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INDIGE ALFABETICO DE CLASES DE PUESTOS

EJECUTIVA Y GERENCIALES

AUTORIDAD DE TRANSPORTE MARITIMO

(CATANO-ACUEXPRESO)

EJEC U.'_!'WAS

TITULO DE GLASE

Administrador de Sistema de Oficina Confidencial
Ayudante Especial
Asesor Legal
Director de Auditoria Intarma
Directer Ejecutivo Auxliar de Administracion y Finanzas
Director Ejecutiva Auxiliar de Operacianas y Servicios
Director Eiscutivo Auxiliar de Recursos Humanos
Director Ejecutive Auxliar de Segurdad Interna

Subdirector Eiecutivo

GERENGIALES

TITULO DE CLASES

Abogado

Administrador de éistemas de Giicina
Administrador de Operaciones y Servicios
Analista de Recursos Hum;ﬂus

Analista de Refzaciones Industriales

CODIFICACION

E-08-08
E-08-09
E-08-01
E-08-07
E-08-05
E-08-03
E-08-02
E-08-04

E-08-06

CODIFICACION

G-08-11

. G5-08-28
G-08-26 .
G-08-04

G-08-18



CAMPOS OCUPACIONALES
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CAMPOS OCUPACIONALES

01 | TRABAJOS DE"E}REGC}-:EH Y ADMINISTRACION
52 | ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES
03 | TRABAJO LEGAL o
l:__n:;ua | TRABAJOS TECNICOS O ESPECIALIZADOS
05 | ESTUDIOS ECONOMICOS O ESPECIALIZADOS
06 | TRABAJOS ADMINISTRATIVOS
07 | FINANZAS- CONTABILIDAD- PRESUPUESTO " B
08 | BIENES RAICES- CONTRATOS — SEGUROS E il
00 | SERVICIOS GENERALES - )
10 | TECNOLOGIA INFORMATICA
11 | SEGURIDAD- PROTECCION - CONTROL DE CALIDAD
T 42 [SERVICIOS DE TRANSPORTACION Y MENSAJERIA
13 BESARROLLO — INGENIERIA — CONTRUCCION —
| PLANIFICACION _ B
" 14 | CONSERVACION -
15  OPERACIONES AEROPORTUAREA
- 16 | Of DPE?%ﬂ?I{}NES MARITIMAS -
17 | CALIDAD AMBIENTAL ' e
18 | SEGURIDAD AMB‘!EN: AL |
19 | mmum,mcmwes RELAC{S%ES PUBLICAS Y MERCADED




ESCALA DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CONEIANZA




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Autoridad de Transporte Maritimo de Puerte Rico
¥ las Islas Municipio

Asignacian de las Clases de Puesto
A las Escalas de Ratribucidn

Servicio de Confianza

'- Titulo de la clase

Mumero de la

Mumero de la

Fscalas de Retribucion !

- clase Escala .
| Asesor Legal 3009 2 $3,664.00-$5,138.00 |
| Mrectar Ejecutivo 22010 2 £3,664.00-55,138.00
Auxiliar de Recursos
_Pj_u_mzllms _ . o e
[ Director Ejecutivo 16040 2 $3,664.00-55,138.00
Auxiliar de Operaciones L ]
Director Ejecutiva 11029 T2 %3,664.00-55,138.00
Auxiliar de Seguridad
interna ;
Director Ejecutive 1018 2 4$3,664.00-55,138.00
Auiliar de
Administracién y
_ﬁ_n_anzas . A
| Subdirector Ejecutivo 1031 = 55,124.00-$8,266.00 |
| Director de Auditoria 7058 2 1 $3,664.00-55,138.0
interna - ) L Vo _ —
| Administradar de 16023 1 $3,424.00-54,802.00
Sistamas de Oficina
M{;Enﬁdenciai el
Ayudante Especial 6031 g, $3,424.00-$4,802.00



ESCALA DE RETRIBUCION
EJECUTIVAS EXTENDIDAS
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ESPECIFICACIONES DE CLASE
SERVICIO DE CONFIANZA




E-08.01

Codificacién de fa {ase; Confianza
Eycale Satarial: B2

ASESOR (A) LEGAL

Concepto de Ia Clase

Trabajo profesional, de gran complejidad y responsabilidad en el campo def
derecho que consiste en aciuar como asesor del Director Ejecutivo de la
. Autoridad De Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas Municipic y director
de la Oficina Legal v Asuntos Federales y Legisiativos. El empleado asignado 2
esta clase resliza trabzjo legal varado y complejo asescrando al Direclor
Ejecutivo de la Autoridad. Participa activeamente en la formulacién e
implementacion de politica plblica.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo, quien le imparte instruccicneas
generales respecto al trabajo a realizar, scbre la politica, objelivos ¥ metas a
lograrse. Desempefia sus labores con alto grado de juicio vy criterio propio,
conforme & la politica establecida en la Autoridad. Su labor se revisa a través de
reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplo del Trabajo

Ofrece asesoria legal y prepara opiniones sobre consultas legales sometidas por
el Director Ejecutivo.

Ofrace asesoria a funcionarios de la Autoridad, seglin sea requerido.

Participa e todo asunto legal referente a la aplicacion de las leyes aque
administra la Autoridad segln se [e requiera.

“Reviga coniratos y documentos gue le son referidas.

Supervisa &l personal adscrito a la Oficina Legal y la Division de Asunios
Federales y Legislativos.

En virtud de la autoridad que nes confiere 12 Ley Nam. 1ro de enero 2000, segin
enmendad por la Ley Nam. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para ¢l Senvicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas
Municipic, a partir_15 de agosto de 2008




En Fajardo, Puerto Rico, a_14 de agosto de 2008

<L w

Carlos J. Gonzalez Miranda, Ph.D. Juan Ciriflo Martinez

Secretario Director Ejecutivo

Depa nto de Transportacion y Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Publicas : Pusrto Rico y tas Islas Municipio




E-08-02

Codificacon de 1z Claze: Confian=
Escala Saladal: B-2

DIRECTOR A) EJECUTIVO (A} AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, gjecutivo y de asesoramiento de gran responsabilidad v
complejidad gue requiere la aplicacion de conccimientos especializados para
dirigir e implantar la politica plblica relacionada & la adminisiracion de recursos
humanos v relaciones laborales de la Autoridad de Transporte maritima de
Puerto Rico vy las Islas Municiplo.

El empleado en esta clase es responsable de la planificacion, direccion,
coordinacién, supervision y evaluacion de las aciividades del programa de
admminisiracion de personal y relaciones industriales de Ia Autoridad. Dinge las
funcicnes de las divisiones de recursos humanos y relacionas laborales.

Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente. Eercs alto grado de juicio y criterio
propic en el desempefio de sus lareas. Su trabajo se evalta mediante resultados
obtenidos y mediante reuniones & informas que somete & su supenvisor.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina y supervisa todas las actividades gue compenen el programa de
administracion de recursos humanos ¥ relaciones izborablas,

Participa en la formulacién e implantacion de politica pablica relacionada a la
administracion de recursos humanos 'y relaciones laborales de la Autoridad.

Establece & implanta procedimientos y politicas para guiar el desarrcllo de las
aciividades bajo suldirecci.én_

Asesora y orienta al Director Ejecuive, Secretario ¥ otros funcicnarios ejecufivas
sobre los distintos asuntos y programas relacionados a la administracién de
recursos humanos vy relaciones laborales.

