretario(a) mediante el cual el empleado puede
influir efectivamentie en la polifica publica; Servicios directos al {a la)
Secretario{a}. Estas funciones requieren confianza personal en alto grado. El
glemento de confianza personal es insustitutble. El trabajo puede incluir

funciones secretaniales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién



de automdviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre esta
presente e elemento de confidencialidad y seguridad en relacion a personas,
programas v funciones publicas. En el sistema de clasificacion de puestos para
el Servicio de Conflanza se han integrado las fécnicas modemas de
administracidon de recursos humanos en amoenia con fa politica ptiblica vy las
rofmas establecidas para el personal de confianza.

Al realizar el Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza se
tomaren en consideracion factores y criterics caracieristicos del servicic de
confianza para asegurar un trato justo y equitative. El Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza esta integrado por los puestos cuyas
funciones estan dirigidas a asescrar directamente al {a la) Secretario(a) o
prestan servicios directos o de apoyo direcio a los mismos, por lo cual requieren
de su confianza en un alic grado.

Para cada clase se ha redactado un chteric de clasificacion, et cuat tiene
un titulo generalimente corto que es descripiivo de {a naturaleza y el nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo. El Plan de Clasificacion refleja la
sifuacién de todos ios puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados en todo
momento. En fa revision de los puestos puede ser que algunos puestos

cambiaran de titulo para ser representativo de las tareas. También puede haber



ocurtido cambic de categoria de puestos. Estos cambios se hicieron si los
puestos estaban vacantes al momento de |2 revision o debido a la nueva
estructura organizacional del Departamento. E£s parte de la politica pablica que
el cambio de categoria de un puesto de carrera a un pueste de confianza se
autorizard Gnicamente cuande el puesto esté vacante a menos que, estando
ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento debera ser
por escrito |, certificando que conoce y comprende la naturateza del puesto de
confianza, particularmente en io gue concierne 2 nombramiento y remocion. Se
debe autorizar el cambio de un puesto de corfianza a uno de carrera cuando
ocuTa un cambio en las funcicnes det puesto o en la esiructura organizativa del
Departamento que asi o justifiqgue. De no estar vacante el puesto, el cambio de
categoria se podra efectuar si el incumbente puede ocuparle bajo las siguientes
condiciones:
a. gue redna los requisitos establecides para ia clase de: puasto;
b. gue haya ocupado ¢l puesic por un periodo de tiempa no menar que
el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto,
¢. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para ta clase y,
d. gque la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido
satistactorios.

Un plan de clasificacion facilitz tos procesos de administracion de



recursos humanos, sirve de base en el establecimiento de las escalas de
retribucion para éstas reflejen y garanticen ef principio de igual paga por iguai
trabajo, simplifica ia confeccion del presupuesto y €5 un buen recurso para [a
solucitn de los problemas que puedan surgir dentro de Iz administracion def
recurso humano del Departamento.
Denominacién

Ef plan se conocerd como Plan de Clasificacion de Puesfos para &f
Servicio de Confianza def Deparfamento de Transpoitacion y QObras Fublficas
{Departarmenta).
Base Legal

La base legal para ef Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza esta contenida en las disposiciones del Reglamento de Personal del
Cepartamento y a tenor con fa Seccidon 6.2 de {a Ley NOm. 184 de 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Estado Libre Asociado de Puerio Rico. Esta Ley establece {as
disposicionas en o que respecta a la administracién de los recursos humanos
para los empleados de confianza. E! (la} Secretario{a) puede establecer ia
reglamentacion al respecio a tenor con la Ley para la Administracicn de los
Recursos Humanos en  Servicio Publico del Estado Libre Ascciado de Puerto

Rico, supra y a tenor con su reglamentacion. Esia reglamentacion facuita at



(a la} Secretario{a) def Departamento de Transportacidn y Obras Plblicas a

establecer los planes de Clasificacién y Retribucion.

Esta reglamentacion publica tambien faculta al (a la) Secretario(a) para

establecer los mecanismos necesarics para hacer revisiones y modificaciones a

dicho plan.

Aplicabilidad

Este plan aplicard a todos los empleados de conflanza del Departamento

de Transporiacion y Cbras Pablicas (Departamiento).

Organizacion y Contenido

Ei plan de Clasificacion de Puestos se compone de las siguientes paries:

l.
it

Iil.

V.

Vi

Vi

VI

Definicidon de téminos

Descripcitn de Especificaciones de Clases de Puestos
Codificacion de las Especificaciones de clases en el Servicio de
Confianza

Un indice esquematico que agrupa las clases de puestos por
campos ocupacionales

Un indice que agrupa las clases de puestos por orden alfabético.
Clases que cambiaron de titulo o que s& comprimieron niveles
Clases de nuava creacion

Clases que se eliminaron

Plian de retribucion para servicio de confianza



X L as especificaciones de ¢clases de puestos
I Definicion de Terminos

A continuacion se especifican [as definiciones de los téminos mas
usados en e] Plan de Clastficacion. Ei objetivo es permitir fa uniformidad vy la
comprension clara de los conceptos aqui expresados.

1. Gobierno de Puerto Rico- significa el gobiemo def Estado Libre
Asociado de Puerto Rico v sus diversas agencias.

2. Departamento- se refiere al Departamento de Transportacion y
Obras Poblicas {Departamento).

3. Autoridad Nominadora — Se refiere st (a la) Secretariofa),
funcicnario(a) facuitadofa) por la Ley v el Reglamento de Personal del
Departamente  para hacer nombramientos, ascensos, traslados vy
otras acciones de personal.

4. Plan de Clasificacidn- metodo sisiematico a fravés del cual se
recoge diferentes clases de puestos de confianza del Departamento,
su naturaleza y las especificaciones de cada puesto. Se detalian las
clases y seres de clases que existen en el pian del servicio de
confianza del Departamento.

5. Servicio De Confianza- el servicio de confianza comprende {os

tipos de funciones.



a. formulacion de politica publica y/o asescramiento a la Autoridad
Nominadora.

b. Servicios directos al {a la} Secretario{a) que requieran
confianza personal de alfo grado, la cual es insustituible y el
factor corfianza es predominante.

c. Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por
ley.

6. Clases de Puestos- agrupacion de diferentes puestos cuyas tareas,
requisitos v responsabilidades son similares y se les clasiica con ¢l
mismo titulo. De esta forma los procedimientos de seleccién,
retribucién vy condiciones de trabajo pueden establecerse bajo
condiciones de equidad.

7. Concepto de la clase-  exposicidn escrita y namrativa en forma
CoONGisa ¥ gendrica sobre el contenido funcional en terminos de la
naturaleza, caracteristicas dei trabajo representativo de las funciones
gue enmarcan.

8. Descripcion del puesto- es fa exposicion escrita y narrativa del
concepto de la clase sobre jos deberes, autoridad y responsabilidad
que tiene un puesto en especifico v por las cuales se responsabiliza ei

incumbenis.



9. Series de Clases- agrupacion de clases que reflejan los distintos

niveles jerarquicos de trabajo existentes.

10. Puesto- conjuntc de deberes y responsabilidades asignados ©
delegados por la autoridad nominadora o su representante autorizado
que requieren el empleo de una persona a jornada compieta o parcial
de trabajo.

11. Deberes- tareas asignadas por una autoridad superior para que un
subordinade {as lleve a cabo.

12. Indice Alfabético — ordenamiento aifabético de las clases de
puestos por su fitulo. Se utliza para localizar 1as clases de puestos
por su titulo cuando se concce éste, pero se desconcce la naturaleza
del trabajo que se ejecuta.

13. Indice Esquematico— crdenamiento de las clases de puestos por
grupos ocupacionales o funcionales. Se utiiza para localizar las
clases de puestos cuande se conoce la naturaleza de los trabajos,
pero se desconccen los fitulos de las clases.

14. Asignacién de Puestos a las Clases de Puestos- as la accion
ofictat de asignar un puestc en particular a una clase de pussto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos [os

efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesio.



15.

186.

17.

18.

19.

clase distinta a la que habia sido asignado originalmente.

Reclasificacién de Puestos- es ia accidn de revisar un puesto

cuyos deberes han cambiade sustancialmente para asignario & una

Esta

accion se efecila con postericfidad a la implantacion del Plan de

Clasificacion de Puestos.

Supervisién general- es el tipo de supervision que se ejerce sobre
ios empieados cuando se imparten instrucciones de cardcter general.
El empleado fiene potestad para ejercer iniciativa, juicio y criterio
propio en |8 foma de decisiones y en la realizacion de las tareas. Se
revisa el trabajo realizado a través de informes y/o reuniones y por
los resulfados obtenidos.

Trabajo variado- trabajo en el cual se ejecutan tareas diversas, no
repetitivas.

Trabajo ejecutivo- se ie aplica a aquellos puestos a nivel gerencial
gue intervienen con fa formulacion e implantacion de politica pablica.

Trabajo complejo- {rabgjc que se compone de elementos diversos.
Requiere la aplicacion de conocimientos adquiridos mediante estudios

0 la experiencia y &l uso de criterio propio en el analisis y seleccion de



20.

21.

22.

23.

10

las acciones a tomar. Se {oman decisiones consideradas de
importancia para et Departamento.

Trabajo profesional- trabajo que requiere poseer un grado
académico a nivel de bachillerato o superior para fa eiecucidn de tas
tareas.

Trabajo técnico- se refiere a los puastos cuyo trabajo requiere

determinada preparacién academica basica ademas de una

capacitacion.
Trabajo de administracion de sistemas de oficina confidencial-
se aplica a funcianes que requieren nomalmente bachillerate que
incluya escrifura rapida y procesamiento de palabras ¢ sistemas
computadorizados. En este plan se usa para designar ! frabajo
secretanial de confianza del Departamente.

Trabajo especializado- se aplica a los puestos cuyo trabajo se

desarrolla dentro de una actividad en especial que normalmenite
requiere del empleado una capacitacién fedrica, que se adquiere
mediante una preparacion académica determinada ¢ de una
capacitacion que se adquiers mediante [z practica, luego de un gran
namero de anos desempenandose dentre de una misma materta en

forma progresiva.
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24. Juicio y criterio propio- se aplica a ios puestos cuyos empleados

25.

26,

tienien ibertad para planificar y coordinar todas las fases de su {rabgjo.
Eltos pueden desarrcfiar y utilizar sus propios metodos de trabajo que
no estén en conflicto con las normas basicas del Departaments. Los
trabajos son revisados mediante infarmes y a fravés de |os resultados
obtenidos en su trabajo.
Alto grado de juicio y criterio propio- se apfica a los puestos cuyos
empleados tienen un aito grado de libertad para desarrollar y utilizar
sus propios métodos o procedimientes de trabajo. Su trabajo se
revisy a traves de los resultades obtenidos en su trabajo.
Considerable complejidad y responsabilidad- se aplica 3 {os
puesios en donde el empleado se enfrenta a una vanedad de {areas
de mayor dificultad v compieiidad, que son susceptibles 3
desempenarse mediante diferentes métodos, Io gue demanda una
mayor concentracién, de esfuerzo y criterio propio. El empleado
censtantemente toma decisiones.
Gran complejidad y responsabilidad- se |2 aplica 2 los puestos que
requieren el ejercicio de desfrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extracrdinario que conlleva tomar decisiones

frecuentes; negociaciin con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
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organizacién, desarrollo y coordinacion de proyecios de gran escala
gue regquieran concentracion y habilidad analitica en grado
extraordinarioc.

Z7. Trabajo de responsabilidad y confiabilidad- se aplica a los
puastos que requieren un alto grado de compromiso y discrecion en
el desempeno de sus tareas.

28, Conocimiento- fndica un grado de conocimiento normal o razonable
eh el campo o ambito de frabajo del puesto que generalmente se
obtiene mediante el estudic académico, adiestramiento o experiencias
de trabajo previas.

Il. Descripcidn del concepto de clases de puestos

Cada concepto de clase consiste de una descripcion clara y precisa y
general en cuanto & la naturaleza y complejidad def trabajo, naturaleza y
caracteristicas del puesto incluido en ia clase y de ofros elementos bésicos
necesarios para fa clasificacién comecta de los puestos. Los criterios de
clasificacion seran descriptivos de fodos los puestos comprendidos en la dlase.
Bajo ninguna circunstancia seran prescriptives o restrictivos a determinados
puestos en fa clase. La clase no puede flimitar {a facultad del (de la)

Secretario(a) para asignar ofras funciones a los empleados en ef Servicio de
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Conffianza, cuando las circunstancias lo requieran y para reclutar personal en
consideracion al facter primerdial de la confianza.

Ei Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza esta constifuido por
freinta (30) clases de puestos. Los criterios de clasificacion contienen, en forma
general, [os siguientes elementos en orden:

a. Titulo oficial de la c_lase y numero de codificacion
b. Un concepio general de la clase que es una combinacidn de
naturateza del trabajo, ejempios de frabajo y aspectos distintivos
del frabajo o caracteristicas dei puesto
c. Ejemplos generales del frabajo
il Codificacion de tas Especificaciones de Clases en el Servicio de
Confianza
Cada especificacion de clase tiene un codigo numérico para su
identificacion, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma, &
codigo se compone de ¢inco {5) digitos dependiendo de ta cantidad de
clases dentro del plar: los tres (3) primeros identifican el servicio, rama o ei
campe ocupacional de los trabajos asignados a la clase. Estos se enumeraron
comenzande con & nimero 110, 120, 130 y 140. Luego la codificacién sigue
numerandoe {as clases de puestos dentro de cada campo ocupacional

comenzando con el 10, siguiendo con el 15, 20, 25 hasta cubrir todas las clases
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de puestos asignados al campo ocupacional correspondiente. Se hace

excepcién cuando se trata de series de clases de puestos cuya numeracidn no

&s consecutiva,

Eiemple:

Campo ocupacional:

Trabajos de direccién & implantacion de Politica Piblica 140
N(m. de ta Clase:

Director{2) de Recursos Humanos 14010

Director{a} de Presupuesto y Finanzas 14015

Si son clases de puesios gue constituven una serie de clases, la

codificacion numérice que commesponde & la clase es3  consecutiva

Ejemplos:

Campo Gcupacional: Trabajos en administracion y sistemas de
oficina y trabajos de apoyo administrativo 120

Numero de fa clase:

Administrador{a} de Sisiemnas de (Micing Confidencial | 12040
Administrador{z) de Sistemas de Oficina Confidencial I 12011
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial i 12012

Administrador{a} de Sistemas de Oficina Confidencial IV 12013

Fsta se conoce como numeracion cemrada, que por fratarse de clases gue

perteneden a una misma serie no pueds intercalarse ofra clase entre ellas.
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Cuando las clases no constifuyen una sene la codificacion numerica &5 abieria,
esto es, no consecutiva.

Ejemplos:

Trabajos de direccion e implantacion de politica pablica: 140

Num. de la Clase:

Director{z) de Recursos Humanos 14010
Director(a) de Presupuesto v Finanzas 14015
Director(a) de Compras y Contratos 14020

Este sistema de codificacion s uno escalonado, defando margen para el
crecimiento def Plan de Clasificacién, de tal modo que se puedan incluir nuevas
series de clases o de grupes ocupacionales sin necesidad de revisar por
completo f sistema.

El indice esguematico de las clases de puestos comprendidos en el Plan
de clasificacién por servicios v lista esquematica de las clases por ocupaciones
para el Servicio de Confianza se desarrcld a base de cuatro (4) grupos
occupacionales.  trabajos relacionados con servicios generales; trabajos en
administracion, sistemas de Oficina y apoyo adminisirativo; trabajos de asesoria
y apoyo ejecutivo, y trabaiss de direccion e implantacion de poliica pdblica. Se

agruparon {as clases por sus titulos y naturaleza de trabajo deniro de las
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ocupaciones ¢ profesiones que las identifican en orden ascendents a su nivef
dentro del grupo serie de clases. Cada clase de puesto en el indice
esquematico aparece con el numero de codificacion asignado a la misma.

Para lograr que el Plan de Clasificacion del Servicio de Confiznza resuite
un instrumenio de trabajo adecuado y efective en la administracion de los

recursas humanos es necesario que esté achualizado. Esie se mantendra al dia
mediante el registro de los cambics que ocurran de forma gque en todo momento
el Plan refleje exactamente los heches y condiclones reales presentes en el
mventario de puestos. El misme se ha esiablecidoc de manera gque sea
susceptible a una revisién y modificacion continua de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva. También es necesario que sea un instrumento
dinamico y cambiante, por lo que es necesario mantenerlo atemperade a los
cambios que ocurran en la organizacion del Departamento o en los deberes y
responsabilidades de los puesios comprendidos en el Plan.

Existen una serie de factores que influyen ¢ afectan un Plan de
Clasificacion. Algunos de estos factores pueden ser: ampHacion o disminucidn
de los servicios existentes que presta el Departamento, aumento en la
complejidad v responsabilidad de Jos deberes asignados a los puestos v a la

asignacion de tareas de mayor respansabifidad a los empleados. En algunas
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ocasiones se puede necesitar crear nuevos puestos, ampliar ¢ consolidar
puestos, disminuir puestos o la creacion de nuevas clases de puesios.

El Plan de Clasificacidn para 2l Servicio de Confianza quedé
confeccionado por veinte y nueve (29) clases de puestos. Respecio a las
clases secretariales éstas se armonizaron con las nuevas tendencias en cuanto
a contenido y el titulo de la clase. Para lograr la mayor efectividad en la
clasificacién de los puestos es de vital importancia que se apliquen los
coriceptos de clases con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion

correcta de los f&minos v concepios contenidos en los mismos.



ESTADO LIBRE ASOCIADG DE FUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE TRANSPCRTACION Y OBRAS PUBLICAS
SAN JUAN, PUERTO RICOG

SEPTIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PULSTOS PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS
PUBLICAS DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO s,
SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, “LEY PARA
LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO
PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO™.

En cumplimiento con lo dispuesic en el Articulo §, Seccion 8.2, Inciso (1) de la
Ley Nim. P84, supre, se asignan las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de
Transportacion ¥ Obras Piblicas de Puerlo Rico a las escalas de sucldo cstablecidas a
partir del 1 de julio de 2010 en la forma siguiente:

Administrador{a) de Sistamas g
de Oficing Confidencial | 4 12010 1.638-2738
Administrador(a) de Sistemas
de Offcina Confidencial [l 5 12011 1,801-4,007
Administrador{a} de Sistemas | i
de Oficina Confidencial Il : 6 12012 1,882-4,182
Administrador(a} de Sistemas ; i
de Oficina Confidencial IV / 12013 2,140-4,580
Auditor{a) Principal 5 11 13040 3,265-5 669
Ayudante Especial | g : 13010 2 685-5, 985
Ayudants Especial Il 11 13011 3,369-5.662
i Chofer 1 11010 P1.300-2.400
: Director{a) de Acervo 12 14065 P3773-7.073
- Director(a) de Area de Disefio, : ]
. Reconstruccidn y Conservacion s Eﬂﬁﬁ _ 5.580-9.989
| Director{a) de Area de 14 14040 . 4,903-5,303
- Embellecimiento y Ornato ;
Director (&) de Auditaria 13 14025 P 4,301-8 701
| Director (a) de Compras y 11 14020 3,369-6,669
i Contrafos
i Director (2) de Planificacidn 12 13025 36737073




" Retribucio

X lasi
Directar {a} de Presupuesio y B
Finanzas 13 14015 4 301-8701
' Director (a) de Relaciones

Diiplicas __ 9 13020 2,685-5,985
Director (a) de Recurses 13 14010 4.301-8.701
Humanes ' !
Director {a) de Senales de )
Trénsita 14 14035 4,903-9,303
Erector{a} de Servicios : .
Generales 11 : 14080 © o 3,369-6,669
Director {a} de Tecnologia ¥ 13 13020 : 4.301-8 701

i Sistemas de Informatica
~Director {a) Eiecutivo (a) de |a

: Directoria de Servicios al _. 17 14070 7.264-11 684
Conductor
Director {a) Ejecutive (a) de )
Obras PUblicas 17 14080 7.264-11,664
Chrsctor {a) del Cuerpo de i
Ordenamisnto def Transito 15 i 14030 5,589-9,969
Ciractor {a) Regional de Centro 11 ; 14055 ' 3.369-6,669

de Servicios al Conductor
Director {2} Regional de

: Congervacion y Construccion 14 14360 4.903-9, 303
de Carreteras : »

. Becretario (&) Auxiliar 14 13035 4.903-9,303
Subdirector {a) Ejecutivo (a) de _
Obras Prblicas 16 | 14075 8,372-10,772
Subsecretario (a) 18 14085 8,281-12-681

Fara que conste nuestra aprobacian, firmamos la presente relacién de clases de
puestos en la cual se indica el titvlo de la clase, ndmero de |a escala, numeroe de la
clase vy las escalas de sueldos.