Desarrolia normas y procedimientos para las operaciones intermas de la oficina.
Interprata leyes, ragias, reglamentcs, normas, procesos, procedimientos, cartas
normativas, creulares, convenios colectivos, laudos de arbitrajes relacionados a

la administracién de recursos humanos y relaciones industrizles.

Mantiene actuslizados los reglamentos de recursos hurmanecs para los
empleados de carrera gerencial y san cio de confianza de la Autoridad.



Desarrolla y administra los Planes de Clasificacion y Retribucion para los
_ sarvicios de carrera unionado, carrera gerencial y confianza.

Administra los convenios colectivos de la Autoridad.

Asesora y orienta al personal gerencial sobre distinlas areas de recursos
humanos.

Asesora y orienta al personal gerencial sobre la administracion de los convenios
coleclivos. -

Comparece ante foros administrativos y -judiciales en’ representacion de la
sutoridad nominadora, en aquellos casos que sea requerido.

Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con el area de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enero 2000, segun
enmendad por la Ley Nim. 231 del 26 de agosfo de 2004, aprobamos la
presente clase, fa cual formara parte del Plan de Clasificacidn para el Servicio de
Confianza de. la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico ¥ fas Islas
Municipio, a partir_15 de aposto de 2008 -

En Fajardo, Puerto RIico, 8__14 de agosto de 2008 :

/"‘"
. . )
. Carlos J. Gonzaléz Miranda, Ph.D. Juan Girjno Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Deparlameénto de Transportacion ¥ Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Publicas Puerto Rico y 1as Islas Municipio



E-02-03

Clodificacitn de la Clase: Confaven
Ezrala Salaral: B2

DIRECTOR EJECUTIVO .{J.UKILIM‘\; DE OPERACIONES ¥ SERVICIOS
Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de asesoramiento de gran complelidad y responsabilidad gue
requiere Ia aplicacion de conccimiento especializado en el érea de operaciones y
servicios de transportacidon marftima relacionadoes & la planificacian, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades de la Oficina de Servicio a la
Comunidad, ares de ftransportacion vy servicios maritimos, reparacién de
embarcacionas, persenal a cargo del manejo de las embarcaciones de la
Autcridad de Transporte Maritimo de Puerlo rico y las Islas Municipio. Parlicipa
activamente en la formulacion e implantacién de la politica piblica de su area
de responsabilidad y recomienda procedimiento para operacionaies vy de
servicios para hacer mas efectivo los servicios de transporie maritimo que presta
la Autoridad..

Trabaja bajo la supervision general det (de la) Direclor {(a) Ejecutivo(a) quien le
imparte instrucciones generales ocasionaimente sobre los objetivos gues se
persiguen. Ejerce alfo grado de juicio. y criterio propic canforme la politica
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete al
Director(a) Ejecutivo(a) y por los resultados oblenidos verificando que el misme
ce reslice dentro del marco de los objetivos y la polifica esiablaecida de
conformidad con las practicas administrativa v los procedimientos operacionales
y de servicios de transportacién maritima. :

Ejemplos Generales de Trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa fas actividades que se realizan en las
areas operacionales y Servicios. ' '

Asasora al Director Ejecutive en los aspectos relacionados con la operacion v
servicios de la transportacidn maritima de la Autoridad.

Representa al Directar Ejecutivo en reuniones segln le sea requerido.
Participa en la seleccion del personal bajo sus areas de trabajo.

Realiza estudios  sobre los senvicios bajo su responsabilidad vy hace
recomendaciones para mejorar su efectividad.

Observa que se cumpla con los reglamenios, layes estatales y federales
aplicables a los senvicios de transportacian. :

Redacta las normas, reglamentos y procedimientos gue rigen el uso de las
facilidades de los senvicios de las embarcaciones y otras adscriizs ala



transportacion marilima, conformidad con las reglamentaciones federales y
gstatales.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enero 2000, seglin
enmendad por la Ley NOm. 231 del 26 de agosio de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual farmara parte del Plan de Clasificacion para el Senvicip de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico v las lslas
Municipio, a partir__13 de agoscoe de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a_l4 de agosto de 2008

C\W/ % - _

Carlos J. Gonzalg? Miranda, Ph.D. Juan Cirhp Martinez :
Secretario : Diractor Ejecutivo :
Departar o de Transpertacion y Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Piblicas Puerto Rico y las Islas Municipio




E-05-04

Codificacidn de la Clags: Confianra
Tacala Salarisl: E-2

DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR DE SEGURIDAD INTERNA '

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutive de asesoramiento de gran responsabilidad y complejidad que
reguiere [a aplicacion de conocimientos en el &rea de seguridad relacionado a la
planificacién, direccion, supervisién y coordinacidn y de las actividades de la
Oficina de Seguridad Interna de la Autoridad. Parficipa acfivamente en la
sormulacién e implantacion de fa politica plblica de su area de responsabilidad v
recomienda procedimientos de  segurdad interna Y antiferrorismo para hacer
més seguro el sistema de fransportacion maritima de Puerio Rico y las Islas
Municipio.

Trabaja bajoc la supervision general del Director Ejecutivo quien le imparte
instrucciones generales ocasionalments sobre los ohietivos que se persiguen,
Fjerce alto grado de juicio ¥ criteric propio conforme |2 politica establecida. Su
trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete al Director
Ejecutivo y por los resuliados obtenidos v la politica establecida conforme con
las practicas de seguridad ¥ antiterrorismo aceptables.

Ejemplos Generales del Trabajo

Dirige, planifica, coording y supervisa las aclividades que se realizan en el area
de seguridad interna.

Asesora al Director Ejecutive en los aspectos relacionados con la seguridad
interna v seguridad antiterrorismo.

Coordina & Plan de Seguridad ‘Antiterrarismo que rige todo el sistema de
transpertacién maritimo de la Autoridad de Transportacion Maritima de Puerto
Rico v las Islas Municipio de acuerdo al Departamento “Home Land Security” de
los Estados Unidos de América. :

Coordina los asuntos de seguridad entre las embarcaciones Yy los muelles,
cuando las embarcaciones transporian material expinsivo o flamanis.

Responsable de noificar incidente de iZrea o0 situacién de seguridad que lo
amerite a la “Nacicnal Response Center”.

Planificar y coordinar simulacros 'para mantener adiestrado a todo el personal.
Prepara el Plan de Seguridad Interna de la Autoridad de Transporte Maritimo de

Puerio Rico y las Islas Municipio conforme = los estandarss de seguridad de ia
Asociacion de Embarcaciones de Pasajeros.



Establece . registro de incidentes o altercados ccurridos en las facilidades o
embarcacionas de la Autoridad.

Coordina los servicios de seguridad que realizan las Compaiifas coniratadas
para los frabajos de vigilancias en la Autoridad.

Coordina la enlrega de equipo de seguridad a ulilizarse en las facilidades de Ia
Autoridad y asegurarse que cada guardia de seguridad esté debidaments
entrenado en el manejo del mismo.