Este documenin consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo veintiocho (28}
titulos de clages, en las cuales hemos estampado nuestras firmas.

San Juan, Puerio Rico a

G,/L’)éwla c:d/' \ f’ zubért A. Hernandez Gregorat, MEM, PE.

Dlreci'. Secretaria
ade Capamtacmn y Asesoramiento  Deparfamento de Transportacion y
a Asuntos Laborales y de Administracién - Obras Pablicas

de Recursos Humanos (QCALARH)
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Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas
Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Primera asignacién de las clases gue integran el Plan de Clasiicacion de
Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Transpoertacién y
Obras Plblicas de Puerto Rice de conformidad con la Seccién 8.2 de fa Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos
Humangs en el Servicic Publico del Estado Libre Asociade de Puerto Rico a las
escalas correspondientes del Plan de Retribucién para el mismo servicio.

En cumplimiento de lo dispuesio en el Arficulo 8 de Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por ia presente se asignan las clases de puestos
contenidos en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico a las
escalas de sueldo a partir del 1 de julio de 2009 en la forma siguiente:

Asignacion de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucidn
Servicio de Confianza

fad®

'Admlmstradar{a) de Sistemas o B . B
de Oficina Confidencial | 4 12010 1.638-2,738
Administrador{a) de Sistemas |

de Oficina Confidenciat Il 5 . 12om 1.801-4,001
Administrador(a) de Sistemas |

de Oficina Confidenciat Il | 6 12012 1,882-4,182
Administrador(a) de Sistemas !

de Oficina Confidencial IV 7 12013 2,180-4,380
Auditor{a) Principal 11 13040 3,369-6 668
Ayudante Especial | 8 13010 2,685-5 955
Ayudante Especiai il 11 13011 3,368-6,668
Chofer i 1 11010 1,300-2,400
Director(a) de Acervo 12 14065 3,773-7.073
Director{a) de Area de ]
Conservacion de Carreteras 15 14045 5,589-9.808
Director{a) de Area de Disefio y 15 5,589-9,838
Reconstruccion 14050

Director{a) de Area de ~
Embeallecimiento y Omato 14 14040 4,803-9,303
Diractor {a) de Auditoria 13 14025 4. 301-3,701
Director {a} de Comprasy

Contratos 11 14020 3,365-6.669
Birector {(a) de Planificacidén 12 132025 37737073




Finanzas

Director {a) de Relaciones ; 9 13020 2 685-5 985
Publicas S
Director {a) de Recursos 13 14010 F 43018701
Humanos : L I
Director {a) de Sefiales de 14 14035 : 4 903-3 303
Transito : S
Director {a) de Servicios 11 14090 | 3,369-6.669
Gencrales | I
Director (a} de Tecnoiogia y 13 13030 | 4.301-8,701

Sistemas de Informatica

Director {a) Ejecutivo {a) de ia

Directoria de Servicios ai 17 14070 | 7,264-11,664
Conductor
Director (&) Ejecutivo {a) de
Obras Plblicas 17 14080 ; 7.,264-11 664
Director (a) del Cusrpo de

Ordenamignto del Transito 19 14030 5.589-9,.989
Director (a) Regional de Centre 11 14055 3.369-6,689

de Servicies al Conductor

Diractor (a) Regional de

Conservacian y Construccidn 14 14060 48039303
de Carreteras

Secretario (a} Auxiliar 14 13035 4 903-9,303
Subdirector (a) Ejecutivo (a) de !
Obras Plblicas 16 14075 68,37210.772
Subsecretario {(g) 18 14095 8,281-12-681

Para que conste nuestra aprobacién, firmamos la presente relacion de
clases de puestos a las escalas de sueldos. Este documento consta de dos (2)
pliegos de papel conteniendo veintinueve (29) clases, en las cuales hemos
estampado nuestras firmas.

San Juan, Puerto Rico a 7 de mavo de 2010.

Revisada en 7 de mayo de 2010.

Rutsgn A. Hernandez Gregorat, MEM, PE.
Secretario

Departamento de Transportacion y Qbras
Pablica de Puerto Rico



Segunda asignacion de las clases gue integran el Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza del Departamento de fransportacién y Obras Publicas de
Puertc Rico de conformidad con la Seccidn 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 Puerio Rico a las escalas correspondientes del Plan de
Refribucidn para el mismo servicio.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 8 de Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por la presente se asignan las clases de puestos contenidos en &l Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Depariamenio de
Transpontacién y Qbras Plblicas de Puerto Rico a las escalas de sueldo a partir del

1/ julio/ 2005 en [a forma siguients:

Asignacion de las Clases de Puestos
a las Escalas de Refribucidn
Servicie de Confianza

N
‘Administrador(a) de Sisiemas o ' L e
de Oficina Confidencial | 4 12010 1,638-2,738
Administrador{a) de Sistemas i
de Oficina Confidencial Il S 12011 1,801-4,001
Administrador{a) de Sistemas i
de Oficina Confidencial il 6 12012 1,982-4,182
Administrador(a} de Sistemas
de Oficina Confidencial IV 7 12013 2,180-4,380
Auditor{a) Principal 11 13040 3.369-6,669
Ayudante Especial | 9 13010 2.685-5,985
Ayudante Especial Il 11 13011 3.360-6,668
Chofer 1 11010 1,300-2,400
Director{a) de Acervo 12 14085 3,773-7,073 ;
Director{a) de Area de i
Conservacion de Carreteras 15 14045 5,587-9,969
Director(a) de Area de Disenoy 15 5,587-9,088
Reconstruccion 14050
Director{a) de Area de
Embellecimiento y Ornato 14 14040 4,903-9,303
Director{a) de Auditoria 14025 4 301-8,701




Director{a) de Compras v

Subsecretariafa)

Contratos 11 14020 3,369-6,669
Director{a) de Planificacién 12 13025 3773-7.073
Director{a) de Presupuesio y 13 14015 4.301-8.701
Finanzas ' :
Director{a) de Relaciones

Prblicas 9 13020 2,685-5 985
Directoria} de Recursos i
Humanos 13 14310 4,301-8,701
Transito ’ ‘

i Director{a) de Tecnologia v 8 701
Sistemas de Informatica 13 13030 4,301-8,70
Director{a) Ejecutivo(a) de la
Directoria de Servicios al 17 14070 7.264-11,664
Conductor
Director{a) Ejecutivo(a) de Obras )
Piblicas 17 14080 7.264-11,664
Director{a) del Cuerpo de
QOficiales de Ordenamiento de 15 14030 5,589-9,889
Transito
Director{a) Regional dg Centro 65-6.660
de Servicios al Conductor 1 14055 39 '
Director{a) Regional de
Conservacion y Construccion de 14 14060 4,903-9,303
Carreteras
Secretario(a) Auxiliar 14 13035 4.903-9.303
Subdirector{a) Ejecutivoi(a) de 16 14075 6.372-10.772
{Obras Publicas ' '

18 14085 8,281-12,681




Para gue conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacién de
clases de puesios a las escala de sugldos. Este documente consta de fres (3)
pliegos de papel conteniende veinte v {28) clases, en las cuales hemos
astampado nuestras firmas.

San Juan, Puerio Rico a 1/ juliof~2005

(R

!ng.\{.',igbriel . Alcaraz Emmanuelii, PhD
Secretario

Departamenio de Transporiacién vy
Qbras Publicas de Puerto Rico
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IV. INDICE ESQUEMATICO POR OCUPACIONES

CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA

110
11010

120

12010
12011
12012
12013

130

13010
13011
13020
13025
13030
13035
13040

140

14010
14015
14020
14025
14030
14035
14040
1404&
14050
14055
14060
14065

Trabajos de Relacionados con Servicios Generales:

Chofer

Trabajos en Administracion y Sistemas de Oficina y Trabajos
de Apoyo Administrativo:

Administrador{a) de Sistemas de Cficina Confidencial |

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial Hl
Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial IV

Trabajos en Asesoria, Direccion y Apoyo Ejecutivo:

Ayudante Especial |

Ayudante Especial

Director{a) de Relaciones Piibficas

Director{a} de Planificacién

Secretario Auxiliar

Director(a) de Tecnologias y Sistemas de Informatica
Auditer{a) Principal

Trabajos de Direccién e Implantacion Directa de Politica
Piblica

Director{a} de Recursos Humanos

Director(a) de Presupueste y Finanzas

Director(a) de Compras y Contratos

Director{z) de Auditoria

Director{a) det Cuerpo de Oficiales de Ordenamiento de Transito
Director(a) de Sefiales de Transito

Director(a) de Area de Embeliecimiento y Omato

Director(a) de Area de Conservacion de Carreteras

Director(a) de Area de Diseno y Reconstruccion

Director{a) Regional de Centro de Servicios al Conducior
Director{a) Begicnal de Conservacion y Construccion de Carreteras
Director{a) de Acervo



IV. INDICE ESQUEMATICO POR OCUPACIONES

CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA
{CONTINUACION)

140

14070
14075
14080
14085

Trabajos de Direccion e Implantacion de Politica Pablica
{Continuacion)

Director{a) Ejecutivo(a) de la Directoria de Servicios al Conductor
Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Obras Piblicas

Director{a) Ejecutivo{a} de Obras Publicas

Subsecretario(a)



V. INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

Administrador{a) de Sistermas de Cficina Confidencial |
Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial il
Administrador(a} de Sistemas de Oficina Conffdenciai lil
Administrador{a) de Sistemas de Cficina Confidencial Y
Auditor(a) Principal

Ayudante Especial |

Avudants Especial |l

Chofer

Director{a) de Acervo

Director{a) de Area de Conservacion de Careteras
Director{a) de Area de Disefio y Reconstruccion
Director{a) de Area de Embellecimiento y Qrnato
Director{a) de Auditoria

Director(a) de Compras y Coniratos

Director{a) de Planificacion

Director{a} de Presupuesto y Finanzas

Dhrector(a) de Relaciones Piblicas

Director{a) de Recursos Humanos

Director{a) de Sefiales de Transito

Director(a) de Tecnologias v Sistemas de Informatica
Director{a) Ejecutive{a) de ia Directoria de Servicios at
Conductor

Director{a} Ejecutivo(a) de Obras Publicas

Director{a) del Cuerpo de Ordenamiento de Transito
Birector{a) Regional de Centro de Servicios al Conductor
Director{a) Regional de Conservacion y Construccion de
Carreteras

Secretaric{a) Auxiliar

Subdirector{a) Ejecutive{a) de Obras Publicas
Subsecretario(a)

12010
12011
12012
12013
13040
13010
13011
11010
14065
14045
14050
14040
14025
14020
13025
14015
13020
14010
14035
13030

14070
14080
14030
14055

14060
13035
14075
14085




CLASES QUE LE CAMBIARON LOS TITULOS CCUPACIONALES
O SE COMPRIMIERON LOS NIVELES
Departamento de Transportacién y Obras Piablicas
Servicio de Confianza

—— e

Administrador{a) de Sistemas de

12010 Oficina Confidencial | { Secretaria Ejecutiva v It
12011 g‘;ﬂ;gﬁ:ﬁ%ﬁ c‘i’; Sﬂ“ﬁmas de Secretaria Ejecutiva Hi
12012 Sﬁ;’}ﬁ?ﬁiﬁ%ﬁﬁ c‘f:; ﬁ;Stemas de Secretaria Ejecutiva IV
J 12015 %%Q:,?iﬁg&ﬁ cg; ?&stemas de Secretaria Ejecutiva V
13011 Ayudante Especial Il Ayudante Especial Il y ]
14035 | Director(a) de Sefiales de Tréansito E?;raicstﬁcr}de Division de Senales de

Director{a) de Centro de Servicios al
Conductor

Director{a} de Conservacién y
Construccion de Carrsteras

140505 Dhirector Regional |

14060

Director(z) Regional |l




CLASES DE NUEVA CREACION
Departamento de Transportacién y Obras Publicas
Servicio de Confianza

13030 Director{a) de Tecnologias y Sistemas de Informatica
14025 Director{a) de Auditorna
14030 Director{a) de! Cuerpo de Oficiales de Ordenamiento de Transito




CLASES A ELIMINAR

Departamento de Transportacion y Obras Puablicas
Servicio de Confianza

AT
S

221 Asesor Legal
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1X. Plan de Retribucidn para el Servicio de Confianza

E! Plan de Retribucidn para el Servicio de Confianza contiene dieciocho
{18} escalas de sueldo enumeradas consecutivamente con un fipo minimo, diez
{10) tipos intermedios v un fipo maximo. Los incrementos horizentales se fijaron
sobre en cifras absolutas pariiendo del tipo minimo de cada escala. El
incremento horizontal se fijo de fa siguiente forma: de la escala 1 a la 4 en
$100.00; delaescalas ala® en $200.00; delaescala8ala 12 en $300 y de
la escala 13 a la 18 en $400. Es importante sefalar gue el establecimiento de
fipos de refribucion progresivos provee un  incentivo de un aumento mayor
conforme se adelanta dentro de la escala. A la escala en forma vertical se fe
aplicd un incremento porcentua! de la siguiente forma: de la escala 1 ala4 un
8%; delaescalabSala8 un10%; delaescala9alaescala 12un 12% yde
g escala 13aia18 un 14%.

El sueldo base de la primera escala es de 1,300.00 y el tipo méximo de la
ultima escala es de 12,681.00. En la estructura retributiva figuran asignadas a
las distintas escalas un total de veinte y nueve (29) clases. La misma provee

para que en un futuro se puedan asignar clases de nueva creacion a las escalas
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¥ a escalas desiertas. También se provee para la reasignacion de las existentes
a escalas supeniores, de ser necesaric.

En fa referida estructura retributiva para el Servicio de Confianza cada
escala estd identificada con un numerao que es indicative del grade o nivel
retribulive del Plan, en forma ascendente y correctiva.  Para el Servicio de
Confianza se agruparon en la primera banda de salarios aguelias clases de
servicios generales como es la clase de Chofer. La primera banda fiene una
zona salarial de un 8% vertical y un incremento por tipo en $100.00 horizontal,
agrupando las escalas de la 1 ala 4. La segunda banda, delaescala S ala 8,
agrupa clases con grades de bachilleratos con experiencia cuya responsabilidad
es de indole de apoye administrative y servicios generaies de oficina.  Esta
banda tiene una zona salaral de 10% vertical ¥ un incremento por tipo en
$200.00 herizontal,

La tercera banda tiene una zona salarial de un 12% vertical v un
incremento horizontal de $300.00 agrupando las escalas 9 a la 12 que son
puestos de apoyo administrative especializado y comienzan [as clases de
direccidn a base de compleiidad y responsabilidad. 1a cuarta banda agrupa
ias escalas 13 a ia 18 cuyas clases son  de direccidn y administracicn e
implantacion de politica publica con alto grade de complejidad y complejidad,
dirigtendo los diferentes programas del Departamentc. Esta tiene un cambic de

14% vertical y un incremento horizental de $400.00.



AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS

Departamento de Transportacidon y Obras Pablicas
Servicio de Confianza

ESCALA 1 {1,300 — 2,400)

Chofer

ESCALA 2 (1,204 — 2,504)
Desierta
ESCALA 3 (1,516 —2,616)
Desierta
ESCALA 4 (1,638 — 2,738)
Administrador{a} de Sistemas de Oficina Confidencial |
ESCALA 5 (1,801 — 4001)

Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial I

ESCALA 6 (1,982—4,182)

Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial il

ESCALA 7 {2,180 — 4,380)

Administrador({a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1V



ESCALA 8 (2,398 — 4,598)

Desierta

ESCALA D (2,685 - 5,985)

Ayudante Especial |

Director{a) de Relaciches Publicas
ESCALA 10 (3,008 - 6,308)

Dasiarta

ESCALA 11 (3,369 - 6,669)

Auditor{a) Principal

Ayudants Especial 1l

Director{a} de Compras y Contratos

Director{a) Regional de Centre de Servicios al Conducior

ESCALA12 (3,773 -7,073)
Director{a) de Acervo
Director{a) de Planificacion
ESCALA 13 (4,301-8,701)
Director(a) de Audiiona
Director{a) de Presupuesto vy Finanzas

Director(a) de Recursos Humanos
Director(a) de Tecnologias y Sistemas de Informatica



ESCALA 14 {4,903 - 9,303)
Director{a) de Senales de Transilo
Director{a) de Embellecimiento y Omato
Director{a) Regional de Conservacion y Construccion de Carreteras
Secretariofa) Auxiliar
ESCALA 15 (5,587 — 9,989)
Director{a) de Area de Conservacion de Carreteras
Director(a) de Area de Disefio y Reconstruccion
Director{a)} de Cuerpo de Oficiales de Ordenamientc de Transito
ESCALA 16 (6,372 -10,772)
Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Obras Poblicas
ESCALA 17 (7,264-11,664)

Director{a} Ejecutivo(za) de ia Directoria de Servicios al Conducior
Director{a) Ejecutivo(a) de Cbras Pubiicas

ESCALA 18 (8,281-12,681

Subssacretario



IV. INDICE ESQUEMATICO POR OCUPACIONES

CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA

12010
12011
12012
12013

130

13010
13011
13020
13025
13030
13035
13040

140

14010
14015
14020
14025
14030
14035
14040
14045
14050
14065
14060
14065

Trabajos de Relacionados con Servicios Generales:

Chofer

Trabajos en Administracion y Sistemas de Oficina y Trabajos
de Apoyo Administrativo:

Administrador{a} de Sisternas de Oficina Confidencial |

Administrador(a} de Sisternas de Oficina Confidencial il
Administrador(a} de Sistemas de Oficina Confidencial [l
Administrador(a} de Sistemas de Oficina Confidencial IV

Trabajos en Asesoria, Direccidn y Apoyo Ejecutivo:

Ayudante Especial |

Ayudante Especiai Il

Director(a) de Relaciones Pulblicas

Director{a) de Planificacién

Secrefaro Auxiliar

Director{a) de Tecnologias y Sistemas de Informatica
Auditor(a)} Principal

Trabajos de Direccion e Implantacién Directa de Politica
Pablica

Director{a} de Recurses Humanos

Directoria} de Presupuesto y Finanzas

Director{z) de Compras y Contratos

Director(a} de Auditoria .

Director{a) del Cuerpo de Oficiales de Ordenamiento de Transito
Director(a) de Sefales de Transito

Director{a) de Area de Embeliecimienio y Omaio

Director{a) de Area de Conservacion de Carreteras

Director{a) de Area de Diserio y Reconstruccion

Director{a) Regicnal de Centro de Servicios al Conductor
Diractor{a) Regional de Conservacion y Construccion de Carreteras
Director{a) de Acervo



ESCALA B {2,398 — 4,588)

Cesierta

ESCALA S {2685 — 5,985)

Ayudante Especial |

Director{a) de Relaciones Publicas
ESCALA 10 (3,008 —~6,308)

Desierfa

ESCALA 11 (3,369 — 6,669)

Audrtor(a) Principal

Ayudants Especial 1l

Director{a) de Compras y Contratos

Director{a) Regional de Centro de Servicios al Conductor

ESCALA 12 (3,773 -7,073)
Diractor{a) de Acarvo
Director{a} de Planfficacion
ESCALA 13 (4,301- 8,701)
Director{a) de Auditoria
Director{a) de Presupuesto v Finanzas

Birector(a) de Recursos Humanos
Birector(a) de Tecnologias y Sistemas de Informatica



Primera asignacién de las clases que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de transportacion y
Obras Piblicas de Puerto Rico de conformidad con la Seccién 8.2 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 a las
escalas correspondientes del Plan de Retribucién para el mismo senicio.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulc 8 de Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por ia presenie se asignan las clases de puestos
contenidos en &l Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza
del Departamenio de Transporacion y Cbras Padblicas de Puerto Rico a las
escalas de sueldo a partir del 16 de agosto de 2004 en la forma siguiente:

Asignacion de las Clases de Puestos
& las Escalas de Retribucién
Servicio de Confianza

Administrador(a) de Sistemas

de Oficina Confidencial | 1638-2,738

Administrador{a} de Sistemas

de Oficina Contidencial Il 5 12011 1,801-4,001

Administrador(a) de Sisternas

de Oficina Confidencial Ill 6 12012 1,982-4,182

Administrador{a) de Sistemas

de Oficina Confidencial IV 7 12013 2,180-4,380

Auditor(a) Principal 11 13040 3.369-6,669

Ayudante Espacia] | g 13010 2.685-5,985

Ayudante Especial |l 11 13011 3,362-6,658

Chaoter ! 11010 1.300-2,400

Director{a) de Acervo 12 14065 3,773-7,073

Director(a) de Area de i

Conservacion de Carreteras 15 14045 5,589-9,969

Director(a) de Area de Digefio v 15 5,589-5,680

Reconstruccion 14080

Cirector(a) de Area de

Embellecimignto y Ornato 14 14040 4,903-9,303
i Director {a} de Auditoria 13 14025 4,301-8,701




Director{a} de Eomp.ras y

| Subsecretario(a)

Cantratos 11 14020 3,369-6,669
! Director{a) de Planificacién 12 13075 3.773-7.073
! Eg;‘:gf} de Presupuesto y 13 14015 43018 701
Direcior{a) de Relaciones !
Priblicas 8 13020 2 685-5 585 :
a':;fatﬁg? de Recursos 13 14010 4,301-8,701
Dreciora) de Senales de 14 14035 4903-9303 |
Director(a) de Tecnoiogia y ] i
Sistemas de Informatica 13 13030 4,301-8,701
Director{a) Ejecutivo(a) de la
Directoria de Servicios al 17 14070 7.264-11 664
Conductor
Eggﬁtccaga] Ejecutivo{a} de Obras 47 14080 7.264-11 664
| Direclor(a) del Cuerpode |+
Oficiales de Ordenamiento de 15 14030 5,587-9,889
Transito B
Direcior{z) Regional de Centro
ce Servicios al Conductor 1 14055 3,369-6,669
Director{a) Regionat de
Conservacion y Construceion de 14 14060 4,903-9 303
Carreteras
Secretariﬂl:a} Auxiliar 14 13035 4,903-8 303
Subdsrec:cor_ia} Eiecutivo{a) de 18 14075 6.372-10,772 |
{bras Publicas ;
18 14085 8,281-12,681 "




Para que conste nuestra aprobacion, firmamos |a presente relacion de
clases de puestos a las escala de sueldos. Este documento consta de tres (3)
pliegos de papel conteniendo veinte ¥ nueve {29} clases, en las cuales hemos
estampadc nugsfras firmas.

16 AGO 7004

San Juan, Puerto Rico a
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ESPECIFICACIONES DE CLASES
SERVICIO DE CONFIANZA



12010

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL {

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrative de moderada responsabilidad, complejidad y
corfidendialidad actuando como secrstaria del Director(a} Ejecutive{a) de Obras Publicas y
Director(a) Ejecutivo(a) de Servicios al Conducior de] Departamento de Transportacion y Obras
Piblicas. Responsable de la produccidn de documentos variados mediante el uso de
maguinas © sistemas compuiadorizados en la foma y transcripcion de cartas, memorandos,
minutas entre ofros, mediante signos o escritura rapida, asi come la atencidon de situaciones
rutinarias de la Oficina del Director(g) Ejecutivo{a) de Obras Publicas y Director(a) Ejecutivo{a)}
de Servicios al Conductor.

El trabajo requiere configbikdad, rapidez, precision y exactitud. Produce decumentos
confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas de escribir o sistemas
computadorizados. Recibe instrucciones generales sobre el frabajo a realizar. Ejerce un
grade moderado de juicio y criteric propio en el desempeiic de sus tareas de acuerdo a las
normas establecidas. Su trabajo se revisa a su terminacion para determinar correccion,
exactitud v conformidad con las normas ¢ instrcciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

Toma vy transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memorandos e informes
complejos mediante signos o escritura rapida.

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el usc de maquina de escribl o
sistemnas computadorizados.

Poncha, registra v distribuye comespondencia recibida de la oficina de trabgjo a la cual
estd asignada vy leva el control de la misma.

Atiende y refiere las llamadas teiefonicas a los funcionanos comrespondientes.
Mantiere archives de documentos confidenciales.

Atiende, orienta y refiere visitantes donde comesponda.

Coordina reuniones, citas, entrevisias para el {la} Secretario{a) y/o Subsecretario{a).
Lieva el calendario de actividades de su supervisor(a}.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.
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Revisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y correccion.

Trasmite instrucciones de asuntos delegados por su supervisor a empleados de su
oficina

Archiva documentos y mantiene organizados los archives en su unidad de trabajo.
Da seguimientos al personal de asuntos pendientes segtin e sea soliciado.

Asigna y revisa frabajo a personal de menor jerarquia que labora en Ja Oficina del (de
la) Secretario(a) y/o Subsecretario{a).

Envia y recibe informacion via fax segin se le requiera.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosio de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, aprobamos la presente clase la cual formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
QObras Publicas de Puertc Rico {Departamento) a partir de 15 ACD 20k

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGD 28

X

ing. Fergiantio ¥ /Fagundo, PhD
Secretan

Depariamento de Transportacién y Obras
de Puerto Rico




12011

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL i

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de considerable responsabilidad, complejidad y
confidencialidad colaborando y cofreciendo servicios de apoyo en frabajos de servicios de
sistemas de oficina en la Oficina del Secretaric ¢ Subsecretario del Departamento de
Transportacién y Obras Poblicas. Responsable de la produccion de documentos variados
mediante el uso de maguinas o sistemas computadorizados en la foma y transcripcion de
cartas, memorandos, minutas entre ofros, mediante signos o escritura rapida, asi como [a
atencién de situaciones rutinaras de |z Oficina del Secretario o Subsecretario.

El trabajo requicre confiabilidad, rapidez, precision y exactitud. Produce documentos
confidenciales de gran variedad mediante el uso de méquinas de escrbir o sistemas
computadorizados. Recibe instrucciones generales sobre el frabajo a realizar. Ejerce juicio y
criterio propio &n e desempefio de sus tareas de acuerdo a las normas establecidas. Su
irabajo se revisa a su terminacion para determinar coreccidn, exactitud y conformidad con las
normas e insirucciones impartidas.

Ejemplos generzles dei trabajo

Toma vy transcribe dictados en espaficl e inglés de carfas, memorandos e infarmes
complejos mediante signos o escritura rapida.

Produce cartas, memorandos, informes vy otros medtante el use de maquina de escribir o
sisternas computadorizados.

Poncha, registra y distribuye correspondencia recibida de la oficina de trabajo a la cuai
esta asignada vy fleva el control de la misma.

Atiende vy refiere las lamadas telefonicas & los funcionanos correspondientes.
Mantiene archivos de documentos confidenciales.

Atiende, orienta v refiere visitantes donde corresponda.

Coordina reuniones, citas, entrevistas para l0s Directeres Ejecutives.

Lleva el calendaric de actividades de los Directores Ejecutives y los mantiene informados
sobre fas mismas.

Redacta y contesta cormespondencia siguiendo instrucciones generales.
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Revisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y cofreccidn.

Trasmite instrucciones de asuntos delegados por su supervisor a empleados de su
oficina.

Archiva documentos y mantiene organizados los archivos en su unidad de trabajo.

Da seguimientos al personal de asuntos pendientes segun le sea solicitado por su
SUPervisor.

Asigna y revisa irabajo a perscnal de menor jerarquia que labora en la Oficina de los
Directores Elecutivos.

Envia v recibe informacion via fax segiin se le requiera.

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 Administracion de los Recursos Humanos en e Servicio Publico
del Estade Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase [a cual formara parte
del Pian de Clasificacién para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
{Obras Publicas de Puerio Rico (Departamento) a partir de 15 480 2004

En San Juan, Puerto Rico, a 15 AG0 2504

9 //4

ing. Ferngrigd B« agundo, PhD

Secret

Depa entc de Transportacién y Obras
de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
BE OFICINA CONFIDENCIAL [if

Concepto de [a Clase

Trabajo secretarial y administrafive variado de gran responsabifidad, complejidad vy
confidencialidad actuande como Secretaria del Subsecretario del Departamenio de
Transporfacion y Obras Plblicas. Responsable de la produccion de documentos variados
mediante e uso de maguinas o sistemas computadorizados en la toma y franscripcicn de
cartas, memorandos, minutas entre ofros, mediante signos © escritura rdpida, asi como [a
atencion de situaciones rutinarias de la Oficina de! Subsecretario.

Ei trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud. Produce documentos
confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas de escribir ¢ sistemnas
computadorizados. El empleado asignado a este pueste transcribe dictados en inglées y
espanol de cartas, minutas, informes y ofros frabajos confidenciales que le sean requeridos.
i leva el calendario de actividades del Subsecretaric det Departamento de Transporfacion y
Obras Publicas. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce juicio y
criterio propic en el desempefio de sus fareas de acuerde & las normas establecidas. Su
trabajo se revisa a su terminacion para determinar correccion, exactitud y conformidad con las
normas & instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memorandos e irformes
complejos mediante signos o escritura rapida.

Produce cartas. memorandos, informes y otros mediante ¢l uso de magquina de escribir ¢
sistemas computadorizados.

Poncha, registra y distribuye correspondencia recibida de la oficina de frabajo & la cual
esta asignada y fleva el control de la misma.

Atiende v refiere fas llamadas telefonicas a los funcionarios correspondientss.
Mantiene archivos de documentos confidenciales.

Atiende, crienta y refiere visitantes donde corresponda.

Coordina reunicnes, citas, enirevisias para el Subsecretario.

Lieva ¢l calendario de aciividades del Subsecretario y 10 mantiene informado sobre las
mismas.



12012

Redacta y contesta correspondencia sigulendo instrucciongs generales.
Revisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y comeccién.

Trasmite nstrucciones de asuntos delegados por su supervisor a empleados de su
oficina.

Archiva documentos y mantiene organizados los archivos en su unidad de frabajo.

Da seguimientos al personal de asuntos pendientes segun le sea solicitado por su
SUPErvisor.

Asigna v revisa trabajo a personal de menor jerarquia que labora en la Oficina del
Subsecretano.

Envia y recibe informacion via fax segln se le requiera.

En virtud de ia autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley NUm. 184 de I3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de ios Recursos Humarios en el Servicio Publico
de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase ia cual formara parie
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Depaﬁa‘r%enho %BE ransportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento) a partir de ALD - .

En San Juan, Puerto Rico, 2 4 § AGD 206

Departamento de Transportacién y Obras
de Puetto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL IV

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo variado de grarn responsabilidad, complejidad y
confidencialidad actuande come Secretaria del Secratario del Departamento de Transportacion
y Obras Pliblicas. Responsable de |a produccion de documentos variados mediante el uso de
maquinas o sistemas computadorizados en ia toma y transcripcidén de cartas, memorandoes,
minutas enfre otros, mediante signos o escritura rapida, asi como la atencidn de sitluaciones
rutinarias de la Oficina del Secretario.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud.  Produce documentos
confidenciales de gran variedad mediante el usc de maguinas de escrbir o sistemas
computadorizados. El empleado asignadc a2 este puesto transcribe dictades en inglés y
espafiol de cartas, minutas, infarmes y otros trabajos confidenciales que le sean requeridos.
L leva el calendario de actividades del Secretario del Departamento de Transportacion y Obras
Piblicas. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce  Juicic y criterio
propio en el desempeiio de sus tareas de acuerdo a [as normas establecidas. Su trabajo se
revisa a su terminacion para determinar correccion, exactitud y conformidad con las nomas e
instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

Toma y transcribe dictados en espafol e inglés de carias, memorandos e informes
complejos mediante signos o escritura rapida.

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el uso de maguing de escribir o
sistemas computadorizados.

Poncha, registra y distribuye comrespondencia recibida de ia oficina de trabajo a la cual
esta asignada vy lleva el controt de k& misma.

Atiende v refiere las lamadas telefonicas a los funcionarios corespondientes.
Mantiene archives de documentos confidenciales.

Atiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.

Coordina reuniones, citas, enfrevistas para el Secretaric.

Lleva el calendario de aclividades del Secretario vy lo mantiene informado sobre las
mismas.
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Redacta y contesta correspondencia siguiende instrucciones generales.
Revisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y commeccion.

Trasmite instrucciones de asunfos delegados por su supervisor a empleados de su
oficina.

Archiva documentes v mantiene organizados los archives en su unidad de trabajo.

Da seguimientos al personal de asuntos pendientes segin le sea solicitade por su
SUpEervisor.

Asigna y revisa tabajo a personal de menor jerarquia que labora en la Oficina del
Secretarno.

Envia y recibe informacion via fax segln se le requiera.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administraciét de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociadc de Puerto Rico, aprobamos lz presente clase la cual formara parte
del Pian de Clasificacion para el Servicic de Confianza del Departamento de Transportacion y
{bras Publicas de Puerto Rico {Departamento) a pariir de 18 AGO 2004

En San Juan, Puerto Rico,a 45 AGD 2004

9 /4

ng. Fegﬁfa’ 6 E. Fagundo, PhD
Secretani

Departamentc de Transperiacion y Qbras
de Puerto Rico
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AUDITOR{A) PRINCIPAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad que consiste en
planificar, coordinar, y asesorar en aspectos de auditoria en el Departamento de Transportacion

y Obras Pablica.

El empleade realiza trabajo de asesoria al Secretario y ofro personal directivo en el
desarrollo & implantacion controles fiscales y en la adopcién de medidas correctivas de las
deficiencias encontradas en el Departamento.

Trabaja bajo la supervision del Secretario, quien le imparte instrucciones generales
ocasionales y especificas cuando la ocasién lo requiere. Desempefia sus labores con alto
grado de ]uicio y criterio propio, conforme a la pelitica publica establecida en el Secretariado.
Su labor se revisa a través de reuniones, logros obienides e informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Participa activamente en ia planificacion, coordinacion, y supervision de todas las
actividades relacionadas con el desarrolio e implantacion de controles fiscales en el
Departamento.

Actda como el Auditor{a) Principal del Departamento.

Analiza Tos informes presentados por los auditores relacionados con las intervanciones
g investigacionas llevadas a cabo.

Asesora al Secretario y personal ejecutive sobre el desarrolio e implantacion de
controles fiscales y la adopcion de medidas correctivas para corregir deficiencias
encontradas.

Elabora y establece métodos modemos relacionados con la intervencidn e investigacion
en el campo fiscal y la administracidon de recursos humanos.

Analiza las recomendaciones de los auditores externos y ofrece soluciones practicas a
ser adoptadas para corregir las deficiencias sefialadas para la Oficina del Contralor.

Revisa la peticidon presupuesiaria de fa Oficina de Auditona intema.

Analiza informes de investigaciones especiales sobre imegularidades detectadas en
intervenciones reguiares practicadas.
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Redacta comunicaciones e informes relacionadoes con su trabaio segin se le requiera.

En virtud de |z autoridad gue nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Adminisiracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico
del Estadc Libre Asociade de Puerio Rice, aprcbamos la presente clase que formara parte del
Flan de Clasificaciin para el Servicic de Confianza del Departamiegtn de_ Transportacion v
Qbras PGblicas de Puerto Rico {Departamento} a partir de AGD 2604 )

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGG 2004

4

Ing. Fer. ' gundo, PhD
Secret
Departamento de Transportacion y Obras

de Puerto Rico
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AYUDANTE ESPECIAL 1

Concepto de la Clase

Trabajo administrative y ejecutivo de considerable responsabilidad y complejidad que
consiste an colaborar con el Secretariola) en la atendidn y selucion de situaciones gue surfan o
en la coordinacion de actividades que se desarrolien en el Departamento.

El empleado realiza trabajo que conlleva [a planificacion, coordinacion y evaluacion de
actividades o servicios importantes que se ofrecen en ef Departamento. Es responsable de
asesorar al Secretario{a) y a otro personal ejecutivo sobre las actividades ¢ servicios bajo su
responsabiidad. Atiende funcionarios y publico referido por el Secretaniofa) a fim de orientarlos
sobre las funciones o actividades del Deparfamento 0 para buscar soluciones a situaciones
planteadas. Establece v mantiene comunicacion con el personal del Departamento para
analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de trabajo o
sobre los asuntos que requiera el Secretario{a}  El frabajo puede incluir trabajos tecnicos |
andlisis de leyes, reglamentos, estudics yfo trabajos realizados por ofros funcionarios vy
someter recomendaciones al Secrefario. Representa al Secretario(g) en reuniones
relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad. Redacta comunicaciones e informes
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision del {de fa) Secretario{a}, quien le imparte instrucciones
generzales ocasionales y especificas cuando la ocasién lo reguiere. Desempefia sus labores
con juicio y criterio propio, conforme a ia politica pablica establecida en el Depariamento. Su
labor s& revisa a fravés de reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos generales del frabajo
Asesora al Secretariofa)-en el establecimiento de |a politica publica relacionados con el
area de trabajo bajo su responsabilidad.

Supervisa y dirige cuando tisne empleados bajo su responsabilidad.

Formula y establece la politica administrativa relacionada con los servicios a prestar a ia
ciudadanta bajo Iz Ley 22 de Vehiculos de Moter.

{Coordina con funcionarios del Departamento, de ofras agencias gubernamentales y ¢on
representantes dei sector privado aclividades de orientacion y procesos necesarnios para
el desarrollo normat de los pregramas del Departamento.

Evallia los reglamentos y procedimientos establecidos para recomendar adiciones y
cambios necesarios para mejorar los servicios que presta el area baio su
responsabilidad.
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Supervisa el control de valores del area bajo su responsabilidad.

Prepara peticiones presupuestarias de la oficina a nivel cenfral y ofras, segun se le
requiera.

Ofrece seminarios y conferencias relacionadas con el funcienamiento de ta oficina
cuando se le requiere.

Asesora y orienta a los Jefes de Divisién sobre procedimientos y normas al implantar la
Ley 22 de Vehicuios de Motor.

Asiste al Director Ejecutive y al Secretario en reuniones oficiales defl gobiemo y olras
segun se le requiera.

Atiende consultas que suwrgen relacionadas con la operacion de la oficina vy busca
soluciones a asuntos complejos.

Prepara propuestas para la asignacién de fondos federales cuando se [e requiere.

Da seguimiento a trabajos, proyectos, participa de la imptantacién de programas y
elabora planes de accidn, segiin le sean requeridos.

Desarrolla mejoras a sistemas operativos del Departamentc seglin se le requiera.

Trabaja con ef sistema operativo de! programa de accidentes del Departamento cuando
se |le requiere.

Genera v certifica estudios para use interagencial segin se requiera.
Atiends piblico que visita sus oficinas y por feléfono.

Entrevista y contrata personal imegular y estudiantes que parlicipan de programas del
Departamento cuande se le reguiere.

Redacta correspondencia relacionada con los asuntos bajo su responsabilidad.

Revisa documentos relacionados con fas actividades que realiza e Departamento vy
someate recomendaciones.

Participa en el desarrcilo de estudio, supervision y evaluacion de proyecios especiales y
temporeros.
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Representa al (a 1a) Secretario{a) del Departamento en reuniones y actividades oficiales
segun s le requiera.

Visita las dependencias e instalaciones del Departamento a los fines de adquirr
conocimiento directo, mediante observacion y enfrevistas de asuntos que le encomienda
del {la) Secretario{a) o para investigar hechos y rendir informes al (& la; Secretanofa)
sobre asunios relactonados con el Departamento.

En virtud de {a autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de ia Ley NOm. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pubfico
del Estado Libre Asociade de Puerio Rico, aprobamos la presente clase la cual formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicic de Confianza del Departamento de Transportacion y
Obras Pablicas (Departamente) a partir de 186 AGO 2004

En San Juan, Puerto Rico, a
4 5 AG0 2604

$ 7/

fagundn, PhD

Deparfdfmento Transporiacion y QObras
Pliblicas de Puerio Rico
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AYUDANTE ESPECIAL I

LConcepto de la Clase

Trabajo administrativo y ejecutive de gran responsabilidad y complejidad que consiste en
colaborar con el Secretariofa) en la atencion y solucion de situaciones complejas que surjan ©
en la coordinacion de actividades que se desarrollen en &l Departamento.