Respohsable de informar a todo el personal de la Autoridad los niveles de
seguridad de acuerdo al Codigo de Regulacidn Faderal,

Representa al Director Ejecutive en reunionss o actividades cuando se le
requlers, :

En virtud de la autoridad que nos confiere la Lay Nim. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Mim. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacidn
para el Servicio de Confianza de la Auloridad de Transporte Maritimo de Puerto
Rico v las Islas Municipio., a partir _15 de agosce de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, 2 14 de agosto de 2008

£
— W

Carlos yﬁez Miranda, PhD.  Juan Cifido Marlinez

Secretario ; Director Ejecutivo
Departafiento de Transporlacién y Autoridad de Transportacion Maritima
Obras Publicas _ de Puerto rico y las Islas Municipio



i F-DE.05

Codifenmdn de 1z Claze: Confanza
: : N Escala Salarial: B2
DIRECTOR {A) EJECUTIVO AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de asescramiento de gran complejidad y responsabllidad que
requiere la aplicacion de conocimientos especializados en el area de
administracion y finanzas relacionados a la planificacion, direccion, supervisién y
coordinacion de las actividades de la Oficina de Administracidn, Finanzas y
Presupuesto v Sistemas de Informacion de la Autoridad de Transporte Maritima
de Puerto Rico y las lslas Municipio. Participa activamente en la formulacion e
implantacion de la politica piblica de su area de responsabilidad y recomienda
procedimientos administrativos y de finanzas pard hacer mas efectiva la
administracién de los servicios que presta la Autoridad.

Trabsja la supervision general del (de la) Direcior{a) Ejecutivo{a) guien le
imparte instruccionss generales ocasionalmente sobre los cobjetives gue se
persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criteric propio conforme 1a politica
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somele al
Director Ejecutivo y por los resultados obtenidos verificando que & mismo se
reaiice dentro dal marco de los objetivos y la politica establecida de conformidad
con las praclicas administrativas aceptables y i0s procedimientos de la
administracion, contabilidad y finanzas. :

Ejemplos Generales de Trabajo’

Dirige, coordina y supervisa las actividades que se realizan en la areas de
administracién y finanzas.

" Asesora al Director Ejeculivo en los aspectos relacionados con la administracién
presupusstaria de la Autoridad.

Representa a la Auteridad en comités de trabajo por delegacion segln le se3
reguerido.

Prepara e presupuesio en coordinacidn con la Division de Finanzas y
Presupluesto.

Realiza v pariicipa en estudios de evaluacion para implantar o modificar
sistemzs administrativos v operacionales para el mejor funcionamiento de la
Autoridad.

Parlicipa en ia seleccion de personal de sus areas de trabagjo.



Establece y participa en ia revision de la esfructura organizacional cuando es
necesario.

Prepara el plan de trabajo de sus areas e {rabajo.

Asesora al Director Ejecutive en la interpretacion y uso adecuado de los
resultados de estudios e investigaciones economicas.

Representa al Director Ejecutivo en actividades cuando se le requiers.

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enera 2000, segln
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos ia
presente clase, la cual formara parie del plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerio Rico Y las Islas
Municipio, a partir___15 de agosto de 20083

En Fajardo, Puerto Rico, 8 14 de agosto de 2008

Cl‘w, / %

Carlos J. Gonzalez Miénda, Ph.D.  ~ Juan Clgfio Martinez
Secretario - Director Ejecutivo
Depariamentprte Transporiacion v Autoridad de Transporte Maritimo de

Cbras PUbKCas Puerto Rico y las Islas Municipio



E-D2-05

Codificacitn de la Clage: Cemfenzz
Ezcala Salanial: £-0

SUBDIREGTOR (&) EJECUTIVO (A)

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo v de asesoramiento de amplia capacidad gerencia de gran
responsabilidad y complejidad que requiere la aplicacion de conocimientos
varados en diferentas disciplinas del saber.

Asiste al Director Ejecutive de l2 Autoridad de Transporte Marilimo de Puerto
Rico v las Islas Municipio en la planificacion, direccion vy supervision de las areas
operacicnales vy aclividades relacionadas con el desarrollo de servicios de la
autoridad. Participa activamente en la formulacian e implaniacion de la politica
plblica, provee asesoramiento directo al Director Ejecutivo vy lo sustituye duranie
sus ausencias v vacacionss. Pusde dingir proyecios espiaciales y supervisar
parsona! profesional, técnica y de oficina.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director Ejecutivo quien ie imparte
instrucciones generales respecto al trabajo a realizar, sobre ia politica pablica,
objetivos v metas a lograrse. Ejerce gran indspendencia de juicio y crileno
propio, conforme a la politica establecida. Su trabajo s& revisa medianie
" reuniones y los logros obtenidos.

Ejemplos Generales del Trabajo

Colabora v participa activamente con el Direclor Ejecutivo en la formulacion e
_implantacién de politica publica.

Acttia como Director Ejecutivo intering en ausencia de esie.

Asesora al Director Ejecutive y al Secretario respecio a las dreas de la
Autoridad. -

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

Supervise los procedirientos refacionados con las areas de la Autoridad sisele
requisra, . :

Preside reuniones cuando se le requiera o Sea necesario.
Supervisa personal de la Autoridad.

Velz por el cumplimiente de [as leyes y reglamentos de la Autoridad.



Revisa propuestas de asesores relacionadas con gl &rea operacianal.

Asiste -al Director Ejecutivo en la planificacian, coordinacion, direccion vy
supervision de las actividades de la Autoridad.

=0 virtud de la autoridad que nos confiere fa Ley Num. 1 del 1ro de enero de
2000, segln enmendad por la Ley Nim. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobames la presente clase, [a cual formard parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto
Rico y las Islas Municipio., a partir _15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a ___ 14 de agesto Az 2008

\ | o~

N

Carlos J. Gopfalez Miranda, Ph.D.
Secretari '
Departafmento de Transportacion y
Obras Plblicas

Juan Cirlnb Martinez

Director Ejecutiva

Autoridad de Transporte Maritimo de
Fuerto rico v las |slas Municipio



B-03-07
Codificacidn de la Clesn Confianm

T Tgrala Sulandel: B2
DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional v ejecutivo de gran responsabilidad v complejidad qus
consiste en planificar, coordinar y &sesarar en aspectos de auditoria-en la
Autoridad de Transporte Marftimo de Puerto Rico y las Isias Municipio.

El empleado realiza trabajo de asesora al Director Ejecutivo ¥y a la Junta de
Directores en el desarrollo e implantacion de coniroles fiscales v en la adopcidn
de medidas correctivas de las deficdiencias encontradas en la Autoridad.

Trabaja bajo la supervision de ia .Junia de Directores, gquien le imparte .
instrucciones generales ocasionales y especiicas cuando la ocasion lo requiere.
Desempena sus labores con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la
poiitica plblica establecida en la Autoridad. Su lshor se revisa a traves de
reupianas, iogros obtenidos e informes que somete,

Ejemplos generales del trabajo

Participa en la planificacién, coordinacion y supervision de todas las actividades
relacionadas con el desamollo & implantacién de confroles fiscales en ia
Autoridad. '

Analiza los informes presentados por el auditor relacionzdos con  ias
intervenciones e investigacionas llevadas acabo.

Asesora al Director Ejecutive v a la Junta de Directores sabre el desarrolio e
implantacién de controles fiscales y la adopcidn de medidas correciivas para
corregir deficiencias encontradas.