El empleado realiza trabajo que conlleva fa planificacién, coordinacidn y evaluacidn de
actividades o servicios de diferente indole que s& ofrecen en ef Departamento. Es rasponsable
de asesorar en asuntos técnicos y complejos al Secretario(a) v a ofro personal ejecutive sobre
las aclividades o servicios bajo su responsabilidad. Presta asesoramiento al mas alto nivel
técnico, especializado y gerencial relacionade con el campe de competencia del empleado.
Atiende querellas presentadas al Departamento y asuntos técnicos y administrativos referidos
por el Secretario(a) a fin de buscar soluciones a situaciones planteadas. Establece y mantiene
comunicacion con el personal del Departamentc para analizar, investigar o dar segumiento &
provectes asignados en las distintas dreas de frabajo ¢ scobre los asuntos que requiera el
Secretario{a). Representa ai Secretario{a) en reuniones relacionadas con las funciones bajo su
responsabilidad.  Redacta comunicaciones e informes compiejos  relacionados con las
funcicrnies bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Secretario{a), quien le mparte instrucciones
generales ocasionales y especificas cuando ia ocasién lo requiere. Desempefia sus labores
con alio grado de juicic y criiero propio, corforme a la politica pdblica establecida en &l

Departamentc. Su labor se revisa a fraves de reuniones, logros obtenidos e informes que
somete.

Eiemplos generales del trabajo

Asesora al Secretaric{a) en el establecimiento de Iz politica plblica del Departamento.

Asesora al Secretario(a) en lo relativo a dreas administrativas o actividades complejas
bajo =1t responsabilidad.

Dirige, supervisa y evalia la labor diarfa del personal bajo su responsabilidad, cuando
tiene empieados bajo su direccion.

Efectua inspecciones y realiza esiudios complejos para determinar la mejor ulilizacion de
los recursos v venficar ias operaciones del Departamento.

Recibe y atiende funcicnarics y piblico en general cuando se le requiers.

Colabora en la implaniacion de normas intemas en el Departamento.
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Estudia, analiza y recomienda al {a la) Secrefario(a) sobre peticiones presupuestarias, vy
otros asuntos relacionados cuando se ke requiere.

Atiende situaciones complejas relacionadas con las operaciones de los programas del
Bepartamanio,

Revisa y refiere correspondencia dende comresponda para atender asuntos complejos de
prioridad para el Departamento.

Dirige actividades y provectos especiales del Departamento cuando se le requiere.
Atiende quereiias compleias presentadas por a ciudadania ante el Departamento.

Ofrece asesocria en asuntos téchicos compiejos relacionados con su campo de
competencia, segun 52 le requiera.

Coordina los esfuerzos interagenciales en el manejo de emergencias, si se le requiere.

Coording reuniones con funcionarios de distntas agencias gubernamentales
refacionadas con su drea de frabajo.

Redacia mensajes relacionados con su campo de competencia del para el Secretario,
segun se le requiera.

Asiste a raeuniones de Comités del Depariamento cuando se le requigre.

Redacta correspondencia relacionada con los asuntos compleios bajc  su
responsabilidad.

Prepara, revisa y formula recomendaciones sobre medidas legislafivas que afecten al
Departamento.

Participa en e] desarroilo de esiudio, supervision y evaluacion de proyecios especiales y
femporeros, si se le requiere.

Prepara informes scbre su &rea de trabajo, segin se le requiera.

Representa al {a la) Secretario(a) del Departamenio en reuniones y actividades oficlales
segin se le requiera.

Coordina con funcionarios del Departamento, de otras agencias gubernamentales y con
representantes del sector privado a fines de agilizar tramites y procesos necesaros para
el desarrollo normal de los programas del Departamento.
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Realiza estudios complgjos de su campo de compefencia para someter
recomendaciones & los efectos de mejorar la prestacidon de los servicios en el

Departamento.

Celebra reunicnes o entrevistas por encomienda del Secretario con Secretarios
Auxiiares y Directores Regionales y oiros funcicnarios para dar seguimiento a
programas, evaluar ef desarrolio de los mismaes y someter informes sobre &l particular.

Dirige proyectos especiales por periodos de tiempoe definido.

Prepara proyecios para ser presentados ante la Asamblea Legislativa relacionados con
asuntos de interés del Departamento cuando es necesario.

Toma Jas medidas necesarias para gue se cumpla con lo dispuesto en {as rescluciones
refacionadas con el Departamento.

Er 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 Puerte Rico, aprobamos la presenie clase la cual formara parte
del Pian de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas {Departamento) a partir de 18 4G5 2004

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGD 2004

9 7/4

Secretafo

Ing. FB&'WUHdO, PhD
Prepartaifiento de Transportacién y Obras

Publicas de Puerto Rico
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CHOFER

Concepto de la Clase

Trabajo diestro de responsabilidad y confidencialidad que consiste en mansjar el
vehiculo asignado at Secretaric v al Subsecretario del Departamento.  Se realiza trabale de
rutina que consiste en la transportacidn del Secretaric o Subsecrgtaric a los lugares que
requieran su comparecencia. Lleva y recoge comespondencia confidencial a diferentes
agencias de gobierno, si se le requiere.

Ei empleado es responsable de transportar al Secretario, Subsecretario y a ofros
funcionarios del Bepartamento a diferentes lugares donde se requiere su presencia. Asume la
responsabifided por el mantenimiento del vehiculo asignado el cual inspecciona para
cerciorarse que esta en condiciones optimas de funcionamiento. Recibe supervision general
del Secretario o Subsecretaric, guien le imparte instrucciones especificas sobre los viajes a
realizar. Su frabaio se revisa durante su gjecucion y mediante informes que rinde de los vigjes
efectuados.

Ejemplos generales del trabajo

Conduce un vehiculo de motor para trasportar ab  Secretanio o Subsecretaric & los
lugares que se le requiera su presencia.

Transporta a funcionanos y empleados a diferentes lugares cuando se le requiere.

Entrega v recoge correspondencia y documentos confidenciales en 0iras agencias
cuando se le requiere.

Mantiene informes diarics de viajes realizados, asistencia, gestiones realizadas y horas
extras trabajadas.

Lieva el registro de millaje det vehicule asignado vy da mantenimientc al mismo.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones de operacion, informando con
prontitud cualquier falla mecanica o desperfecto que tenga.

Inspecciona diariamente el vehiculo en usc para verificar que esté limpio, si fiene
gasclina, aceite, agua y st funcionan adecuadamente los frenos, las luces y demas
sistemas mecanicos.
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Rinde informes sobre ef uso de! vehiculo, relacionados con gastos de combustible v
millaje recorrido.

informa cualquier accidente automovilistico ccurrido con el vehicuio asignado.

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Seccion B.2 de 1a Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanes en el Servicio Piblice
del Estado Libre Ascciado de Puerte Rico, aprobamos la presente clase la cual formard parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
Obras Pablicas {Departamento) a partir de 48 AGD 2004 ]

En San Juan, Puerto Rico, a

W

Ing. Fe agundo PhD

Secret

Departamento de Transportacion y Obras
Puiblicas de Puerto Rico

18 Aco 2004
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DIRECTOR{A) DE ACERVO

Concepio de la Clase

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que requiere
la aplicacién de conocimientos sobre principios y practicas, relacionadas con las leyes,
reglamentos y procedimientos fiscales que rigen el acervo en el Deparlamento de
Transportacién v Obras Publica.

El empleado realiza trabajo que conlleva la planificacién, coordinacién, direccion vy
supervision de todas las actividades en la fase fiscal y operacional del acervo del
Departamento. Asesora al Secretario, respecto a las leyes, reglamentos y procedimientos
fiscales relacionados con diversos asuntos que competen al Departamento, asi como la
implantacién de la politica piblica y los procedimientos relacionados con la administracion del

acansao,

Trabaja bajo la supervision del Secretario, quien le imparte insfrucciones generales
ocasionales y especificas cuando la ocasion lo requiere. Desempefia sus labores con ato
grado de juicio y criterio propio, conforme a la politica piblica establecida en el Secretartado.
Su labor se revisa a través de reuniones, iogros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, planificacién vy supervisa 1as actividades fiscales y operacionales
del acervo dal Departamento.

Fiscaliza y analiza los contratos relacionados con el equipo pesado, camiones, vehiculos
de motor y otros del Bepartamento.

Certifica que las fransacciones efectuadas en la Oficina de Acervo, se realizan siguiendo
los tramites establecides en la Ley y reglamentos vigentes.

(L Firma documentos oficiales tales como: ordenes de compras, comprobantes def Oficial
FPagador Especial, Facturas y otros documentos fiscales.

Participa en el establecimiento de la politica publica relacionada al area fiscal vy
operacional del Secretariado.

Atiende pdblico gue visita [a Oficing de Acervo.
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JUN 18 2012

Clase revisada en

JUN 13 2012

En San Juan, Puero Rico, a

@;&Q{
il Ruber-f. Hernandez Gregorat, MEM, PE.

Secretanio

ieina de Capacifacién v Ase%gramiento Departamento de Transporiacién y
n Asuntos Laborales y de Administracién Qbras Publicas

de Recursos Humanos (OCALARH)
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DIRECTOR(A}DE ACERVO /. /F702.

Concepto de Ja Clase

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que requiere
la aplicacion de conocimientos sobre principios y practicas, relacionadas con las leyes,
reglamentos y procedimientos fiscales que rigen el acervo en el Departamentc de
Transpertacion y Obras Publica.

El empleado realiza frabajo que conlieva la planificacion, coordinacién, direccion y
supervision de todas las actividades en la fase fiscal y operacional det acervo del
Departamento. Asescra al Secretario, respecto a las leyes, reglamentos y procedimientos
fiscales relacionados con diversos asuntos que competenn al Departamento, asi como la
implantacion de la politica pablica v los procedimientos relacionados con la administracion del
ACEIVO.

Trabaja bajo ia supervisidn del Secretario, quien le imparte instrucciones generales
ccasionales y especificas cuando la ocasién lo requiere. Desempefia sus labores con alto
grado de juicio y criterio propio, conforme a la politica publica establecida en el Secretanado.
Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes gue somete.

Fjemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, planificacion y supervisa las actividades fiscales y operacionales
del acerve del Departamento.

Fiscaliza y analiza los confratos de conservacién y repavimentacién de carreteras,
puentes y otros.

Verifica las cifras de las cuentas, firmas, computos mateméaticos, objetos de gastos v
ofros.

Preinterviene aquellos documentos fiscales tales como: Modelo C-11, Informe Mensual
de Trabajo Ejecutado por los Contratistas SC-779, Comprobante del Ciicial Pagador
Especial, $C-773, Liquidacién de Autorizacion de Asignaciones par Construcciones, SC-
764, Liguidacién de Contrate Modelo SC-708, Comprobante de Reintegro, Comprobante
de Jormal y Certificaciones de Gontratos.

Coteja, verifica y preinterviene los documentos relacionados con pagos y prepara
némina para &l pago de servicios.
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Mantiene al dia tarjeteros de pagos a coniratistas, pagos por servicios ¥ pagos por
comprobante de desembelso.

Certifica que las transacciones efectuadas en la Cficina de Acervo, se realizan siguiendo
los trémites establecidos en 'a Ley y reglamentos vigentes.

Firma documentos oficiales tales como: ordenes de compras, comprobantes del Oficial
Pagador Especial, Facturas y otros documentos fiscales.

Parficipa en el establecimiento de la politica plblica relacionada al area fiscal y
operacional del Secretariado.

Atiende piblico que visita la Oficina de Acervo.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con su trabajo segin se le
requiera.

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 Adminisfracién de les Recurses Humanos en el Sefvicio Plblico
del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte dei
Pian de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
Obras Piblicas de Puerto Rico {Departamento) a partir de 16 Acp 200

En San Juan, Puerte Rico, a 16 AGD 7om

/4

Ing. Fema ="?I'—‘_?:'iygﬁnin:k:n PhD
Secretari !

Departa ¢ de Transportacion y Qbras
de Puerto Rico
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DIRECTOR{A} DE OFICINA DE ASUNTOS DE GERENCIA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico vy administrativo de gran responsabilidad y complejidad que
consiste en colaborar en el Secretariado en asuntos gerenciales relacionados con las
actividades que se desarrcllan en el Departamento de Transportacion y Obras Pablica. Presta
trabajo de asesoramiento técnico v especializado en gerencia de alto nivel.

Fi empleado realiza trabajo que conlleva la direccion, coordinacion y supervision de las
labores para atender problemas de gerencia que surgen en las diferentes dreas del
Departamento.  El empleado realiza trabajos técnicos y ofrece asesoramiento al Secretario.
Establece v mantiene comunicacion con €l personal de las distinias areas del Secretaniado para
analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de frabajo o
sobre los asuntos que requiera el Secretario. Representa a su supervisor o a funcionarics de
mayor jerarguia en reunicnes relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad. Redacta
comunicacionas e informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervisién del Secrefario, quien le imparte instrucciones generales
ocasionales y especificas cuando fa ocasidn lo requiere. Desempefa sus labores con alfo
grado de juicio y criterio prapio, conforme a fa politica plblica establecida en el Secretariado.
Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos & Informes que somete.

Ejemplos generales de! frabajo
Dirige, coordina vy supervisa las actividades operacionales de la Oficina de Gerencia.
Realiza estudios gerenciales para desarroliar y hacer recomendaciones.

Desarrolta sistemas y procedimientos fiscales y administrativos.

Establece y adminisira sistemas de comunicaciones intemas del Departamento y el
Programa de Disefio, Revision y Control de Formularios.

Orienta a la gerencia sobre la redaccion de reglamentos y procedimientos.
Evalla y revisa los procedimientos internos, reglamentos, memorandos, circulares,
circulares administrativas y boletines informativos para asesorar en tornoe a los cambios

¢ implantacion de los mismos.

Coordina y participa en el desarrollo de distintos proyectos y aclividades de gerencia que
le sean requendos.



13013

Coordina y participa en el establecimiento de normas y desarrolla procedimienios
gerenciales efectivos de trabajo y de ofros asunios que ie sean encomendados.

Participa en el establecimiento de la politica pliblica relacionada al drea de gerencia del
Secretariado.

Representa a funcionarios de mayor jerarquiz en reuniones y aclividades oficrales
cuando se le requiere.,

Revisa o redacta cartas, memorandos e informeas para [a firma de un funcionario de
mMayor jerarquia segun se e requiera.

Coordina yfo desarolia de normas, procedimentos y reglamentos que le sean
requeridos.

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Seccidn 8.2 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico
del Estado Libre Ascciado de Puerio Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
(Obras Publicas de Puerto Rico {Departamento} a partir de 15 AGD 2004 )

En San Juan, Puerto Rice, a

9 7/4

ing. Fer ,/F;‘agundo, PhD
Secretano

Departamento de Transportacion y Obras
de Puerto Rico

18 AGD 2004
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DIRECTOR{A) DE AREA DE DISENO, RECONSTRUCCION Y CONSERVACION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad que requiere la
aplicacion de conocimientos especializades sobre principios y practicas de la ingenieria. El
trabajo conlleva planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evalla todas las actividades que
componen el Area de Disefio, Reconstruccion y Conservacion, cuya naturaleza, ambito,
organizacién, tamafio y volumen de operaciones son de marcada variedad y complejidad.
Participa activamente en la formulacion e implantacion de la polifica pdblica de su area de
responsabilidad vy recomienda procedimientos inherentes al disefic, reconsiruccion vy
conservacion de carreteras para hacer mas efectivas las actividades bajo su responsabilidad.

Dirige el Area de Disefio, Reconstruccion y Conservacién bajo la supervision general del
Director Ejecutivo de Obras Puablicas, quien le imparte instrucciones generaies ocasionalmente
sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce altc grado de juicio y criterio propio conforme la

politica normativa del Departamento.  Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que
rinde v por los logros obtenidos de acuerdo a la politica normativa del Departamento.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, y supervisa todos los trabajos que se realizan en las diferentes
unidades que componen ¢l Area de Disefto, Reconstruccion y Conservacian,

Participa en i establecimiento de ia politica publica y administrativa del Departamento
con relacion a los programas del Area de Disefio, Reconstruccién y Conservacion.

t‘}_} Asigna v supervisa la labor que realizan los empleados bajo su responsabilidad.

Asesora al Secretaric y funcionarios en los aspectos técnicos relacionados con disefio y
reconstruccion [os proyecios del Departamento.

Establece planes de trabajo para el desamolio de pmyectas de programas de
conservacion de carreteras.

Evalla y da seguimiente a planes de trabajo de su area de trabaje.
Redacta y contesta correspondencia relacicnada con su area de trabajo.

Rinde informes segin se le reguieran.
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Aplica la politica pobfica v administrativa que establece el Departamenio para los
servicios de disefio, reconstruccion y conservacion de carreteras.

Supervisa directamente proyectos especiales relacionados con la conservacion de
carreteras.

Supervisa los aspectos administrativos, técnicos vy operacionales de os proyectos
asignados al Area de Disefio, Reconstruccién y Conservacion.

Ofrece asescramiento técnico y especializado de ingenieria en los diferentes proyectos
relacionados con disefio, reconstruccion y conservacion de cameteras.

Evalda ef presupuesto para las operaciones y hace framites administrativos y de
personal relacionados con su area de trabajo.

Atiende las encomiendas del Secretario y del Director Ejecutivo de Obras Plblicas
relacionadas al Area de Disefio, Reconstruccidn y Conservacion y los representa en
reuniones de ser necesano.

Efectia inspecciones a los proyectos que estan en etapa de disefio y reconstruccion

Participa en reuniones con funcionarios de otras Agencias Pablicas y Privadas para
Coordinar los trabajos a realizarse.

Representa al Departamento en la coordinacion de trabajos técnicos especializados.

Requisito Especial

Poseer licencia de ingenierc expedida por la Junta Examinadera de Ingenieros y

Agrimensores de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores
de Puerto Rico.
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En virtud de la autoridad que nos confiere Ja Seccion 6.2 de |a Ley NOim. 184 de 3 de
agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente revision de
clase la cual forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del
Departamento de Transpertacion y Obras Publicas (Departamento), a partir de

e |

En San Juan, Puerto Rico, a % o J’J S 20

Rﬁhén A. Hemandez Gregorat, MEM, PE.
Secretario

Departamento de Transportacién y Obras
Puhblicas de FPuerto Rico
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DIRECTOR({A) AREA DE CONSERVACION DE CARRETERAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y gjecutivo de gran responsabilidad y complgjidad que requiere la
aplicacién de conocimientos especializados en las practicas y principios de ingenieria. El
trabajo confleva planificar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades de conservacion
de camretera, cuya naturaleza, 2ambito, organizacion, tamanoe y volumen de operaciones son de
marcada variedad y compigjidad. Participa activamente en la formulacidn & impiantacién de [a
politica piblica de su area de respensabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su
area de especialidad para hacer mas efectiva la administracion de programas y proyecios de
conservacion de carreieras.

Dirige el area de conservacion bajo la supervision general del Secretario, quien le
imparte instrucciones generales ocasionakmiente sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce
altc grade de juicio y criterio propic conforme la politica normativa del Departamento. Su

frabajo se revisa mediante reuniones e infformes vy por los logros oblenidos de acuerde a la
poittica normativa del Departamento.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, planifica y supervisa fodas las actividades relacionadas con [a
conservacion de carreteras det Departamento.

Participa en el establecimiente de la politca publica y administrativa del Departamento
con relacion a los programas del area de conservacion de carreteras.

Supervisa el personal de oficinas de apoyo iécnico y profesional,

Establece pianes de trabsjc para el desarrollc de proyectos de programas de
conservacion de carreteras.

Evalla y da seguimientc a planes de trabajo de su area de trabajo.
Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de irabego.
Rinde informes segun se le requieran.

Supervisa directamente provecios especigles relacionades con la conservacion de
carreteras.
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Evalia el presupuestc para las operaciches v hace tramites administrativos y de
personal relacionados con su drea de frabajo.

En virtud de [a 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 ia cual formara parte
del Flan de Clasificacion para et Servicio de Confianza del Deparl?gientﬂ de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento) a partir de AGO 2604 .

En 3an Juan, Puerto Rico, 8 16§ Apn 2004

Ing. F ” agundo PhD
Secre 7
Departamento’de Transportacion vy Obras

Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR{A) DE AREA DE DISEND Y RECONSTRUCCION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional v ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad que requiere la
aplicacion de conocimientos sobre principios y practicas de la ingenieria.  E! trabajo conlieva
planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evalla todas las actividades que componen el Area de
Disefio y Reconstruccitn, cuya naturaleza, ambite, organizacién, tamafic y volumen de
operacionas son de marcada variedad y complejidad. Participa activamente en la formulacion e
implantacién de la politica publica de su drea de responsabilidad y recomienda procedimientos
inherentes al disefio y reconstruccion para hacer mas efeciivas las aclividades bajo su
responsabilidad.

Dirige bajo la supervision general del Secrefario, quien le imparte instrucciones
generales ccasionalmente sobre los obietivos que se persiguen. Ejerce aito grado de juicio y
criterio propic conforme Ia politica normativa del Departamenic.  Su trabajo se revisa mediante

reuniones & informes que rinde y por los logros obtenidos de acuerde a fa politica normativa del
Departamenio.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, y supervisa todos los trabajos que se realizan en las diferentes
unidades que componen el Area de Disefo y Reconstruccion.

Participa en &l establecimiento de la politica pablica y administrativa del Departamento
con relacion a ios programas del Area de Disefio y Reconstruccién.

Asigna y supervisa la labor que realizan los empleadoes bajo su responsabilidad.

Asesora al Secretario y funcionarios en los aspectos fecnicos refacionados con disefio y
reconstruccion los proyectos del Departamento.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con su drea de trabaje.
Rinde informes segin se le requieran.

Aplica la politica poblica y administrativa que establece el Departamento para los
servicios de disefio y reconstruccidn.
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(Serencia los aspeclos adminisirativos, técnicos y operacionales da los proyecios
asignados al Area de Diserio y Reconstruccion.

Ofrece asesoramiento técnico y especializado de ingenieria en fos diferentes provectos
relacionados con disefo y reconstruccion.

Atiende las encomiendas del Secretario y dei Directer Ejecutivo refacionadas al Area de
Disefic y Reconstruccidn y los representa en reuniones de ser necesario

Ffectia inspecciones a los proyectos que estan en etapa de diserio y reconstruccién

Participa en reuniones con funcicnarios de otras Agencias Pablicas y Privadas para
Coordinar los trabajos a realizarse.

Representa al Departamento en la coordinacion de rabajos técnicos especializados.

En virtud de ia 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 Pablico
del Estado Libre Ascciado de Puerte Rico, aprobamos ia presente clase la cual formara parte
def Plan de Clasificacion para e Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas (Depariamento), a partir de 18 AGO 200 _

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGD 2004

g //4

Ing. Femap(gid F"Fagundo, PhD
Secretario /

Departar;"fentc de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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PIRECTOR{A) AREA DE EMBELLECIMIENTO Y ORNATO

Concepto de la Clase

Trabajo profesicnal y ejecutivo de gran responsabilidad v complejidad
que requiere ia aplicacién de conocimientos sobre principios y practica de |a
agronomia. El funcionaric asignado a este puesto realiza labores refacionadas
con fa planificacidn, direccién, supervision, coordinacion y evaluacion de todas
las actividades de embellecimiento y omato, cuya naturaleza, 2mbito,
organizacion, tamano y volumen de operaciones son de marcada variedad vy
complgjidad. Participa activamente en la formulacion e implantacién de ia
polttica publica de su area de responsabilidad y recomienda procedimientos
relacionados con el embellecimiente y omato. Asesora al Secrefario,
Subsecretaro y Director Ejecutivo de ia Directoria de Obras Plblicas en todas
las materias relacionadas con embellecimiento y ornato.

Trabaja bajo fa supervisidn general del Secrefario, guien le imparte
instrueciones generates ccasionalmente sobre los objetives que se persiguen.
Ejerce alte grado de juicio y criferic propio conforme fa politica establecida. Su
irabajo se revisa mediante reuniones e informes gue scmete y por [0S
resultados cbtenidos verificando que el mismo se realice dentro del marco de los
objetivos y la politica establecida.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coording, supervisa y evalla todas las actividades de
embellecimiento vy omato en &l Departamento.

Asesora al Secretario y al Director Ejecutivo en aspectos referentes & fa
potitica plablica en embeailecimiente para el Departamento.

Redacta comrespondencia relacionada con su area de trabajo.
Rinde informes crales y escritos segun se le reguieran.

Prepara el presupussto de su area de trabajo.
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En virtud de la autoridad guie nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para |z Administracién de los Eecursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos ia presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Confianza def Servicio de Confianza def Departamenio de Transpcrtacnon ¥
Qbras Pablicas {Departamento) a partir de 1€ AGD 2004

En San Juan, Puerto Rico,a 13 AGQ 20N

/4
|Sn§ q%?;ﬁ/{/Fagundm PhD

Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR DE AUBITORIA

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de direccién y asesoria de gran responsabilidad y
complefidad gue requiere la aplicacidn de conocimientos especializados
relacionados con ef control y auditoria en la planificacidn, direccion, supervision
y coordinacion de las aclividades de ia Oficina de Auditoria del Departamento.

Participa acfivamente en Ja formutacion & implantacion de la politica publica de
suU area de responsabilidad y recomienda procedimientos de control de las

finanzas para hacer mas efectiva la administracion de los servicios que presta el
Departamento de Transportacion y Chras Publicas.

Trabaja bajo [a supervision general del {(de la) Secretario(a), quien le
imparte instrucciones generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce
alto grado de juicio y criteric propio conforme la politica establecida. Su trabajo
se revisa mediante reuniones e informes que somete al (& la) Secretario{a) y por
los resultados obtenidos verificando que el mismo se realice dentro del marco de
los chietivos vy la politica establecida de conformidad con las practicas
administrativas acepiables y las leyes, reglamentos y procedimientos de la
contabilidad y finanzas publicas.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa las aclividades que se realizan en &
Oficina de Auditona.

Colabora con el {ia) Secretario(a) en el establecimiento e implantacién de
la politica ptblica refacionada con el drea de auditoria.

Prepara el plan de frabajo de las areas bajo su responsabilidad.
Asesora al (a la) Secretario(a) en los aspectos relacionados con asuntos
fiscales que directa o indirectamente afectan las operaciones del
Departamento y brinda remedios o soluciones gue corespondan,

Representa al Departamenio en comités de trabajo por delegacion segin
le sea requerndo.
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{Orienta a los Secretarios Auxiliares, Birectores de Area, Directores
Regionales, Directores de Oficing y Jefes de Division relacionado con la
ejecucion cofrecta de aquelias normas que tengan que ver directa o
indirectamente con asuntos fiscales.

Inicia sistemas de control intamo para profeger los activos.
Revisa la veracidad y correccién de la informacién de contabilidad.

Promueve la eficiencia en los sistemas de control establecidos y vela
norgque hayar sido interpretados y levados a cabo correctamente.

Recomienda medidas correctivas cuando encuentra fallas en los sistemas
dei Departamsento.

Observa el cumplimiento de las recomendaciones gue aparecen en los
informes de la Oficina del Confralor y velando gue se adopten meadidas
recomendadas para evitar la repeficion de deficiensias enconfradas.

Sirve de enlace y contacto con los auditores de la Oficina del Contralor
para ofrecer informacion, aclarar situaciones y justificar aguellas
aparentes fallas segun progresan las auditorias.

Discute con los auditores preliminarmente y finalmente los resultados de
las intervenciones.

Prepara para la firma del Secretario el Plan de Accion Correctiva para
tormar accidn sobre cada deficiencia enconirada en auditorias.

Lieva a cebo, siguiendc un plan de intervenciones previamente preparado,
intervenciones en Departamento a los fines de determinar ta correccidn y
legalidad de las transacciohes fiscales y cumplimiento del sistema de
contabilidad, leyes, procedimientos y reglamentos.

Hace recomendacicnes para referir al Bepartamento de Hacienda o
cualquier otra agenda sobre cambios relacionados con auditorias gue
afecten al Departamento.
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Asegura el suministro de informacion de audiforia requerida por &l
Pepartamento de Hacienda.

Rinde informes semanales, mensuales y anuales segun se le requtera.

Sirve de oficial de enlace entre e Departamento vy los auditores externos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de [a Ley Nam.
184 de 3 de agoste de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanaos en el Servicic Publico de! Estade Libre Asociade de Puerio Rico,
aprohamos la presents clase la cual formara parte de! Plan de Clasificacion para
el Servicio de Confianza def Departamento de Transportacicn y Obras Publicas
de Puerto Rico {Bepartamento), a partir de 18 ABD 2002

En San Juan, Puerto Rico.a 18 ABD 2004

ng. F Fagundo, PhD
Secr W
Depariamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR{A) DE COMPRAS Y CONTRATOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, ejecutive y administrative con amplia capacidad gerencial de gran
responsabilidad v complelidad que requiere la aplicacién de conocimientos especializados en
areas tales como: administracion, planificacion, coordinacion, adquisicidn de suministros y
administracion de contratos para proyectos y programas gue se reglizan en el Departamento.
Participa activamente en la formulacion e implantacién de la politica pablica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su area de especialidad para hacer
mas efectiva la administracion de proyectos y programas del Departamento.

Drige y ofrece asesoramiento respecto a las leyes, reglamentos y procedimienios
fiscales relacicnades con las compras, contraios, subastas, fas cuales deben considerarse al
definir la politica pablica del Departamento. Trabaja bajo fa supervision general del Secretario,
guien le imparte instruccicnes generales ocasionalmente sobre los objetives que se persiguen.
Ejerce alto grade de juicio y criteric propio conforme la politica normativa del Departamento.
Su frabajo se revisa mediante reuniones e informes gue rinde al Secretario y por los logros
obtenidos de acuerdo a la politica normativa del Departamento.

Ejempios generailes del trabajo
Dirige, coordina, planifica, supervisa y administra programas de trabsjos de las areas
relacionadas con adquisicion de suministros y la contratacion de servicios o subastas
para proyecios y programas del Departamento.
Participa en el establecimiento de la politica publica y administrativa del Departamento
con relacidn a los programas y proyectos de compras y contratos para la adquisicidn de
suministros para el Departamento.

Evalta propuestas y hace recomendaciones de contratacién y compras para el
Departamento.

Prepara ei plan de trabgjo para los proyectos por subastas.
Prepara la peticién presupuestaria de la oficina que dirige.

Contesta sefialamientos del Contralor de Puerio Rico relacionados con las compras y los
contratos del Departamento.
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Evalla y recomienda el persenal a ser reclutado en el drea bajo su responsabilidad.

ldentifica necesidades de adiestramiento técnico y profesional de! personal asignade a
su area de trabajo.

Prepara reglamentes internos relacionados con su area de frabajo.

Representa al (a la) Secretaric{a) en diferentes aclividades relacionadas con los
proyectos y programas del Departamento segin se fe requiera.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de frabajo.

Rinde informes segtin se le requieran.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccion 6.2 de la Ley NOm. 184 de 3 de
agosio de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en & Servicio Piblico
del Estado Libre Asociade de Puerio Rico, aprobamos la presente clase la cual formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
Obras PUblicas de Puerto Rico (Departamento) a partir de 35 AGD 2004

En San Juan, Puerto Rico, @ 18 Agn 4

_...-""-.

s

Ing. Femsa Fagundo, PhD
Secrelari

Depa ento de Transportacion y Obras
Pubticas de Puerto Rico




DIRECTOR (A) DE LA OFICINA DE REGULACION DE VEHICULOS PUBLICOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que
requiere la aplicacidn de conocimientos sobre principios y practicas variadas en
diferentes disciplinas las cuales consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades que se desarrollan en la Oficina de Reguiacién de Vehiculos Plblicos, de la
Directorla de Servicios al Conductor, Participa aciivamente en la formulacion de la
politica plblica de su area de trabajo y recomienda procedimientos para nuevos
provectos v programas del Departameanto.

Ofrece asesoramiento respecto a las leyes, reglamentos y procedimientos en
todo lo relacionado a los porteadores piblicos duefics de vehiculos de motor de menor
cabida en este Departamento.

Trabaja bajo la supervisidn generai del Secretario, quien le imparte instrucciones
generales ocasicnalmente sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce un alto grado de
juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante
reuniones e informes que rinde v por los logros obtenidos de acuerdo a la politica
normativa del Departamento.

Ejempios Generales del Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que llevan a cabo en [a
Oficina de Regulacidén de Vehiculos PUblicos de la Directorfa de Servicips al Conductor.

Participar en el establecimiento e implantacion de la politica publica vy
administrativa del Departamento con relacidon a los programas y proyectos de
reguiacion de vehiculos plblicos.

Orientar a los empleados y plblico en general en torno a las leyes, normas y
reglamentos que rigen la Oficina de Regulacion de Vehiculos Piblicos.

Asesora al Secretario, Subsecretario, Director Ejecutivo de la Directorfa de
Servicios al Conductor, funcionarios v empleados del Departamento sobre asuntos
relacionados con el proceso de {a regulacién de vehiculos plblicos.
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- 2 -

Elabora planes de trabajo dirigidos al mejoramiento de la unidad bajo su
responsabilidad.

Representa al Secretario, Subsecretario y Director Ejecutivo de la Directoria de
Servicios al Conductor en reuniones o actividades dentro y fuera del Departamente, en
materia concerniente a su area de trabajo.

Redacta v contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Rinde informes sealn se le reguieran.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccidn 6.2 de la Ley Ndmero 184
de 3 de agosto de 2004, conocida comg “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Fstado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos
la presenie clase nueva la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Conflanza del Departamento de Transportacidn y Obras Plblicas de Puerto Rico
(Departamento) a partir de JUN 18 2082

En San Juan, Puerto Rico a JUN 13 2042

RubgmA. Hernéndez Gregorat, MEM, PE.
Secretario

Departamento de Transportacion y

en Asuntos Laborales y de Administracion Obras Pablicas

de Recursos Humanos {OCALARH)
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DIRECTOR{A) DE PLANIFICACION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que
requiere la aplicacion de conocimiertos sobre principios y practicas variados en
diferentes disciplinas del saber dingiendo la planificacion: de Ias aclividades que se
desarrollan en el Departamenic de Transportacion y Cbras Pdblicas, cuya
naturaleza, ambito, organizacién, tamafc y volumen de operaciones son de
marcada variedad y complegjidad. Participa activamente en la formulacidn e
implantacién de la politica publica relacionada con el programa de planificacion y
ofrece asescramiento al Secretario y Subsecretaric en todas las maierias
retacicnadas con la planificacion.

Trabaja bajo la supervision del Secretaric, quien le imparie instrucciones
generales para el desempefio de sus labores. Ejerce alto grade de juicio y criferic
propic para el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla mediante
informes, reuniones y por los logros alcanzados.

Eiemplos generales del trabajo

- Conceptualiza, estructura y propone programas y provectos de mejoras
relacionados con los diferentes programas del Departamento.

- Prepara o coordina la planificacion de las diferentes actividades refacionadas
con los programas del Departamento.

- Prepara o coordina la preparacién de presentaciones, manuales y documentos
informativos y de orientacion relacicnados a proyectos de planificacion.

- Participa en la evaluacion de fas propuestas, ceordina y supervisa las entidades
coniratadas para velar que cumplan con las especificaciones establecidas.

- Analiza, evalla y revisa proyectos de fransporte colectivo a escala regional y
niacional relacicnade con porteadores plblicos, sistemas privados de autobuses,
“rofleys” municipales y presenta recomendaciones viables para su desarollo.

- Analiza y evalla programas de realce de Sistemas de Transportacion, rutas
escenicas, proyectos para cichkstas y peatones para someter las
recomendacicnes pertinentes.

- Prepara informes requeridos sobre los programas federales que provean fondos
para los proyectos bajo su coordinacion.
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Prepara informes y presertaciones especiales que se le requieran por los
funcignarios directivos det Departamento.

Participa activamente en {a definicidon e implantacién de los procedimientos y
mecanismos que promulga e Departamento con reflacidn a proyectos de
urbanismo, transportacién colectiva y objetivos programaticos.

Elabora planes de trabajo dirigidos al mejoramiento de la unidad bajo su
responsabilidad.

Colabora con ofras unidades del Departamento para el desarrollo de nueves
oroyectos urbanisticos.

Asesora y orienta al Secretano, al Subsecretario, y Director Ejecutivo, sobre
Planificacion de proyectos urbanisticos, transportacion colectiva o programas
relacionados.

Coordina con las demas agencias que parlicipan en el desarroflo de proyectos o
programas retacionades con transportacion colectiva o desarrolle urbanistico.

Ofrece asescria téchica a los municipios y ofras agencias estatales, asi como a
los consulteres en [a fase de plantficacion y disefio de los proyectos que se

desarrolian.

Revisa y somete recomendacicnes a consultas de ubicacion y ofras propuestas
relacicnadas con vanos proyectos.



13025

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 Recurscs Humanos en e
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase que formara parte del Plan de ClasHicacion para el servicio de Carrera de
Confianza del Departamento de Transportacion v Obras Piblicas de Pueric Rico
{Departamento) a partir de 16 AGO

En San Juan, Puerto Rico, a 1 AGD 2004

ing. F ”Fagundo, Ph

Secre

Departamento de Transportacién y Obras
de Puerto Rico
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DIRECTOR{A} DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, especializado v sjecutivo de gran complgjidad, confidencialidad v
responsabilidad que requiere ia aplicacion de conocimientos especializados, 1a realizacion y
aplicacion de los principios y practicas relacionadas a tareas de direccion de las actividades
relacionadas al controf del programa de administracién del presupuesto y finanzas asignado al
Deparfamento de transporiacidn y Obras Publicas. Participa activamenie en e! procesc de
formulacién e implantacion de la politica pGblica relacionada con ef presupuesto v 1as finanzas
de! Departamento.

Ei empleadc es responsable del asescramiento sobre leyes, reglamentos y
procedimientos relacionados con la administracion y control del presupuesto v las finanzas que
deben considerarse al definr la polifica pablica del Departamento. Es responsable de ia
planificacion, coordinacion, direccion, supervision, y seguimiento de todas las actividades
relacionadas con las distintas fases de la administracion y control del presupuesto v finanzas
del Departamento, donde la naturaleza de las funcicnes, la organizacion y el tamaio vy el
volumen de operacicnes son de marcada variedad y compleiidad.

Plandica, programa e integra las metas y cobjetivos de los planes de trabajo v de las
aclividades de los programas del Departamento, $egun sus necesidades y las proyeccionas de
togrc y pregreso durante el afo y prepara informes y datos sobre el desarrolio de los planes de
trabajo, su cumplimientc, logro de metas, obijetivos y proyecciones, prioridades logradas,
reprogramacion o cambic en las mismas. Mantiene estrecha relacion con la Oficina de
Presupuesto y Gerencia para mantener controles efectivos de las partidas presupuestarias.

Trabaja bajo la supervision del Secrefaric, quien le imparte instrucciones generales
respecto &l trabajo a realizar y sobre la politica publica y objetivos a lograrse. Ejerce alto grado
de juicio y criterio en los aspeclos tecnicos y especializados del frabajo, siguiendo las leyes,
reglas, reglamentos, normas, procesos y procedimientes que regulan el campo de la
presupuestacion fiscal en el Gobierno. Su frabajo se revisa mediante informes, reuniones y
por los logros obtenidos.

Eiemplos generales del frabajo

Dirige, supervisa, planifica y coordina las actividades relacionadas con la preparacion,
control y administracion del presupuesto y las finanzas asignada al Departamento.

Asesora al (a la) Secretariofa), Subsecretario, Director Ejecutivo, funcionarios vy
empleados del Departamento sobre asuntos relacionados con el procesc presupuestario
vy de finanzas.

Revisa estado de situacion del Departamenio v somete recomendaciongs.
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Coordina, supervisa y realiza e! presupuesto consclidado del Departamento.