Elabora y establece métodos relacionados con ia intervencion e investigacion en
el campo fiscal v la administracion de recursos humanos.

Analiza las recomendaciones de los auditores externos y ofrece soluciones
praciicas a ser 2doptadas para corregir las deficiencias sefialadas por la Oficina
del Contralor.

Analiza informes de investigacionss especiales sobre irregulardades dectadas
an intervenciones regulares practicadas.

Redacta comunicaciones € informes relacionados con su rabzjo segun le sean
requerndos.



En virtud de la autaridad que nes confiere la Ley Nam, 1ro de enero 2000, segun
enmendad por la Ley NGm. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Istas
Municipio, a partir 15 de agnsto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a__14 de sgosto de 3008

- il X

Carlos J. GonzdleZ Miranda, Ph.D. Juan Cirlpg’ Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Departaménto de Transportacion y Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Puplicas Puerto Rico v las Islas Municipio



E-02-0%

Codificacion da la Claze: Contianza

' Estala Salarial; Tt
ADMINISTRADOR {A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL

Concepto de la Clase

Trabajo secratarial y administrativo variado de gran responsabilidad, compiejidad
y confidencialidad actuando como secretaria del Director Ejecutive. Responsable
de la produccion de documentos variados mediante el uso de computaders,
toma vy transcribe cartas, memorandos, minutas entra ofros, mediants
taguigrafia o escritura rapida, recibir la correspondencia, registraria y distribuirla,
asi como la atencién de situaciones rutinarias de la Oficina del Director.

El trabajo requiere confidenciaiidad, rapidez, precisién v exactitud. Produce
documeantos confidenciales de gran variedad mediante el uso de computadora.
La persona asignado(a) a este puesto toma y transcribe dictados en ingles vy
espanol de cartas, minutas, informes y otros trabajos confidenciales que le sean
requeridos. Leva el calendario de actividades del Director Ejecutive. Recibe
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio propio
en e desempefio de sus lareas de acuerdo a jas Normas establecidas. Su
trabajo se revisa @ su terminacion para determinar comeccion, exactitud vy -
conforrmidad con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

Toma v transcribe dictado en ingiés y espafiol de carlas, memorandos e
informes mediante taquigrafia o escritura rapida.

Produce cartas, memarandos, informes mediante el uso de computadora.
Poncha, regisira y distribuye la correspondencia rec hida v lleva control.
Atiende v refiere las llamadas telefonicas a los funcionarios corespondientes.
Mantiere archivos de documentos confidenciales.

Atiende, orienta y reﬁe;"e visitanies dﬂﬁde correspontda.

Coordina reunionas, citas, entrevistas para el Direclor Ejecutivo.

Lieva el calendario de aciividades del Director Ejecutivo y lo mantiena informado
sobre [as mismas.

Redacta v contesta correspondencia siguiendo inslrucciones generales.



Revisa documentos v correspondencia para detectar exactitud y corraccion.
Archiva documeanios ¥y mantiene organizados los archivos.

Envia y recibe informacién via fax segun se le requiera.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ndm. 1ro de enero 2000, segin
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
prasente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerlo Rico vy las Islas
Municipio, a partir__15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a__ 14 de agosto de 2008

L - <
Carlos J. Gongélez Miranda, Fh.D. Juan Ciribg’ Martinez
Secretario Director Ejecutivo

Departaraénto de Transporiacion y Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Pablicas i Puerto Rico v las Islas Municipio




E-08-09

Codificacidn de la Clase; Sonlisnss
Escals Salartal: 2.1

AYUDANTE ESPECIAL

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo y ejecutivo de considerable responsabilidad y complejidad
que consiste en colaborar con el Director (2) Ejecutivo (a) en la alencién y
solucién que surjan © en la coordinacion de actividades que desarrolie en la
Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rice y las Islas Municipia.

El empleado(a) realiza trabajo que conlleva la planificacion, coordinacion y
avaluyacion de acividades o servicios importantes que se ofrecen en la
Autoridad. Es responsable de asesorar-al Director (a) Ejeculivo {a) y a olro
personal ejecutivo sobre las actividades o servicios bgjo su responsabilidad. -
Atiende funcionarios y publico referido por &l Director (a) Ejecutivo(a) a fin de
orientardos sobre las funciones o actividades de la Autoridad o buscare
soluciones a situaciones planteadas. Establece y mantiene comunicacion con el
personal de la Autoridad para analizar, investigar o dar seguimiento & proyectos
asignados en las distintas areas de trabajo © sobre los asuntos que reguiera =i
Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo puede inciuir trabajo tecnice, analisis de layes,
reglamentos, estudios y/ o esiudios realizados por otros funcionarios y someter
recomendaciones =l Director (a) Ejecutive(s). Representa al Director(a)
Ejecutivo(z) en reuniones relacionadas con las funciones bajo  su
responsabilidad. Redacta comunicaciones e informes relacionados con [as
funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo(z), cuien le imparte
instruccicnes generales ocasionaiments v sspecificas cuando |a ccasion 1o
requiere. Desempefias sus labores con juicio y criterio propio, conforme a iz
politica plblica establecida en la Autoridad. Su labor se revisa a traves de
reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos Generales del Trabajo

Asesora al Director{a) Eiecutivo(a) en el establecimiento de la politica pablica
relacionadas con el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Superviga y dirige cuando liene empleados bajo su responsabilidad.
Evalia los reglamentos y procedimienios establec dos para recomendar
adiciones y cambios necesanos para mejorar los servicios qua se presian en 7

aytoridad.

Asiste al Director(a) Ejsculivo(a) en reuniones oficiales del gabioerno v oiras
segin se le requisra. '



Da seguimiento a trabajos, proyectos y elabora planes de accién, segun le sean
requeridos.

Atiende plblico que visitan |z oficina y por teléfono.
Redacta correspondencia relacionadas con los asuntos bajo su responsabilidad.

Revisa documentos relacionados con las actividades que realiza la Autoridad v
somete recomendaciones.

Visita las dependencias de la Autoridad a los fines de adquirir conocimiento
directo, mediante observacion y entrevista de asunfos gue le encomienda el
Director{a} Ejecutivo (a) o para investigar hechos v rendir informe al Director(a)
Ejecutiva(a) sobre asunios relacionados a la Autoridad.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley N(m, 1ro de enero 2000, segln
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos |a
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las lslas
Municipio, a partir___15 de agosto de 2008 |

En Fajardo, Puerto Rico, a__14 de sgosto de 2008
—

Carlos J. GonZdlez Miranda, Ph.D. Juan d{ri)id Martinez
Secretari Director Ejecutivo
Departafnento de Transportacion ¥ - Autoridad de Transporte Maritimo de

Chras Publicas FPuerlo Rico v las Islas Municipio



ESCALA DE RETRIBUCION SERVICIO
DE CARRERA GERENCIAL




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico
¥ las Isias Municipio
Asignacion de las Clases de Puesto
A las Escalas de Retribution
Servicio de Carrera Gerancial