Redacta comunicaciones, memorandos v f o cartas circulares e informes para la firma
del Secretario, Subsecretario y Director Eiecutive sobre asuntos presupuestarios y de
finanzas.

Participa en fa formulacidn e implantacion de ia politica publica presupuestaria y de
finanzas def Departamento.

Comparece en calidad de asesor del Secretario 2 vistas pablicas v administrativas que
se levan a cabo en tas Comisiones de Hacienda, Legislatura y otras agencias del ELA
para discutir asuntos presupuestanos y de finanzas del Departamento.

Prepara el memorial explicativo sobre el presupuesto y sus justificaciones para ser
sometido 5 la Legislatura.

Prepara estudios e informes especiales sobre actividades y asuntos de su Oficina para
diferentes oficinas del Departamerito y para ofras agencias gubernamentales.

Prepara todos los documentos necesarios para comparecer a vistas presupuestarias
para el (a) Secretario{a).

Desarrolla y establece normas y procedimientos refacionados con el control y
administracién del presupuesto y las finanzas.

Instruye &} persenal a cargo para que lleven a cabo estudios y evaluaciones fiscales para
faciiitar el analisis presupuestario y financiero para asegurar el gue las unidades hagan
uso efective de las asignaciones de presupuesto.

Revisa estudios y evaluaciones fiscales y os somete al Secretario y otros funcicnarios,
segun lo estime pertinente o segln se sea reqguerido,

Planifica y confecciona las normas y procedimientos financieras que se utilizan para ia
distnibucién del presupuesto de las oficinas.

Coordina el disefio de los formularios & ser utilizados en [a preparacion v presentacion
de los informes fiscales, al igual que en las instrucciones necesarias para la utilizacién

adecuada de este matenial,

Prepara informes fiscales en coordinacion con el Director de Finanzas con el propdsito
de facllitar la toma de decisiones en materia financiera, a fin de propiciar la utilizacion
mas efectiva de los recursos dispenibles y el control adecuado de los mismos.

Parficipa en la discusion de los probiemas fiscales del Departamento v le presenta al
Secretario las altermnativas que propicien la solucion a los mismos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccitn 6.2 de {a Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004. Ley para [a Administracion de {os Recursos Humanos en ef Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase la cual formara pare
del Plan de Clasificacion para ef Servicio de Confianza del Departamﬁntc de Transportacmn ¥
Obras Publicas de Puerto Rico {Departamento) a partir de AGD ]

En San Juan, Puertc Rico, 8 18 AGO 2004

XS s

Ing. £ agundo, PhD
Secrefri /
Depa ento gé Transportacion y Obras

Piblicas de Puerto Rico
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DIRECTOR{A) DE RELACIONES PUBLICAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y respensabilidad que
requiere la aplicacion de conocimientos especializados en comunicacion pdblica, la
aplicacion de los principics y practicas de direccién de las aclividades relacionadas
con las areas de prensa, relaciones ptiblicas y publicidad en el Departamento.

Ei empleado es responsabie de implantar la poiitica publica relacionada con
las comunicacicnes del Departamento. Es responsable de la planificacion,
coordinacion, direccion, supervision vy programacion de las actividades relacionadas
con prensa, relaciones pablicas y publicidad en el Departamento.

Trabaja bajo la supervision del Secretario, quien le imparte instrucciones generales
respecto al rabajo a realizar y sobre |a politica publica v los objetivos a lograrse.
Ejerce alto grado de juicio y crierio propio en €l desempeno de sus tareas. Su
frabajo se revisa medianie reunicnes e informes que rinde y por los resuliados
obtenidos.

Ejemplos generates del trabajo

Dirige, supervisa, planifica v coordina  |as actividades relacionadas con las
areas de prensa, relaciones publicas y publicidad en {a Oficing de
Comuricaciones.

Asesora al Secretario respecio a los diferentes elementos de las relaciones
plblicas involucradas en el desarrclio & implantacidn de {a politica poblica del
Departamento.

Elabora programas de infarmacion y relaciones plabficas en consonancia con los
abietivos y 1a politica ptblica del Departamento.

Desarrolla e Implanta estrategias de comunicacion.

Dirige la redaccion de comunicados de prensa, discurses, informes, efc., segun
sea solicitado por el secretario.

- Afiende consultas de empleados del Departamento v personal de las diferenies
agencias gubemamentales, tales como: legisladores, alcaldes, jefes de agencia
relacionadas con su area de frabajo.

Prepara comunicaciones, memorandos y/o cartas para la firma del Direcior
Ejecutive o el Secretario cuande se le solicita.
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Participa en la formulacién e implantacién de Ia poiftica pdblica sobre
camunicaciongs del Departamento.

- Revisa y desamolla normas y procedimientos sobre comunicaciones.

- Revisa y dirige las actividades de informacidn y prensa.

En virfud de la autoridad que nos confiere 1a seccién 6.2 de la Ley Num. 184
de 3 de agostc de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en et
Servicio PUblicc def Estado Libre Asociado de Puero Rico, aprobamoes fa presente
clase que formara parte del Pian de Clasificacion para el Senvicio de Confianza del
Depar‘tamengo de T;g}llspnnacién y Cbras Pdblicas (Departamento) a pariir de

§ AGD .

1§ AGD 2004

En San Juan, Puerto Rico, &

 Fagundo, PhD

mento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran compisiidad y responsabilidad que requiere la
aplicacién de conocimientos especializados para dirigir e implantar politica publica relacionada
a la administracion de recursos humanos en el Departamento de  Transpordacion y Obras
Publicas.

El empleado en esta clase es responsable de la planificacion, direccién, coordinacion,
supervisién, asesoramiento y evaluacion de las actividades del programa de adminisiracidn de
recursos humanes del Departamento.

Trabaja bajo la supervision general del Secretaric, guien le imparte instrucciones
generales ocasionalmente. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempeno de sus
tareas. Su trabajo se evalla mediante resuliados obtenidos y mediante reuniones e informes
que somete a su SUpervisor.

Ejemplos generales del trabaic

Dirige, coording y supervisa fodas las actividades que componen el programa de
administracion de recursos humanos del Departamento.

Participa en la formulacidon e implantacion de politica plblica relacionada a la
administracion de recursos humanos del Departamento.

Establece & implanta procedimientos y politicas para guiar ef desarrcllo de las
actividades bajo su direccion.

Analiza, hace recomendaciones y asesora al Secretaric respecto a leyes, reglamentos y

estudios relacionados con diversos asuntos que competen al Departamento, asi como la
implantacién de la politica pdblica vy los procedimientos relacionados con la

administracion de los recursos humanocs.

Estudia, recomienda e impianta cambios a las normas internas del Departamento en lo
relativo a la adminisracion de los recursos humanos.

Asesora y orienta ai Director Ejecutive, Subsecretario, Secretario y otros funcionarios
ejecutivos scbre Ios distintos asuntos v programas relacionados a la administracién de
recursos humanos.

Desarrolla nomas y procedimientos para las operaciones intermas de la oficina.

{Colabora en la elaboracion de fa peticién presupuestaria del Departamento.
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Interpreta leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos, precedimientos, carlas
normativas y circulares relacionadas a ja administracion de recursos humanos.

Realiza investigaciones y lleva a cabo andlisis complejes en los casos de empleados
que se requiera la toma de decisiones de personal y rinde informes al Secretario con [as
recomendaciones pertinentes.

Mantiene actualizados los reglamentos de personal para {0s servicios de carrera y
confianza det Departamento.

Desarrofia y administra los Planes de Clasfficacién y Refribucién para el Servicio de
Carrera y Confianza del Bepartamento.

Hace entrevistas pertinentes y participa en la seleccidn de personal de nuevo
nombramiento.

Asesora y orienta a funcionarios, empleados y publico en general sobre distintas areas
de recursos humanos.

Notifica al Secretario de aquellos empleados que su comportarmiento, habitos y actitudes
no lienan las disposiciones sobre retenciones, deberas y obligaciones de los empleados.

Realiza reuniones periddicas para evaluar las diferenfes aclividades y considerar
diversas esirategias con el fin de agilizar y mejorar ta calidad de ios servicios.

Comparece ante foros administrativos y judiciales en representacion del Departamento
como autoridad nominadora, en aguellos casos gue sea requerido.

Participa juntc a otro perscnal gjecutivo y directivo en fa revision y establecimiento de
medidas de calidad de vida en ¢l trabgjo.

Redacta comunicaciones y prepara informes relacicnades con et area de trabajo.

Representa al Departamento en aquellos comités de trabajo por delegacion segun le sea
requerido.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nom. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recurso Humanos en &l Servicio Pdblico del
Estado Libre Asociade de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacion para el Serviclo Confianza del Deparfamento de Transportacidn y Obras
Publicas de Puerto Rico (Departamento} a partir de 16 AGD 2004 .

£n San Juan, Puerto Rico, a 18 AGD 2004

Ing. Fer ®_Fagundc, Phid
Secrets
Departamento dé Transportacion v Obras

Puablicas de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE SENALES DE TRANSITO

Concepto de Ia Clase

Trabajo gjecutivo profesional con amplia capacidad gerencial de gran responsabilidad y
compiejidad que requiere la aplicacion de conocimientos especializados en areas de fransito
relacionadas con principios y practicas de |z ingenieria.  Actda como Director(a) de Ia Divisién
de Transito realizando lsbores de direccion, coordinacicn, planidicacidn, evaluacion v
supervision de todas las actividades relacionadas con las sefales de transito, cuya naturaleza,
ambito, organizacion, tamafo y volumen de operaciones es de marcada varnedad y
complejidad.  Participa activamente en la fornulacidon e implantacion de la politica publica de
su area de responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su area de conservacion
de carreleras para hacer mas efectiva la administracion y operacion de proyectos y programas
de las dreas de sefiales de fransito. Asesora al Secretanio, al Subsecretario y al Director
Ejecutivo en todas las materias relacionadas con sefiales de transito.

Trzbaja bajo la supervision general del Secretario, quien le Imparteé instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio
conforme la politica normativa del Departamento para el desempefio de su trabajo.  Su trabajo
se revisa mediante reuniones e informes gue rinde v por los logros obtenides de acuerdo a fa
polftica normativa del Departamento.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, supervisa y administra programas de trabajos y todas [as actividades de
la Oficina de Regulacion del Transite del Departamento.

Participa en e} establecimiento e implantacion de la politica pablica y adminisirativa del
Departamento con relacion a los programas v proyectos de sefiales de transito.

Dirige y supervisa personal como jefes de oficina, supervisores de divisiones y otro
personal bajo su responsabitidad.

Participa en la toma de decisiones sobre proyectos del Departamento relacionados con
el area de sefiales de transito.

Reprasenta al Secretaric, Subsecretario y Director Ejecutiva en diferentes actividades
relacionadas con el area de sefiales de fransiio segin se le reguiera.

Redacta y contesta correspondencia refacionada con su area de frabajo.
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Actlia como representante del Departamento ante la Comision para la Seguridad en el
Transito.

implanta avances tecnologicos de ingenieria de transito respecto a sefiales de fransito.

Atiende problemas complejos relacionados con su érea de responsabilidad que le son
referidos por el Secretario, Subsecretaric o Director Ejecutivo del Departamento.

Ofrece asescramiento fécnico especializado al Secretario, Subsecretario y Director
Ejecutivo relacionado con aspectos de la ingenieria de sefiales de transito.

Coardina ef progreso de los trabajes relacionados con sefiales de transito de acuerdo
con contratos establecidos.

Alferide encomicndas especiales del Setretario, Subsecretaric o Director Ejecufive
relacionadas con el &rea baje su responsabilidad y los representa en reuniones cuando
se je requiere.

Realiza visitas a proyecios yio estudios, relaciocnados con su area de trabajo, que
confrontan conflictos y toma decisiones sobre los mismos.

Realiza reuniones para conocer el estatus de los trabgjos bajo su responsabilidad v
determina posibles cambios cuande es necesario.

Realiza reuniones con diferentes jefes de agencias de gobiemo concermienies a su érea
de trabajo.

Asesora a funcionarios del gobierno y ciudadanoes en asuntos de ingenieria relacionados
con las sefales de fransito.

Rinde informes segun se le requieran.
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En virtud de la auforidad que nos confiere la Seccion 8.2 de 2 Ley NOm. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanes en €] Servicio Pablico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos fa presente clasificacion gue formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de
Transportac%ég A G}:} 2tféibr&ts Piblicas de Puertoe Rico (Departamento) a partir de

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGD 2084

Ing. Fe L undo, PhD
Secretano
Departamiento de Transportacion v Obras

Poblicas de Puerio Rico
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DIRECTOR{A) DE SERVICIOS GENERALES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, ejecutive y administrativo de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacion de conocimientos en éreas tales como:
administracién, planificacién, coordinacion, adguisicién v control de materiales de
oficing, reproduccidn de documentos, control de |a flota vehicular, pool de choferes,
cuadro telefonico ¥y mantenimiento de las oficinas del Departamento. Participa
activamente en [a formulacién e mplantacion de la politica publica de su érea de
responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su area de {rabajo para
mayor efectividad de los servicios en el Departamento.

Ofrece asesoramientc al Secretario, Subsecretaric y Secretario Auxiliar de
Administracién respecto a las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con las
funciones de la Oficina de Servicios Generales. Trabaja hajo la supervision general del
Secretaric  Auxiliar de Administracion, guien le imparte instrucciones generales
ocasionalmenie sobre los objefivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y
criterio propio conforme a |la politica del Depariameanto. Su trabajo se revisa mediante
reuniones & informes que rinde al Secretario y por 1os logros obienidos.

Ejemplos Generales del Trabajo

Dirige, coordina, planifica, supervisa y administra programas de trabajos
relacionados con materales de oficing, reproduccién de documentos, |a fiota
vehicular, pool de choferes, cuadro ielefonico v irabajos de limpleza en las
oficinas del Departamento.

Participa en el establecimiento de la politica publica y administrativa ded
Departamento con relacién a los servicios de la Oficina de Servicios Generales
sobre los trabajos que se efectidan en el mismo.

Evalla |a necesidad de mantenimiento preventivo, servicios de choferes y
materiales de las diferentes oficinas det Depariamento.

Prepara e plan de trabajo para la distribucién y el buen manejo de los servicios
de la Oficina de Servicios Generales.

Prepara |la peticidn presupuestaria de |a oficina que dinge.

Evalla y recomienda el personal a ser reclutado en la Oficina de Servicios
Generales bajo su responsabifidad.
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Identifica necesidades de adiestramiento para el personal asignado a su 4rea de
trabajo.

Prepara reglamentes internos relacionados con sU area de trabajo.

Represenia al Secretario en diferentes actividades relacionadas con la oficina
guea dirige del Departamento segin se le requiera.

Redacta y contesta comespondencia relacionada con su area de trabajo.

Rinde informes segun se ie requieran.

&n virtud de la auforidad que nos confiere 1a Seccidn 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, ey para la Administracion de ios Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Ascciado de Puerio Rico, aprobamos la presente
clase la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del
Departamento Tr‘anspoﬂaclun y Obras Pdblicas de Puerto Rico {Departamento} a
partirde ¥ Ze hriye o 2ol0 -

En San Juan, Puerto Rico, a v ;ﬁ? ‘rﬁ—du /e Zole

Departamenta de Transporiacidn y Obras
Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR{A} EJECUTIVO(A) DE LA DIRECTORIA DE SERVICIOS AL CONDUCTOR

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo con amplia capacidad gerencial de gran responsabilidad
y complejidad que requiere la aplicacién de conocimientos sobre principios y practicas
relacionadas con leyes, nommas y reglamentos relacionados con los servicios que se brindan al
conductor de vehiculos de motor en e Departamento de Transportacién y Obras Publicas.
Dirige, planifica, coordina, supervisa y evallia todas las actividades llevadas a cabo en ia
Directoria de Servicios al Conductor del Departamento. Participa activamente en la formuiacion
e implantacion de la politica pdblica de su drea de responsabilidad y recomienda
procedimientos inherentes a su érea de especialidad para hacer mas efectiva la administracion
de proyecios y programas de las areas de servicios al conductor en ¢f Departamento.

Trabaja bajo la supervision general del Secretario, quien le imparte instructiones
generales ocasionalmente sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio ¥
criterio propio conforme la politica normativa del Departamento.  Su trabajo se revisa mediante
reuniones e informes que rinde v por los logros obtenides de acuerdo a la politica normativa del
Departamento.

Eiemplos generales del trabajo

Dirige, coording, supervisa y administra programas de trabajos de [as areas y oficinas de
la Directoria de Servicios al Conductor en el Departamento.

Participa en e establecimiento ¢ implantacion de la politica piblica y administrativa del
Departamente con refacion a los programas y proyectos de servicios al conductor.

Participa en la toma de decisiones sobre actividades y proyectos relacionados con €l
area de servicics al condudior.

Representa al Secretario en diferentes actividades relacicnadas con el drea de servicios
al conductor segun se le requiera.

Redacta y contesta comespondencia relacionada con su drea de frabajo.

Afiende vy soluciona sifuaciones relacionadas con servicios al conductor gue le
encomienda el Secretaric del Departamento. :
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Actia como representante del Departamento en su area de responsabilidad segun se le
soliciie.

implanta avances tecnolGgicos en la Directoria de Servicios al Conductor para mejorar el
servicio a los conductores.

Atiende problemas complejos refacionados con su drea de responsabilidad que le son
referidos por el Subsecretario o el Secretario.

Atiende encomiendas especiales del Subsecretano yfo Secretario y los representa en
reuniones cuando se le requiere.

Realiza reuniones para conocer el esiatus de los trabajos bajo su responsabiidad y
determina posibles cambios cuando es necesario.

Realiza reuniones con diferentes jefes de agencias de gobiemo concernientes a la
Directoria de Servicios al Conductor.

Asesora a funcionarios del gobierno y ciudadanos en asuntos de servicios &l conductor

Rinde informes seglin s le raguieran.

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 Pubkco
del Esiado Libre Asociado de Puerio Rico, aprobamos la presente clase la cual formara parie
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
{Obras Publicas de Puerto Rico {Departamento) a partir de 18 AGC 200} _

£n San Juan, Puerto Rico, 2 18 ABD 2004

Ing. Fernand ,__E/ Eﬁ{/ﬁdo PRD

Secretann
Departamest’ de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico
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DIRECTOR{A) EJECUTIVO(A) DE OBRAS PUBLICAS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y profesional de amplia capacidad gerencial de gran responsabilidad y
complejidad que reguiere la aplicacion de conocimienios variados relacionados con los
principios y practicas de la ingenieria en los programas bajo su responsabilidad.

El empleado en esta clase realiza trabajos en la planificacion, coordinacion, direccion,
supernvision y evaluacion de los programas y actividades de Ja Directoria de Obras Publicas del
Departamento de Transportacion y Chras Publicas.  Participa activamente en Ia formulacion e
implantacion de la politica pdblica, provee asesoramiento directo al Secretario. Puede dirigir
proyectos especiales y supervisar personal profesional, técnico y de oficina segin se lo
encomiende ef Secretario.

Trabaja bajo la supervisién del Secretario, quien le imparte instrucciones generales
respecto al trabajo a realizar, sobre la politica piblica, objelivos y metas a lograrse. Ejerce gran
independencia de ejercicio de juicic y criterio propio, conforme a la pelitica establecida. Su
trabaio se revisa mediante reuniones y por los logros obienidos.

Ejemplos generales del trabajo

Colabora activamente con el Secretario en la formulacion e implantacion de politica
publica relacionada con obras phblicas del Departamento.

Dirige, planifica, coordina, administra, supervisa y evallla el trabajo generado por las
(Oficinas Regionales, las Areas y Oficinas de Servicios Administratives que comprenden
la Directoria de Obras Publicas del Departamento.

Asesora al Secretario respecto a los programas y actividades de ia Directoria de Obras
Publicas.

Evalla y recomienda posibles madificaciones de la politica puiblica y de los objetivos vy
metas de cada programa y area administrativa bajo su responsabilidad.

Interpreta, evalGa y recomienda posibles modificaciones relacionadas con la planificacion
a corto y largo plaze para la programacion anual de las operaciones, proyectos y
actividades de ta Directoria bajo su responsabilidad.