[Titulo de la clase Numero de la Poriodo Mumero de |a Escalas de Retribucion
clasa ~ Probatario_ Escala
Abogado | s015 Gmeses | 9 |  $4076-6.272
Administradeor de 4040 4 meses 2 { 52,382 - 3,408 |
Sistemas de Oficina B ) . |

| Administrador de ‘ 65040 . & meses B 33,723 - 5,469
Operaciones y Servicios | ey : L i |
Analista de Recursos G020 4 meses 3 52,559 - 3,'}"2-8
Humanos oy e
Analista de Relaciones 6025 | A meses 3 2,559 -3,726
Industrizles - E ; s
Auditor B B 5015 i meses 4 ___S2725-4,041 |

{ Avuxiliar Asuntos i G010 A meses 3 £2,559 - 3,?% :
Geranciales i o ! . '
Capitdn de Puerto " 3035 | Smeses | 6 $3,148-4,758 |

[ Contador Gerencia 5010 4meses 4 $2,725 - 4,041

“Gerente de Asuntos go4a0 4 meses g 54076 6,272

| Federales y Legislativos ] -

Gerente Auxiliarde | 3020 5 meses 5 $2.942 - 4,405
Transportacion Maritima : i

| Gerente de Recursos 6030 4 mases 7 5 53,416 - 5,255
Humanos . i1 ity " P —
Serente de Relaciones 6035 4 rieses 7 $3,416 - 5,255
Industriales N - 1 e
Gerente da P-resupuesm 5020 & meses 7 T 53,416 - 5,255
y Finanzas ! SR - .

| Gerente de Salud y 7010 4 meses i £3.416 - 5,255
seguridad Industrial i : : :

“Gerente de Sistemas de 2010 _ B meses 7 ] 53,416 - 5,255
Informacion ) ] s o o

| Gerente de | 3025 5 meses 6 $3,148 - 4,798
Transportacién Maritima | _ U . .

1l ngen[em-.de | 3040 6 meses 2 %3,722-5,904
Mantenimiento y ; .
Reparacion ‘ R —
Inspe:tcr'ﬂe Capitanes y | 3030 | B omeses i 52,725 - 4,0-’-1-1. :
Tripulacién de k _ : :

Embarcaciongs | - .




Transportacién Maritima

Oficinista Administrativo 4015 4 meses 1 | 5$2,120-3,007
| Oficial de Asuntos E015 5 meses [ $3,148 - 4,798
j Gerencial ! o
Oficial de Compras y 5025 4 meses 4 52,725 -4,041
SUBAsias _— . s | —
Oficial de Servicio a la 2010 4 meses 4 $2,725 - 4,041
Comunidad - -
Oficial de Servicios 5020 B meses 3 i 52,559 -3,726
Generales L B -
_.Epewisﬂra a010 5 meses 3 42,539 -3,726
Mantenimiento de
Embarcaciones ) i o
i Sup;.;]:\risor de 1010 4 meses 3 52,383 -3,408
antenimiento de
Planta Fisica
{' Supervisor de Mecanico 3020 5 meses 3 52,558 -3,726
Diesel i
Supeatwisor de 3015 4 meses 3 52,559 -3,726




Auditor

Auxiliar Asuntos Gerenciales

Capitan d= Puerto

Contador Gerencial -

Gerente de Asuntos Federales v Legislativos
Gerente Auxiliar de Transportacion Maritima
Gerente de Recurses Humanos

Gerente de Retacionas Industriales

Gerenta de Presupues{a y Finanzas |
Gerente de Salud y Seguridad Industrial
‘Gerentz de Sistemas de Informacian

Gerente de Transpotacion Maritima
Ingeniere de Mantenimianto y Reparacion
Inspector da Capitanes y Tripulacion de Embarcaciones
Oficinista Administrativo

Oficial de Asuntos Gerencial

Oficial de Compras y Subasias

Oficial de Servicio a ta Comunigad

Oficial de Sarvicios Generales

Supervisar de Mantenimiento de Embarcaciones
Supervisor de Mantenimiento de Planta Fisica
-Supewisor e Mecanico Diesel

Supervisor de Transportacion Maritima

-08-17

G-08-13

G-08-24

G-08-13
G-08-08
G-08-25
G-08-05
G-08-18
G-08-03
G-08-02
G-08-06
G-08-27
5-08-23
G-08-12
3-08-07
G-08-09
G-08-01
G-08-10
G-08-14

G-08-21

| G-08-19

G-08-20

G-08-22



ESCALA DE RETRIBUCION
GERENCIALES EXTENDIDA
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ESPECIFICACIONES DE CLASES
GERENCIALES




G03-01

Cocliffeacitn de fa Cloge: Goreocial
Ercala Salarial: G-

OFICIAL DE COMPRAS Y SUBASTAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrative que comprende la  supervisién vy
. coordinacion de todas ias actividades de adquision de bienes y servicios que se
llevan acabo en la Divisién de Compras de la Autoridad de Transporte Maritimo
de Puerio Rico y las Islas Municipio.

Caracteristicas de! Trabajo

El (a) empleado (8) asignade (a) a este puesto realiza tareas de considersble
complejidad y responsabilidad en la supervision y coordinacion de las
actividades de zdquision de bienes vy servicios de la Auicridad. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarqufa, guien le imparte instrucciones
generales sobre los aspectos comunes al pueste y especificas en siluaciones
nuevas .o imprevistas. Ejerce Un alto grado de juicio y criteric propio en el
desarrolio de sus funciones. SuU irabajo se revisa mediante los resultados
obtenidos, reunicnes e informes. :

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coording v supenvisa las aclividades {ecnicas, administrativas vy
operacionales de [a Oficing de Compras.

L} _ i
Aprueba, vernfica, autorizs y firma todas las ordenes de compra con la
aprobacion y autorizacion del Direcior Ejecufiva para compras qgue excedan de
$25,000.00 ;

Analiza, recomienda y prepara las especificaciones pars iz compra de equipo,
servicios y materiales

Investiga, asesora y hace recomendaciones al Director Ejecutivo Auxiliar de
Administracion y Finanzas sobre las compras de equipos, maleriales y servicios
que asi io requieran.

Autoriza la compra de fodos los materales, servicios y equipo necesario  de
acuerdo con los reglamantos establecidos.

Verifica i:]u_e toda compra se efectla de acuerdo con los reglamentos vigentes
para ta adquision de bienes vy senvicios.



Coardina v verifica que toda compra con fondos federales sea debidamente
identificada para &l cobro fulure de la agencia.

Analiza y aprueba las hojas de licitacion que se preparan para subastas formales
2 informales. : ;

Orienta v asesora a las oficings de la Autoridad sobre los procesos de compra y
venta de bienes.

Da seguimiento a las ordenes de compra gue no hayan sido entregadas.
Aliende suplidores

Frepara los pmcedtmieﬁtés fnternos_sdbre las compras de materiales y.bienes
de sarvicios.

F‘repara"tr:f{}rmes y redacta correspondencia relacionada con su rea de trabajo.

. Conocimientos, Habilidades y Destrezés M_inimas
Conocimiento de las practicas y procedimientos de compra y venta,

| Conocimiento d.el tipo de ﬁr‘ranzﬁs y g:;rar}ﬁas aplicablas z las compras.
Conocimiento de la ternzinr:lrﬂgTa mercaniil y Ios @rminos de emﬁarque_
ﬁcnﬂcimfentﬂ de las fuentes de suminisiro 1.3 de los -p,"ecios en el mercado.
Conocimiento de la Ley de Preferencia. ?
Conocimiento de ED';.S pr'mc:i_niqs basicos de Sup@wisiﬁﬁ_
Conocirmiento del idioma inglés y espaiiol.