Evalia los logros alcanzados en contraposicion a los costos.
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Atende a funcicnarios municipales, legisladores y representantes de entidades
gubemamentales y privadas para discutir asuntos relacionados con el area bajo su

responsabilidad.

Le suministra al Secretario los informes sobre acuerdos tomados en las reuniones y
conferencias sobre (2 Directona de Obras Pablicas.

Actua como oficial de enlace entre la Legislatura, Fortaleza y ofres organismos y el
Departamento.

Representz al Secretario en reuniones y aclividades relacionadas con su area de
trabajo v en designaciones sspeciales.

Supervisa los procedimienios y actividades relacionadas con la Directoria de Obras
Pablicas.

Preside reuniones cuando es necesario.
Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos del Departamento.

Aplica leves, reglas, regiamentos, normas, procespcs y  procedimientos en la
administracion de los programas de la Directoria de Obras Plblicas.

Requisito Especial

Poseer licencia de ingenierc expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico v ser miembro activo del Colegio de Ingenieros vy
Agrimensores de Puerto Rico.
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En virtud de la autoridad que nos confiere {a Seccion 6.2 de la Ley NOm. 184 de 3 de
agosio de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en ef Servicic Puablico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos [z presente revision de clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza det Departamenio de
Trangportacion vy Obras Publicas de Puerlo Rico (Departamento) a pertir de

23 H;J'Ir\i‘:: e B '

En San Juan, Puerto Rico,a 2% }e 1 v M 2o 9

( JI ]|-/l'.

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE.
Secretario

Departamentc de Transportacion y Obras
Plblicas de Pueric Rico




AT 5w 9. 14080
§ a

e d

DIRECTOR{A) EJECUTIVO{A) DE OBRAS PUBLICAS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y profesional de amplia capacidad gerencial de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacidn de conocimientos variados relacionades con los
principios y practicas de la ingenieria en los programas bajo su responsabiidad.

El empleado en esta clase realiza trabajos en fa planificacion, ceordinacion, direccion,
supervision y evaluacion de los programas y actividades de la Directoria de Obras Publicas del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Participa activamente en la formulacion e
imptantacion de la politica publica, provee asesoramiento directo al Secretario. Puede dirigir
proyecios especiales y supervisar perscnal profesional, técnico y de oficing segun se lo
encomiende et Secretario.

Trabaja baje la supervision del Secretario, quien le imparte instrucciones generales
respecto ai trabajo a realizar, sobre la politica pablica, objetivos y metas a lograrse. Ejerce gran
independencia de ejercicio de juicio y criterio propio, conforme a la politica establecida. Su
trabajo se revisa mediarte reuniotes y por ios logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Colabora activamente con el Secretario en la formulacion e implartacién de politica
publica relacionada con obras pablicas del Departamento.

Dirige, planifica, coordina, adminisira, supervisa y evalla el trabajo generado por ias
Oficinas Regionales, las Areas y Oficinas de Servicios Administraiivos que comprenden
ta Directorta de Obras Pablicas del Departamento.

Asesora al Secretario respecto a los programas y actividades de la Directoria de Gbras
Pablicas.

Evalla y recomienda posibles medificaciones de Ja poiitica pablica y de los objetivos v
metas de cada programa y area administrativa bajo su responsabilidad.

Interpreta, evalla y recomienda posibles modificaciones relacionadas cor la planificacion
a corto vy largo plazo para la programacion anual de las operaciones, proyecios y
actividades de la Directoria bajo su responsabilidad.

Evalla los logros alcanzados en contraposicién a los costos.
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Atiende a funcionarios municipales, legisladores y representantes de entidades
gubernamentales y privadas para discutir asuntos relacionados con el drea bajo su

responsabilidad.

Somete al Secretario los informes sobre acuerdos tomados en {as reuniones vy
conferencias sobre la Directoria de Cbras Publicas.

Aciua como oficial de enlace enfre la Legislatura, Fortaleza y otros organismos y el
Departamanto.

Representa y al Secretario en reunicnes y actividades refacionadas con su area de
trabajo v en designaciones especiales.

Supervisa los procedimienios y actividades relacionadas con la Directoria de Obras
Publicas. '

Preside reuniones cuando s necesarto.
Vela por el cumphmierto de las leyes y reglamentos del Departamento.

Aplica leyes, reglas, reglamenios, normas, procesos y procedimientos en Ja
administracién de los programas de la Directoria de Obras Pdblicas.

En virfud de la autoridad que nos confiere ia Seccion 6.2 de la Ley Ndm. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Fstado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte dei
Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico (Depariamento) a partir de 18 AGD 200k .

En San Juan, Puerto Rico, @ 98 a50 2004

Ing. Femand =gundo, PhD
Secretario /

Departameptt de Transportacion y Obras
Publicas de Puerio Rico
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DIRECTOR({A} DEL CUERPO DE OFICIALES DE ORDENAMIENTO DE TRANSITO

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y profesional de gran responsabilidad y complejidad que requiere 1a
aplicacién de conocimientos especializados en el disefic de actividades y estrafegias
gerenciales en las dreas de administracion relacionadas con los cuarteles de oficiales,
caminantes y motorizados en €l drea de SATAB vy en las areas de grabacion de boletos en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Participa activamente en la formulacion e
implantacion de la politica pibiica de su drea de responsabilidad y recomienda procedimientos
inherentes a su area de especialidad para hacer mas efectiva la administracion de proyectos y
programas del Cuerpo de Ordenamienio de Transito del Departamento.

Dirige el Cuerpe de Ordenamiento de Transito bajo la supervisidn general del Director
Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente sobre los cbjetives gue se
persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propic conforme la politica normativa del
Departamento.  Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes y por [0S logros obtenidos
de acuerdo a ia politica normativa del Departamento.

Ejemplos generates del trabajo

Dirige, coordina, planifica, supervisa y administra ef disefio de actividades y estrategias
gerenciales en las areas de administracién, cuarteles de oficiales, caminantes y
motorizados, en drea de SATAB y en las Zreas de grabacion de boletos en ef Cuerpo de
Ordenamiento de Transito. '

Participa en el establecimiento e implantacion de la pofitica publica y administrativa del
Departamento con relacion a los programas y proyectos del Cuerpe de Ordenamiento de
Transito.

Participa en la toma de decisiones sobre proyectos del Departamento relacionados con
el &rea de ordenamiento de transito.

Imparte directrices a seguir segln las leyes y reglamentos vigentes relacionados con la
administracion de la Ley de Personal, Ley 22 de Vehicules y Transifo de Puerte Rico y
Regiamenio det Cuerpo de Ordenamiento de Transito y e Reglamento NOm. 8726 de
Pesos y Dimensiones de Vehiculos Pesados de Puerte Rico vy ofros que apliquen.

-Dirige la preparacidon y administracion del presupuesto del programa.
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Asiste a las vistas de presupuesto en la Legislatura de Puerto Rico para servir de Asesor
en materias del Cuerpo de Ordenamiento de Transito al Secretaric del Departamento.

Selecciona en colaboracion con la Oficing de Recursos Humanos el nuevo personal que
ingresara al Cuerpo de Ordenamiento de Transilo.

Firma todas las tarjetas de asistencia de supervisores vy las ndminas de personal
irregular, ademas de todos los nombramientes de personal irregular.

Asiste a reunicnes con asociaciones de comerciantes, segin sea solicitado por éstos
para coordinar una parlicipacion mas efectiva con el Cuerpo de Ordenamientc de
Transitc del Departamenio en diferentes sectores.

Participa en reuniones con Directores Ejecutivos del Departamento para e disefio de
estrategias de infervencidn en &reas de congestidn de transito y ofras gesliones
importantes.

Da seguimiente constante a la fransferencia de fondos del Cuerpo de Ordenamiento de
Transito por parte del Deparfamento de Haclenda iniciando un proceso para gue se
agilice ef pago de la deuda que éste tiene con el Cuerpo de Crdenamiento de Transito.

Asiste a seminarios y conferencias estatales y nacionales para capacitarse en las Ulfimas
téenicas administrativas, gerencizles y de seguridad en el transito para aplicar técnicas y
estrategias en el Cuerpo de Ordenamiento de Transito.

Participa v colabora en la planificacién y disefio del programa de Educacion Continua
para el personal det Cuerpo de Ordenamiento de Transito.

Visita la Administracion de Servicios Generales para recibir capacitacién de como puede
recibir equipo de transportacion donade o que eguipo (vehiculos) son los mas
adecuados para su programa.

Asiste a reuniones de staff del Director Ejecutivo de Obras Pablicas.

Planifica y colabora en el disefio del curriculo de materias a cubrirse en las Academias
de Cadetes del Cuerpo de Ordenamiento de Transito.

Firma todos los documentos fiscales del Cuerpo de Ordenamiento de Transito,
incluyendo todos aquelios relacionados con las compras de bienes y servicios.

Supervisa {a preparacién del itinerario de las brigadas de Pesaje y Medidas de Vehiculos
Pesados.
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Representa al Secretario en diferentes actividades relacionadas con el Cuerpo de
Ordenamiento de Transito del Departamento segin se le requiera.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Atiende problemas compigjos relacionados con su area de responsabilidad que le son
referidos por Secretaric del Departamenito.

Rinde informes segln se le reguieran.

En virtud de {a autoridad que nes confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recurscs Humancs en el Servicio Puablico
del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico, aprobamos a presente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza det Departamentce de Transportacion vy
Obras Publicas de Puerto Rico {Departamento) a partir de 18 AGD 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 18 AGO 200k

97/

ing. Fer 2 Fagunde, PhD
Secreta
Departamento de Transpertacion y Obras

Publicas de Puertn Rico
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DIRECTOR{A) REGIONAL DE CENTRO DE SERVICIOS AL CONBUCTOR

Concepto de la Clase

Trabajc profesional, técnico, ejecitivo y de Administracion de moderada complejidad y
responsabilidad relacionada a la direccion de las aclividades y pregramas relacionados con los
servicios que se prestan en una Oficina Regiona! de los Centros de Servicios al Conductor dei
Departarnerto de Transportacién y Obras Publicas. Participa activamente en la formulacion e
implantacién de la politica publica de su drea de responsabilidad y recomienda procedimientos
para mejorar tas actividades y servicios de los proyectes que dirige. El trabajo confieva
planificar, dirigir, coordinar, supervisar, administrar y evaluar las actividades levadas a cabo en
una Oficina Regional cuya naturaleza, ambito de control, organizacion y operaciones son de
moderada complejidad y responsabiiidad.  El trabajo requiere la aplicacién de conocimientos
variados en la administracién y direccion de una cficina regional de servicios al conductor.
Asesora al Secretario durante el proceso, desarrollo v formulacién de la politica piblica del
Departamento ¢ implaria la misma a nivel regional una vez aprobada.

Trabaja bajo la supervision general del Secrefario, quien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce juicio v criteric propio en el desemperio
de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resuliados
obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, cocrdina y supervisa las actividades administrativas, operacionales y técnicas
asignadas al Centro de Servicios al Conducior de la Oficina Regional bajo su
responsabilidad.

Participa en la formulacion e implantacion de politica pablica refacionada al érea de los
proyectos del Cenfre de Servicios al Conductor de |la Region asignada.

Atiende v resuelve consuitas que surgen de las operaciones de la Oficina bajo su
responsabilidad.

Toma decisiones respectc a las reclamaciones y / o alegaciones de los conductores de
¥ shmete recomendaciones.

Asesoa y orienta a los superviscres sobre procedimientos y normas relacionadas con su
area de trabsgjo.
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Redacta y contesta comunicaciones de variada y moderada complejidad.

Representa al Director Fiecutivo y al Secretario en visias publicas, pocnencias, triburnales,
foros administrativos, judiciales vy diferentes comités interagenciales y agencias publicas,
segln se le requiera.

Evalla los reglamentos y procedimientos establecidos para recomendar acciones y
cambios necesarios para mejorar €l servicio.

Implanta normas administrativas y controles que sean necesarios para la operacion de
los servicios bajo su responsabilidad,

Supervisa el control de valores en la Oficina Regional bajo su responsabilidad.
Realiza |a peticion presupuestaria y otros informes requeridoes.
Entrevista, evallia y recomienda candidatos a empleo.

Prepara planes de trabajo, de vacaciones del personal gue dirige y aclividades de la
Regidn asignada.

Afiende pdblico gque visita ia Regidn en aquellos casos meritorios.

En virtud de la auteridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NOm. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracidon de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico de
Puerto Rice, aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicic de Conffanza de! Departamentc de Transporiacion y Obras Pablicas de Puerfo Rico
{Departamento) a partir de 1 6 AGD 2004 \

En San Juan, Puerio Rico, a 1 8 AGD 2004

/4

Ing. Fema “Fagundo, PhD
Secrefari

Departamiento de Transporiacion y Obras
Publicas de Puerio Rico
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DIRECTOR{A) REGIONAL DE CONSERVACION Y CONSTRUCCION DE CARRETERAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de ingenierfa técnico, gjecutivo y de Administracién de considerable
complefidad v responsabilidad refacionada a la direccion de las actividades y programas
relacionados con los servicios gue se prestan en una Oficina Regional de Conservacion y
Construccién de Carreteras  del Departamento de Transporiacion y Obras Publicas. Participa
activamente en la formulacidon e implantacidn de la potlitica pdblica de su area de
responsabilidad v recomienda procedimientos para mejorar las actividades y servicios de los
prayectos que dirige. El trabaio conlleva planificar, dingir, coordinar, supervisar, administrar y
avaluar las actividades llevadas a cabo en una Oficinag Regional cuya naturaleza, ambito de
control, organizacion y operaciones son de considerable complejidad y responsabilidad.  El
trabajo requiere la aplicacion de conocimientos variados en [a adminisiracion y direccion de una
oficina regional de conservacion y construccion de carreteras. Asesora al Secretaric durante el
proceso, desarroillo v formulacion de fa politica pablica del Departamento e implanta la misma a
nivel regional una vez aprobada.

Trabaja bajp la supervision general del Secretario, guien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce juicio y criterio propio en ef desempeno
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por fos resultados
obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dinge, coordina v supervisa las actividades administrativas, operacionales y técnicas
astgnadas a fa Oficina Regionat bajo su responsabilidad.

Participa en la formulacion e implantacion de politica pablica relacionada al érea de los
proyectos de conservacion y consiruccion de carreteras de la Regién asighada.

Dirige a nivel regional el programa de construccidon de obras piblicas que incluye
construccion de proyectos, mejoras en las carreteras, mejoras capitales a carreleras y
puentes, investigaciones de campo y la compilacion y anélisis de datos estadisticos d
accidentes de transio.

Dirige a nivel regional fos trabajos de conservacion y omato, transito y senales, permisos
de construccion y ornato de obras plblicas.
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Dirige a nivel regional las dreas de administracion tales como: recursos humanos,
transportacion y planta fisica.

Programa y coordina la compra de flota v equipo.

Atiende y resuelve consultas que surgen de las operaciones de la Oficina bajo su
responsabilidad.

Toma decisiones respecto a ias reclamaciones vy / o alegaciones de [os conductores vy
somete recomendaciones.

Asesora y orienta a los supervisoraes sobre procedimientos ¥ normas relacionadas con su
area de trabajo.

Coordina esfuerzos interagenciales para mejorar las carreteras vy activar la politica
pabfica.

Redacta y contesta comunicaciones de variada y moderada complejidad.

Representa al Director Ejecutivo v al Secretanio en vistas pablicas, ponencias, tribunales,
foros administrativos, judiciales y diferenies comités interagenciales y agencias publicas,
segln se le requiera.

Evalfia los reglamentos y procedimientos establecidos para recomendar acciones y
cambios necesarios para mejorar el servicio.

implanta normas administrativas y confroles que sean necesarios para |la operacion de
los servicios bajo su responsabilidad.

Supenvisa el control de valores en |a Oficina Regional bajo su responsabiiidad.
Realiza |a peticion presupuestaria y ofros informes requeridos.
Entrevistia, evalUa y recomienda candidatos a empleo.

Prepara planes de trabajo, de vacaciones del personal que dirige y actividades de fa
Region asignada.

Atiende publico que visita |a Region en aquellos casos meritorios.
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Requisito Especial

Poseer licencia de ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico v ser miembro active del Colegio de Ingenieros y Agrimensores
de Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 8.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, seqin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursas Humanos en &l
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos ia presente revisidn de
clase gue forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza def Departamento
de Transportacion y Obras Piblicas de Puerto Rico (Departamento} a partir de

2% .!.'-a"\i_ﬁn e zeem

En San Juan, Puerto Rico,a &3 Je e de  =zeof

Rubén A. Hermandez Gregorat, MEM, PE.
Secretario

Departamenta de Transpontacion y Obras
Plblicas de Puerio Rico
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DIRECTOR(A) REGICNAL DE CONSERVACION Y CONSTRUCCION DE CARRETERAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de ingenieria tecnico, ejecutivo y de administracion de considerable
complejidad y responsabilidad relacionada a la direccion de las actividadas y programas
relacionados con los servicios que se prestan en una Oficina Regional de Conservacion y
Construccidn de Carreteras del Departamento de Transportacion y Obras Plbficas. Participa
activamente en la formufacion e implantacién de la politica piblica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos para mejorar jas actividades y servicios de {os
proyectos gue ditige. Ef trabajo conlleva planificar, dirigir, coordinar, supervisar, administrar y
evatuar 1as actividades llevadas a ¢cabo en una Oficina Regional cuva naturaleza, ambito de
conirol, organizacion y operaciones son de considerable complejidad vy responsabilidad.  El
trabajo requiere la aplicacion de conocimientos variados en la administracién y direccion de una
oficina regional de conservacion y construccion de carreteras. Asesora al Secretario durante el
proceso, desarrolio y formulacion de la poiitica publica del Departamenio e implanta la misma a
mivel regional una vez aprobada.

Trabaja bajo la supervision general del Secrefario, quien le imparte instrucciones
generales sobre los obietivos que se persiguen. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Ririge, coordina y supervisa las actividades administrativas, operacionales y técnicas
asignadas a la Oficina Regional bajo su responsabilidad.

Participa en la formulacién e implantacion de politica ptiblica retacionada al drea de los
proyectos de conservacion y construccion de carreteras de la Regidn asignada.

Dirige a nivel regional el programa de construccion de obras priblicas que ingluye
construccion de proyectos, mejoras en las carreteras, mejoras capitales a carreteras y
puentes, investigaciones de campo y la compilacién y andlisis de datos estadisticos
accidentes de iransito.

Dirige a nivel regional los trabajos de conservacion y omato, transito y sefiales, permisos
de construccién y ornato de obras publicas.
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Dirige a nivel regional las dreas de administracion tales como: administracion, recursos
humanos, transportacion y planta fisica.

Programa y coordina la compra de fiota y equipo.

Atiende y resuelve consulfas que surgen de las operaciones de la Oficina bajo su
responsabilidad.

Toma decisiones respecto a fas reclamaciones y / 0 alegaciones de los conductores de
¥ someafe recomendaciones.

Asesora y ofienta a los supervisoras sobre procedimienios y narmas relacionadas con su
area de trabajo.

Coordina esfuerzes interagenciales para mejorar las carreteras y activar la politica
publica.

Redacta y contesta comunicaciones de variada y moderada complejidad.
Representa al Director Ejecutivo y al Secretario en vistas plblicas, ponencias, tribunales,
foros administrativos, judiciales v diferentes comités interagenciales y agencias publicas,

segun se le requiera.

Evalda los reglamentos y procedimientos establecidos para recomendar acciones vy
cambios necesarios para mejorar el servicio.

Implanta normas administrativas v controles que sean necesarios para la operacién de
los servictos bajo su responsabilidad.

Supervisa el control de valores en la Oficina Regional bajo su responsabilidad.
Realiza la peticidn presupuestaria y ofros informes requeridos.
Entrevista, evalia y recomienda candidatos a empleo.

Prepara planes de trabajo, de vacaciones del personal que dirige vy actividades de la
Regidn asignada.

Atiende publico que visita fa Regidn en aquellos casos meritorios.
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Requisito Espectal

Poseer licencia de ingeniero expedida, por el Colegio de Ingenieros y Agrimensores de
Puerto Rico (CIAPR) y tener la cuota de colegiacion aclualizada.