H*_abiﬁdad para lomar decisiones y resolver problemas con proniitud y acierto.

Habilidad para recomendar y preparar especificaciones para equipos técnicos a
comprarsea, ’

Habilidad para preparar cotizaciones de compra.



Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita, lanic en espanol
Como en ingles.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas frelaciones interpersonalss,

Destreza en el uso y manejo de las computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato de una institucion educativa acreditada, cuatro (4) afies de experiencia en
actividades y funciones relacionadas con adqumczmes de biznes y servicios, un ano,
con experiencia en supenvision.

Periﬂda probatorio

1\'L‘,.sulatn::: {4) meses

Gon&icinnes de frabajo

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgo fisico normal

Esfuerzo fisico asociado sedentario que incluye estar sentado (2} la mayor parte del
fiempo v estar de ple o caminar ccasionalimente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental constante, sobra seis (6) horas diaras.

De 1.a mas de 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo

En virtud de la auioridad que nos confiere la Ley Ndm. 1ro de enero de 2000, segin
enmendad por la Ley NOm. 231 del 26 de agosio de 2004, aprobamos la presente

clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico v las Islas Municipio,

apartirdel 15 de agosto de 2004 L



G-08-02

; Cu-:l'iIT_-;acil.‘-: deta 'i?iasc:.G':cm:ial.
. . ) Escala Salerial -7
GERENTE DE SALUD ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en plahiﬁc:ar, desarrollar, supervisar y dirigir &
la Oficina de Salud y Seguridad de la Autoridad de Transporie Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio.

Caracteristica del Trabajo

El (la) empleada(a) asignado(a) a este pussto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad al dirigir:y asesorar en la investigacion de
guerellas relacionadas a la seguridad industrial. Ademas, tiene la labor de
educar al personal en relacion a la prevencion de accidentes. Supervisa a los
Inspectores de Salud y Seguridad Industrial. Ejerce alto grado de juicio vy
criterio propio en el desempefio de'sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinde y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, organiza, diﬂge, coordina, supervisa y Oficina de Salud y seguridad
Industrial. ; '
Asesora al personal de la Autoridad acerca de los aspectos de salud vy
seguridad en =l irabajo.

L]
- Asigna y supervisa el personal técnico y administrativo bajo su supenvision.

Orienta al personal de supervision en todo lo relacionado con el cumplimisnto
de las leyes se salud y seguridad en &l trabajo, asi como de las medidas de
seguridad que tiensn que cumplir en sus areas de trabajo.

Atiende e investiga gquerellas relacionadas con condiciones o ambienie de
trabajo inadecuados que afectan o ponen en peligro la salud y seguridad de los
empleados y visitantes y emite informe con las recomendaciones perlinente al
Director Ejecutivo Auxiliar, Director de Oficina o Division,

Prepara informes estadisticos y de labor realizada,
Ofrece charlas y conferencias en relacion a salud y seguridad en el trabajo.

Verifica que las dreas de trabajo cumplan con los requisitos de seguridad
establecidos por OSHA y OSHO.



Mantiene un registro de accidenies de trabajo en !a Autoridad v somete el
mismo al Dcpariamento de! Trabajo.

Conocimiento, Ha_bi!idades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la legislacion local y federal relacionada con la salud y
sequridad en el trabajo.

Conacimiento de la prevencién de accidentes, primeros auxilios y extincion da |
incendios. '

Cunc}cimiento'de idiomas inglés y espaﬁal.
Conommento de los pnnmpms basicos de administracién }r supernvisian.

Habilidad para redactar normas y ]JTCICLdImIEﬂtDS re]acmnadcs con salud vy
sequridad industrial en el frabajo y planes de emergpncsa
Habilidad para redactar informeas vy :;Drrespondencsa relacmnadoa con su
trabajo.
Habilidad para comunicarse eficiencia verbal y por ascrito.

- Habilidad para entender seguir instrucciones verhales y escritas.
Habhilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para supervisar.

[ .
Destreza en e} uso y manejo de computadoras.

Preparacién Acadf}mica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion sducaliva acreditada, Cuatro {zi]l afios de
experienciz progresiva en trabajos relacionados con programas de salud vy
seguridad industrizl. Poseer licencia de conducir de Puerto Rice segln
expedida por el Departamento de Trans portacién y Obras Piblicas.

Periodo Probatorio

Cuatro {4) meses.

Condiciones de Trabajo



~ Esfuerzo fisico moderade manejo de objetos de peso promedm hasta 25 l|bras,
estar de pie o caminando la mayor parte del tiempo.

Esfuerzo visual moderado, es de forma rutmaﬁa hasta cuatro (4) horas diarias.
Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) noras diarias.
Mas de quince (15) salidas al afio durante su tmo de trabajo.

En.virfud de la autoridad gue nos confiere la Ley Num. 1ro de enero 2000, segin
enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamoes |a
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de

Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puertc Rico y las
lslas Municipio, a partir_15 de agosto de 3008 _

En Faiardo, Puerto Rico, a_14 de zgesto de 2008

Carlos J. Gonzafez Miranda, Ph.D. Juan @IHG Martinez
Secretario . Directtr Ejecutivo
Departaménto de Transportacion y .. Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Piblicas ; Puerto Rico y las Islas Municipio



z-05-47

Codtficasion de ln Clese: Gerenaisl
Facula Sabavial: -1

OFICINISTA ADM[N}STRMNO

Maturaleza del Trabajo

Trabajo-de Oficina que consiste en tramitar, procesar y archivar documentos vy
formularios de diversos asuntos en la Autoridad de Transporie Mdﬂ’IHT!D de
Puerto Rico v las Isias Municipio.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) & este puesto realiza funciones de complejidad y
responsabilidad de indole variada relacionadas con el proceso de tramite y
-archivo de documentos y formularios de diversos asunies. Trabaja bajo la
supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto vy especificas en situaciones
particulares. Ejerce un grado r’*t}derado de juicio y criterio propio, lo que -le
- permite desempenar sus funcicnes cog alguna libertad. Su trabajo se revisa a'la

terminacion para verifi cac:én CDTECC:DTI y conformidad con las instrucciones
_ impartidas. .

E_l,emplns de Trahbajo

Trarruta diferentes asuntos ruunanr:rs depeﬂdieﬂdﬁ de la unidad de trabajo.
Mantiene expedientas de confidencialidad de la oficina.

o

Saca copias fotostaticas de diversos documentos.

Establece y mantene ai dia los registros necesarios de su area de frabajo.
Custodia el archivo de expedientes de los empleados de ia Autoridad.

Rinde informes de actividades rutinarias de la oficina o cualquier olro tipo de
informe relacionado con su labor, segin se le requiera,

Recibe, ﬁﬂnimla y sella correspondencia
Lleva control de la entrada vy salida de los expedienies del archivo

Atiende al pablico que visita la oficina.



En Fajardo, Puerto Rico, a_L4 de agosto de 2008

o

A ;
' a, Ph.D. Juan Cir

o Martinez

Secretario Director Ejecutivo

Departamento deAransportacion y Autoridad de Transports Maritimo de
Obras Publicas ~ Puerto Rico y-las 1slas Municipio




(F-05-02
Codificacidn de la Claze: Gersncial

' : Frcals Salerial: G-7
GCERENTE DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo trrcifasionai "y técnico que consiste en fa planificacion v coordinacion y
supervision dé la Divisidon de Presupuesto vy Finanzas de la Autoridad de
Transporte Maritimao.

Caracteristicas del Trabajo

Fl (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion, coordinacion y
supervision de la divisién de presupuesto y finanzas. El trabajo requiere analisis,
recopilacién de datos, preparacion y administracion del presupuesto, como
también la interpretacién y aplicacion de leyes y reglamentos fiscales aplicables
a la Autoridad de Transporte Maritimo. Trabaja bajo la supervision del Director
Eiecutive Auxiliar de Administracién y Finanzas, quien le imparte las
instrucciones generales en ¢l ejercicio de sus funciones. Ejerce un grado
considerable de juicio y criterio propio siguiendo las normas y procedimientos
establecidos. El trabajo se revisa mediante la evolucion de informess gue rinde y
a través de reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo -

Planifica, coordina y supervisa el trabajo técnico que se lleva acabo en Iz
division de presupuesio y finanzas.

Analiza, evalla vy formula recomandacionas sobre procedimientos y sistemas a
implantarse en su area de trabajo, que asegura la ejecucion. efecliva de los
trabajos asignados.

Anzliza y prepara la justificacion de la peticion presupuesiaria anual.

Revisa las proyecciones presupuestarias mensuales sobre los fondos asignados
y especiales, segin la reglamentacion vigente. .

Verifica gue todos los documentos estén debidamente autorizados para pagos.

Srepara. el plan de trabzjo y de conirol de los procesos financiercs de la
Autoridad.

Aliende a empleados, contratistas, suplidores v concesionano a la Autoridad
relacionadas a nominas y/o pagos.



Supervisa la preparacién de informes de operaciones financieras a tiempo y
correctamente. : : -

'Prepara informes especisies a requerimiento de su supervisor,

Redacta correspondencia relacionadas a su trabajo.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas v téenicas modernas de ia
administracion de presupuesta.

" Conocimiento considerable del ciclo de contabilidad vy asuntos financieros.

Conocimiento considerabie de las leyes, reglamenios y normas que rigen los
asuntos administrativos de presupuesio y finanzas de la Autoridad.

Conocimiento considerable de los distinios aspecios de la administracion
‘plblice. _ ; :

Conocimiento considerable de las técnicas y principios modernos de supernvision.
Conocimiento considerable de la Ley de Ftica Guberdamental,

Habilidad para comunicarse efectivaments, oral y por escrito, en espafiol e
inglés. . =

" Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros v pablico en general.

Habilidad para analizar e interpretar informes.

Destreza en &l uso y manejo de la compuiadora, con los programas peach three,
gxcell v Word.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachillerato con concentracion en Contabilidad y/o Finanzas, de una universidad
acreditada. Con cuatro (4) afios de experienciz en  érea de contabilidad y/o

finanzas.

Maestria en Administracién de Empresas con concentracion en Contabilidad /o
Finanzas sustituye tres (3) afios de experiencia. Un afio (1) de experiencia-



Periodo Probatorio

Custro (4) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de frabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico liviano asociado a trabajo que requiera estar sentado(a), estar de
pie o caminando. :

Esfuerzo visual constante.

Mas de quince (15) salidas al afio que pueda trascender el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiers la Ley NOm. 1ro de enero 2000, segdn
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, apmbamos ia
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacidn para el Servicio de
Carrera Gersncial de la Autoridad de Transporte Marilimo de Puerio Rico y‘ las
islas Municipio, a partir___13 de agosto de 2008

14 de aﬂD?tD de 2008

P, ¢

En Fajardo, Puerto Rice, a__ |

Z Miranda, Ph.D. Juan G]_r?gfb Martinez T
Director Eecutivo
nto de Transportacion y Autoridad de Transporle Twarttlmo de

Obras Publicas "Puerto Rico y las Islas Municipio



Gr-05-04

Cotificacide de la Clase: Gerepcinl
Ereale Salanal; 3-3

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la adminisiracion de recursos
humanos que consiste en realizar funciones relacionadas con las distintas fases
de la administracion de Recursos Humarms de lz Autoridad de Transporte
Maritimos.

Caracteristicas del frabajo

El (la) empleado(a) a este puesto resliza trabajo de alguna complgjidad v
responsabilidad relacionade con el tramite, estudics, analisis e investigaciones
de los asunios gue se desarrollan en las diferentes 4reas de la administracion de
recursos humanos. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia,
guien le imparte instrucciones directas. Ejerce algun grado de juicio y criferio
propio ‘en el desempefio de sus funciones, por consuita al(a la) supervisor{a)
ante situaciones imprevistas. Su trabajo se revisa a la perddicamente para
verificar progreso v conformidad con'las instrucciones impartidas y realiza su
" tfrabajo conforme a las normas, reglamentos, convenios colectivos y leyes
estzhlecidas, a medida gque adguiere mayor experiencia la supervision es
general el trabajo se revisa mediante informes crales vy escritos (a [a) supervisor
(&) v por los resultados obtenidos. =

Ejemplos del Trabajo

Participa en la evaluacion de las solicitudes de empleo para determinar la
elegibilidad de los (as) candidatos (as) y prepara los documentos relacionados
con el de reciutamiento '

Par‘:mpa en estudios de puestos con el proposite de rnaﬂ*ener aciualizado Ios_
olanes de clasificacion y retribucion. - :

F"ammpa en estudios de mercado para recopilar informacion sobre preparacion

académica gue se esté ofreciendo en universidades o colegios reconocidos para

~ determinar los requisitos minimos que se requerira a las clases de puestos v
desarrollar las normas de reclutamiento.

Resliza entrevistas como parie del proceso de recopilar informacién pars
efectuar analisis de pueslos.

Fértif:épa en el analisis de peticiones de reclasificacion y reasignacion de escala
de retribucion, preparar borradores de relaciones de deberes, demandas v ofros
documentos.



Participa en la coordinacion de programas de adiestramientos y evaluacion de
desempefio de los (as) empleados (as).

Coordina el tramite administrativo necesaro para ar:rmciauea de eciiesfrarwentc}
orientacion v reconocimiento a empleados.

Establece y mantiene registros de act'widades y expadienie de adieslramiento,
recursos, costo y otros relacionados.

Participa con el Comité de Etica Gubernamental en el cumplimiento de proveer a
todos los empleados la capacitacion minima requerida por ley.

Participa en los andlisis retribulivos para determinar los sueldos asigﬂar' en los
nombramientos, ascensos, raslados o descensos conforme a la reglamentacion
vigente. '

Participa- en estudios de creaciones de puesios de acuerdo a peticiones
efectuadas en las diferentes areas de la agencia.

Realiza trabaje de Mombramientos v Cambi{'}s y Beneficios Marginales.

Crienta a empleados(as) y funcionarios(as) de la Agencia sobre las normas v
reglarmentos relacionados con la administracion de recursos humanos v
Convenios Colectives conforme a las funcionas bajo su responsabilidad.

Prepars convocaionas l:ie examsany certlﬁr:acmnes de elegibles.

Orienia a los(as) _empieados{asj acerca de los bDﬂ&aICl s y tramites de Iz
Administracion de los Sistemas de Retiro.