£n 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 Recurses Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, procedemos a revisar la precedente clase del Flan
de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puertc Rico a partir de __16_de nowdembre de 2005

En San Juan, Puerto Rico, 4_ 16 de novienbre de 2005

e

. Gapriel 0. Alcaraz Emmanusll, Ph.D.
Secretario
Departamento de Transportacién y Obras
Pubdicas de Puerio Rico
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DIRECTOR({A) REGIONAL DE CONSERVACION ¥ CONSTRUCCION DE CARRETERAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de ingenieria técnico, ejecutivo y de Administracion de considerable
complejidad y responsabilidad relacionada a la direccién de las actividades y programas
relacionados con los servicios que se prestan en una Oficina Regional de Conservacion y
Construccion de Carreteras  del Departamento de Transportacién y Obras Piblicas. Participa
activamente en la formulacion e implantacién de la polftica publica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos para mejorar las actividades y servicios de los
proyectos que dirige. El trabajo conlleva planificar, dirigir, coordinar, supervisar, adminisirar y
evaluar las actividades llevadas a cabo en una Cficina Regional cuya naturaleza, ambito de
control, organizacién y operaciones son de considerable complejidad y responsabilidad.  El
trabajo requiere la aplicacién de conocimientos variados en la administracién y direccion de una
oficina regional de conservacion y construccion de carreteras. Asesora al Secrefatio durante el
proceso, desarrolio y formulacion de la pofitica piblica del Departamento ¢ implanta la misma a
nivel regional una vez aprobada.

Trabaja bajo la supervision general del Secrefario, quien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos gue se persiguen. Ejerce juicio v criterio propio en ¢l desempeho
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos generales del irabajo

Dirige, coordina v supervisa las actividades administrativas, operacionales y técnicas
asignadas a la Oficina Regional bajo su responsabilidad.

Participa en la formulacién e implaniacién de politica pibfica relacionada al area de los
provectos de consarvacion y construccion de carreteras de la Regidn asignada.

Dirige a nivel regiona! e} programa de construccidn de obras publicas que incluye
construccion de proyecios, mejoras en las carreteras, mejoras capitales a carreteras y
puentes, investigacicnes de campo y la compilacion y andlisis de datos estadisticos d
accidentes de transito.

Dirige a nivel regional los trabajos de conservacion y ornato, transito y sefales, permisos
de construccion y ornato de obras publicas.
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Dirige a nivel regional [as dreas de administracién iales como: recursos humanos,
transportacion y planta fisica.

Programa y coordina la compra de flota y equipe.

Atiende v resuelve consultas gue surgen de las operaciones de la Oficina bajo su
responsabilidad.

Toma decisiones respecic a las rectamaciones y f © alegaciones de los conductores de
y somete recomendaciones.

Asesora y orienta a los supervisores sobre procedisnientos y normas relacicnadas con su
area de trabajo.

Coordina esfuerzos interagenciales para mejorar las carreteras y activar i@ politica
pablica,

Redacta y contesta comunicaciones de variada y moderada complejidad.

Representa al Director Ejecutivo y al Secretario en vistas pdblicas, ponencias, fribunales,
foros administrativos, judiciales y diferentes comités interagenciales y agencias publicas,
segln se e requiera.

Evaliza los reglamentos y procedimientos establecidos para recomendar acciones y
cambios necesarios para mejorar el senacio.

Implantz normas administrativas y controles gque sean necesarios para ia operadion de
los servicios bajo su responsabilidad.

Supervisa &l control de valores en la Oficinag Regionai baje su responsabilidad.
Realiza la peticidon presupuestaria y ofros informes requeridos.
Entrevista, evalda y recomienda candidates a emplec.

Prepara planes de trabajo, de vacaciones del persanal que dirige y actividades de la
Regidén asignada.

Atiende piblico que visita a Region en aguellos cases mernitorios.
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En virtud de la sutoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el Servicio PGblico
del Estade Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase gue formarg parie
det Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamentc de Transportacién y
Obras Plblicas de Puerto Rico {Departamento) a partir de 1§ AGD 2004

En San Juan, Puerto Rico, & 18 AGOG 2005

Ing. Fer ’W'agundc, PhID
Secrelaj% '
Departaménto de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico
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SECRETARIO({A) AUXILIAR

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y profesional con amplia capacidad gerencial de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacion de conocimientos variados en diferentes disciplinas det
saber actuando como uno de los auxiliares principales del Secretario. El empieado en este
puesto realiza labores relacionadas con ia planificacion, coordinacion, direccion, supervision y
evailla todas las actividades de un area funcional de trabajo cuya naturaleza, ambito,
organizacién, tamafio y volumen de operaciones son de marcada variedad y complejidad.
Participa activamente en la formulacion e implantacién de la politica publica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes & su area de especialidad para hacer
mas sfectiva la administracion de proyectos y programas del Departamento.  Asesora al
Secretario y Subsecretario en todas las materias relacionadas con su area de trabajo.

Trabaja bajo la supervisidn general del Secretario, quien le imparte Insirucciones
generales ocasionalmente sobre los objefivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y
criterio propic conforme la politica normativa del Departamente.  Su trabajo se revisa mediante

reuniones e informes que rinde y por los logros obtenidos de acuerde a la potitica nermativa
del Departamento.

Fiemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, supervisa y administra todas Ias actividades de un area funcional de
trabajo.

Participa en el establecimiento de la politica pablica vy administrativa de! Departamento
con relacion a los programas y proyectos bajo su responsabilidad.

Representa al Secretario y subsecretario en diferentes aclividades relacionadas con los
proyectos y programas hajo su responsabilidad segin se le requiera.

Redacta v contesta comespondencia relacionada con su area de trabajo.

Rinde informes segur se le requieran.
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En virtud de [a autoridad gue nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en &l Servicio Publico
del Estado Libre Ascciado en Puerifo Rico, aprobamos la presente clase la cual formard parte
del Plan de Clasificacion del para el Servicio de Confianza del Depaﬂamentcﬁ Transportacion
y Obras Publicas de Puerto Rico {Departamente} a pariir de 16 AGD 0% )

En San Juan, Puerto Rico, & 16 AGD 2004

/4

Ing. Fern FlFagundo, PhD
Secretgnoc
Depa ento de Transporiacion y Obras

de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMATICA

Concepto de fa Clase

Trabajo profesional a nivel ejecutivo de gran compiejidad y responsabilidad que requiere
la aplicacién de conocimienios especializados para dirigir, coordinar, supervisar e implantar la
oolitica publica relacionada con fa tecnologia y sistemas de informacidn del Departamento de
Transportacién y Obras Piablicas.

El empleado realiza trabajo de direccion y supervision computadorizados refacionados al
desarrollo v establecimiento de sistemas computaderizados y en la solucion de problemas de
funcionamiento de los sistemas v la informdtica. Es responsable de asesorar al Secretario y
otro perscnal sobre las actividades o servicios bajo su responsabilidad. Participa activamente
en la formulacidn e implantacién de 1a politica piblica de su 4rea de responsabilidad,

Trabaja bajo la supervision general del Secretario, quien le imparte insfucciones

generales ocasionalmente sobre los objetives que persigue el Departamento.  Ejerce alto grado
de juicio y criterio propio en el desemperio de sus tareas. Su labor se revisa mediante

reuniones e informes y por los logros cbtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Pianifica, dirige, coording y supervisa las actividades relacionadas con &l area de
informatica y la tecneclogia de los sistemas de informacidon del Departamento.

Participa en la formulacién e implantacion de politica publica relacionada con la
tecnologia vy sistemas de informacion.

Asesora al Secretario en asunios relacionados con los sistemas de informacién
necesarics para el buen funcicnamiento del Departamento.

Recomienda, desarrcila e implanta planes a levarse a cabo en la seleccion y
mecanizacion de dareas funcionales del Departarmento.

Participa en el andlisis de propuestas de venta y servicios de equipo eleclronico que
presentan fas companiias y somete las recomendaciones corespondientes.

[dentifica posibles éreas funcionales para su potencial proceso de mecanizacion.

Fvalla ias peticiones sometidas para estudios de viabilidad y el subsiguients desarrollo
de nuevos sistemas mecanizados.

Redacta informes y ofras comunicaciones complejas v variadas.
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identifica los recursos de personal, equipo, programas y materiales considerados
necesarios para mantener la operacion los Sistemas de informacién en el

Departamento.

Mantiene la coordinacién con los representantes de sistemas de informacion para
evaiuar su potencial y aplicabilidad para el Departamento.

Desarrolla y prepara planes v objetivos para las funciones tecnolégicas de Informacion y
Sistemnas a corto y largo plaze a tono con los objetivos de! Departamento.

Imparte direccién y asistencia técnica y administrativa para la identificacién y solucion de
nroblemas operacionales.

Establece los controles necesarios para un eficaz flujo de diversas fareas que se realizan
relacionadas con la Informatica y los Sistemas.

Participa como miembro activo de diversos comités seglin se fe requiera.

Representa al Depariamento en asuntes refacionados con ia informatica y los sistemas
de informacion.

Atiende los{as) representantes de compafiias durante demostraciones de materiales y
servicios, relacionados con sistemas de informacion.

Rinde informes segun se le requiere.
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En virtud de la autoridad que nes confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 1584 de 3 de
agosto de 2004, Ley para ja Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado libre Asociado de Puertc Rico, aprobamos |z presente clase fa cual formara parie
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
Ohras Pablicas de Puerto Rico (Departamento) a partir de 18 AGO 2004

En San Juan, Puero Rico, a

Sy
ing. Feg’aﬁbﬁf qunde, PhD
Secretap /
Depa ento de Transportacion y Obras

Pablicas de Puerto Rico

18 Ag0 2004
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO DE OBRAS PUBLICAS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutive v profesional de gran responsabilidad y complejidad que requfere'la
aplicacion de conccimientos varados relacionados con los principios vy practicas de |a
ingemnieria, actuando como Subdirector Ejecutivo de Obras Puablicas.

El empleado en esia clase realiza trabajps  de colaboracidn en la planificacion,
coordinacion, direccidn, supervision y evaiuacion de fos programas y actividades de la
Directoria de Cbras Pablicas det Departamente de Transporiacion y Obras Publicas. Participa
activamente con el Director Ejecutivo de Obras Publicas en la formulacion e implaniacian de fa
poiitica publica, v asesoramiente directo a! Secretario.  Puede dinigir proyvectos especiales v
supervisar personal profesional, técnice y de oficina segun se lo encomiende el Director
Ejecutivo de Obras Fublicas.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo de Obras Piblicas, quien le imparte
instrucciones generales respecto al trabaje a realizar, sobre la politica publica, objefivos v
metas a lograrse. Ejerce gran independencia de gjercicio de juicio vy criterio propio, conforme a
la politica establecida. Su trabajo se revisa mediante reunicnes y por [os [ogros obhignidoes.

Ejemplos generales del trabajo

Colabora activamente con el Director Ejecutivo de Obras Pablicas en la formulacidn e
implantacian de politica publica relacionada con obras plblicas del Departamento.

E Supervisa, coordina y evalia la fase operacional de las actividades administrativas v
funcionales de diversas unidades gue comprenden la Directoria de Obras Plblicas del

Departamento.

Rinde informes de proyectns y encomiendas delegadas a ias unidades bajo su
responsabilidad.

Supervisa fa labor realizada por las regiones de obras piiblicas bajo su responsabilidad.

Realiza inspecciones & investigaciones especificas sobre asuntos de interés pablico que
s&a necesario U encomendado.

Representa al Director Ejecutivo de Cbras Podblicas en reuniones y actividades
relacionadas con su drea de trabajo y en designaciones especiales.

Sustituye al Direclor Ejecutivo de Obras Publicas durante sus ausencias.
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Requisito Especial

Poseer licencia de ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico y ser mismbro active del Colegio de Ingenisros vy

Agrimensores de Puerto Rico.

En virtud de |z autoridad que nos confiere la Seccién 8.2 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 revision de clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de
Transportacidon y, Obras Pdblicas de Puerfo Rico (Departamento) a parir de

2% e \unio M zenq

L]

En San Juan, Puerto Rico, a_ 2.3 do w48 2

UL

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE.
Secretario

Departamentc de Transportacion y Cbras
Publicas de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR{A) EJECUTIVO DE OBRAS PUBLICAS

Concepto de 1a Clase

Trabajo sjecutivo y profesional de gran responsabilidad y complefidad gue requiere la
aplicacion de conocimientos varados relacionados con fos principies y practicas de la
ingenieria, actuando como Subdirector Ejecutive de Obras Plblicas.

Ei empleado en esta clase realiza frabajos de cofaboracion en la planificacion,
coordinacion, direccidn, supervision y evaluacion de los programas y aclividades de la
Directoria de Obras Publicas del Departamento de Transportacion y Obras Pablicas. Participa
activamente con el Director Ejecutivo de Obras Publicas en la formulacion e implantacion de la
pelitica pdblica, y asesoramienio directe al Secretario. Puede dirigir proyectos especiales y
supervisar personal profesional, técnice y de oficina seguin se lo encomiende el Director
Ejecutivo de Obras Publicas.

Trabaja bajo la supervision del Direcior Ejecutive de Obras Publicas, quien le imparte
instrucciones generales respecto al trabajo a realizar, sobre ta politica publica, objstivos y
metas a lograrse. Ejerce gran independencia de ejercicio de juicic y criterio propio, conforme a
la politica establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones y por [os logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Colabora activamente con e! Director Ejecutivo de Obras Publicas en la formulacién e
implantacion de palitica piblica relacionada con obras plblicas del Departamenio.

Supervisa, coording v evalla la fase operacional de las actividades administrativas y
funcionaies de diversas unidades gue comprenden la Directera de Qbras Publicas del
Bepartamento.

Rinde informes de proyectos y encomiendas delegadas a las unidades bajo su
responsabilidad.

Supervisa | labor realizada por las regiones de obras puiblicas bajo su responsabilidad.

Realiza inspecciones e investigaciones especificas sobre asuntos de interés pablico que
sea rnecesano u encomendado.
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Representa al Director Ejecutive de QObras Plblicas  en reuniones y actividades
relacionadas con su area de trabajo y en designaciones especiales.

Sustituye al Director Ejecutivo de Obras Piblicas durante sus ausencias.

En virtued de la auforidad que nos confiere la Seccién 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
del Fstado Libre Ascciade de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento de Transportacion y
(Obras Piblicas de Puertc Rico {Departamento) & partir de 16 A50 2084 :

£n San Juan, Puerto Rico,a {15 AGD 2004

07/
Ing. FerWundo, PhD
Secretar]
Departarifento dé Transportacion y Obras

Piiblicas de Puerto Rico
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SUBSECRETARIO

Concepto de [a Clase

Trabajp y profesional y  ejecutivo de amplia capacidad gerencial de gran
responsabilidad y complefidad que requiere la aplicacidn de conocimientos variados en
diferentes disciplinas de! saber para actuar como Subsecretanio.

El empleade en esta clase asiste al Secrefaric  en la pianificacion, coordinacion,
direccion y supervision de los programas y actividades relacionados con el desamollc de
proyectos y programas del Departamento de Transporfacion y Obras Publicas.  Participa
activamente en la fomulacion e implantacion de la politica piblica, provee asesoramiento
directo al Secretario v lo sustiluye durante sus vacaciones o© ausencias. Realiza iareas del
més altlo nivel de responsabilidad técnica y administrativa, por deiegacidon expresa del
Secretario del Departamento. Sustituye al Secretario durante sus ausencias 0 vacaciones,

Trabaja bajo Ia supervision general del Secretaric, guien le imparie instrucciones
generales sobre la politica ptiblica, objefivos y metas a lograrse.  Ejerce gran independencia de
gjercicio de un alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la pofitica establecida.  Su
trabajo se revisa mediante reuniones y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Colabora activamente con el Secretaric en fa formulacién e implantacién de politica
publica del Departamento.

Actla como Secretaric intenne en ausencia del Secretarno.
Asescra al Secretario respecto a los programas del Departamento.

Sustituye, representa y asiste al Secretario en reuniones y actividades cuando se
requiere.

Supervisa los procedimientos relacionados con Jos programas def Departamente cuando
sSe reguiers.

Preside reuniones cuando s necesarno.

Realiza tareas de supervision del personal det Departamento.
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Preside comités segin le sea requendo
Vela por el cumplimiento de las leyes v reglamentos del Departamento.

Revisa propuestas de asesores y contratistas, en particular las relacionadas con los
programas de obras publicas si se le requiere.

Revisa ia redaccién de cartas y documentos que puedan tener consecuencias Jegales
para el Departamento.

Aplica leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos y procedimientos en [a
administracidn de los programas del Departamento.

Asiste a2l Secretario en la planificacion, coordinacidn, direccidn y supervision de todas las
actividades del Departamento.

Fn virtud de la autoridad que nos confiere Ja Seccién 6.2 de |a Ley Num. 184 de 3 de

agosta de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico
del Estado Libre Asociado de Puerio Rico, aprcbamos la presente clase que formara parie del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de! Departamente de Transportacion y
Obras Pblicas {Departamento) a partir de 18 ABo 200 .

En San Juan, Puerto Rico, & 18 AGD 2004

i/

Ing. Fernandd/E. Fagundo, PhD
Secretari

Departa o de Transportacion y Obras
de Puerto Rico
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DIRECTOR{A} DE SERVICIOS GENERALES

Concepte de la Clase

Trabajo profesional, ejecutive y administrativo de gran responsabilidad y
complgjidad que requiers la aplicacion de conocimientos en areas fales como:
administracion, planificacidn, coordinacion, adguisicién y control de materiales de
oficina, reproduccién de documentos, controt de la flota vehicular, pool de choferes,
cuadro telefénico y mantenimiento de las coficinas del Departamento. Parlicipa
activamente en la formulacién e implantacién de la politica poblica de su érea de
responsabilidad v recomiendz procedimientos inherentes a su area de irabajo para
mayor efectividad de los servicios en el Departamento.

Ofrece asesoramiento al Secretario, Subsecretaric y Secretario Auxiliar de
Administracion respecto a las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con las
funciones de la Oficina de Servicios Generales. Trabaja bajo (& supervisién general del
Secretario Auxiliar de Administracién, quien le imparte insirucciones generates
ocasichalmente sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alio grado de juicio y
criterio propio conforme a la politica del Depantamento. Su frabajo se revisa mediante
reuniones & informes gue rinde al Secretario y por ios logres obtenidos,

Ejemplos Generales del Trabajo

Dirige, coordina, planifica, supervisa y administra programas de trabajos
relacionados con materiales de oficina, reproduccidn de documentos, la fiota vehicular,
pool de choferes, cuadro telefonico vy trabajos de limpieza en las oficinas del
Drepartamento.

Participa en el establecimiento de la politica plblica y administrativa del
Departamenta con reiacion a los servicios de la Oficina de Servicios Generales sobre
los trabajos que se efectlian en el mismo.

Evalia la necesidad de manienimiento preventivo, servicios de choferes y
materiales de las diferentes oficinas del Bepartamento.

Prepara el plan de trabajo para ia distribucién y el buen manejo de los servicios
de la Oficina de Servicios Generales. :

Prepara la paticion presupuestaria de la oficina que dirige.

Evalla y recomienda el personal a ser reclutade en la Oficina de Servicios
Generales bajo su responsabilidad.
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ldentifica nacesidades de adiestramiento para el personal asignado a su drea de
trabajo.

Prepara reglamentos internos relacionados con su area de frabajo.

Representa al Secretario en diferentes actividades relacionadas con la oficina
gue dirige det Departamento segdn se le reguiera.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.
Rinde informes segun se e reguieran.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 (16) de la Ley Nom. 184
de 3 de agosto de 2004, "Ley para fa Administracién de los Recursos Humanos en ef
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico’, aprobamos la presente
clase la cual formara parie del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del
Departamento de Transportacion y Obras Plblicas de Puerto Rico a partir de

En San Juan, Puerto Rico, a

o)

L e
Samusl G. Dévita Cid— / “RébérA. Hernandez Gregorat, MEM, PE.

Dirscton {aa : Secrefario
T’E‘M{e Capacitacion y Asssdramisnto Departamento de Transpartacién y Obras
errAsuntos Laborales y de Administracidn Plblicas de Puerte Rico

de Eecursos Humanos