Visita otras dependencias de la Agencia y del gobierno en fareas relacionadas
con su trabajo.

Realiza estudios de ficencia sin sueldo, por enfermedad, anticipos de licencias
de accidentes de irabajo, medico familiar, acomodos razonables, separaciones
por incapacidad, y otros.

Realiza trabajo relacionado con la administracion de empleados reportados a la
- Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, lo que conlleva la verificacion y
pmcesam;enims y recobros de dielas.

Participa en la evaluacion, andlisis y procesamiento de informacion, dirigida a
facilitar las actividades técnicas relacionadas a la administracién de personal.



Redacta corespondencia e informes relacionados con su trabajo.

Entra informacion en los sistemas mecanizados de su drea de trabajo vy procesa
decumenios raiacmnados con sus funciones en los programas mecanizados de
oficinas.

Realiza otras tares afines'a la clasificacion del puesto que |2 sean regueridas.

Conocimientn, Habilidades y Destrezas Minirnas

Algdn conocimiento de la teoria, praclica y principios de |z administracion
pablica.

Conacimiento basico de la legislacion estatal v su aplicacién
‘Conecimiento principios v practicas de administracion de recursos humanos.

Conocimiento politica, nomas regiamerﬁob vy leyes aplicables a la admmlstracmn
de recursos humanos.

Conocimiento sobre Nonmas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Ley de Fiica Gubemamental de Puerto Rico.

Conocimienio en sistemas mecanizades que se utilizan en la administracion de
los recursos humanos v en e procesamiento de docurmnentos utilizando

programa mecanizado ds Oficina Word.

‘Habilidad para interpretar y aphcar &l Reglamento de F‘*@rsr}nai y los Convenios
Colectivos.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmenie v por escrito.
Hebilidad para seguir instrucciones verbales vy escritas.

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

Destreza en el uso v manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, -



Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico liviano asociado a frabajo que requiere estar sentado{a), estar de
pie o caminando.

Esfuerzo visual constanie.

Esfuerzo mental constante, sobre seis (8} horas diaras.

Mas de guince (15) salidas al afio que nuede trascender el turno de trabsjo.

En virtud de la sutordad que nos confiere la Ley NGm. 1ro de enero 2000, segin
enmendad por la Ley Mom. 231 del 26 de agosio de 2004, aprobamos |a
presanta clase, la cual formara parie del Plan de Clasificacion para et Servicio de

Carrara Gerencigl de 1a Auloridad de Transporie Maritimo de Puerio Rico y las
Istas Municipio, a ﬁar’n 15 de agoste de 2008

Er Fajardo, Puerto Rico, 3 1% de 2gosto de 2008
*

.o-'""_H-F-rH-H-
£ - _
........ il R |
Carlos J/(.aﬁﬁ“ﬁdi&z Miranda, Fn.D. Juzn {ﬁtnﬂ Mariine=
Secretano- DirectopEjecltivo
Departamenic de Transportacion v Autoridad de Transporte Maritime de

Obras Pabiicas Puerio Rico vy |28 islas Municipio



G-08-05

Codificrcitn de la Claze: Ferencial
Freaka Szlarizl G-7

GERENTE DE RECURSGS HUMANOS

MNaturaleza del Trabajo

Trabap profesional especializado que consiste en la planificacion, murdmacmﬂ
y supenvision de la division de recursos humanos de la ﬁutﬂrldad de Transporte
Maritimos. :

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de considerable
complgfidad vy respansﬁhmdad que consiste en estar a cargo de la planificacion,
coordinacién y supenvision de la division de recursos humanos. Trabaja bajo la
supervision del {de ia) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Administracion vy
Finanzas, guien le imparte instrucciones generales en [0s aspectos comunes del

trabajo v especificas en situaciones nuevas. Ejerce juicia y criterio propio en la
- gjecucién de sus funciones. Su trabajo se revisa mediants reuniones e informes
"y por los resuitados obtenidos.

Ejemplos .dei.Traia'ajﬂ

Supervisa, coordina y planifica las operaciones técnicas del personal asignado a
la division de recursos humanos. -

A cargo de estudios complejos relacionados con las funcicnes bajo su cargo;
tales como revisiones «le planes de clasificacidn y retribucion, encuestas de
salarios y del mercado de empleo, audilorias de expedientes de empleados,
revisiones de reglamentos, normas, procedimientos, estudios de evaluacion de
ejeculorias, revision de normas de reclutamiento, estudios para determinar
neces[dades de adigsiramientos y otros, :

Redacta correspondencia para la firma del Director(a) £ gecutwo(aj Auxiliar de
Adrrinistracian y Finanzas y el Director Ejecutwo

Asesora al personal gerencial sobre nuevos procedimientos y enmiendas a las
leyes y reglamentos gue aplican en la administracion de recursos humanos.

Estzblece un sistema de seguimienio de la paricipacion del personal en las
actividades de adiesiramientos, &tca gubernamental v sustancias controladas.



Participa en comités de irabajo y representa a la Autoridad ante distintos
Organismos y EE‘UE‘Ii'D[".&E cuando asl se lo delegan.

Actla como perito en diferentes foros adminisirativos o JLl{leE]E"% en Casos
relacionados con la administracion de recursos humanos.

Redacta informes de iabor realizada en 1a Division, informes espediales y olros
gue le sean requeridos.:

Revisa las comunicaciones o planieamientos sobre el trabajo gue se realiza en
la division de recursos humanos.. '

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable conoccimiente sobre Ie;.rea, normas vy reglamentos
aplicables ala admm[strac;on de parsonal.

Conocimiento considerahle sobre técnicas, mélodos vy pro{;edlm1enL{}5 de la
administracion de recursos humanos.

Conocimiento sobre la organizacion }}funcionamiento de la Autoridad.
Conocimiento sobre técnicas modernias de redaccion.

Habilidad para interpretar y aplicar | eyes normas, regiamentos y procedirmientos
gue rigen la administracién de los recursos humanos.

Habilidad para analizar broblemas y formu'lar recomendaciones apropiadas.
HMabilidad para transmitir sus conocimientos y para ofrecer orientacion en 1o que
respecta a las practicas ‘y’ procedimientos aplicables a las funciones bajo su
responsahilidad. '

Habilidad para preparar, organizar y presentar informes cralesy escritos.

Habilidad para expresarse correclamente verbalmente y por escrito.

Destreza en el uso y manegjo de computadoras y eguipo de oficinas.



Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachilierato en Adminisfracion de Empresas con doce (12) créditos en Recursos
Humanos de un colegic o universidad acradilada. Cuatro (4) afios de
experiencia en el campo de 10s recursos humanos.

Maestria en Adminisfracion en Administracion de Empresas o Administracion
Publica con concentracion en Recursos Huranos de una Universidad
Acreditada, sustituye los tres (3) afos de experiencia. Un afo de experiancia en
el campo de los recursos humanos. '

Periodo Probatorio

Cuatro (4) messas.

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabsjo y exposicion a riesgo fisico normai.

Esfuerzo fisico asociado a irabajo sedentario gque reguiere astar sentado(a) la
mayor parie del tiempo y &star de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

N
Esfuerzo mental consianis, sobre seis (8) horas diaras.
De 1 a 15 salidas al afio que pueden frascender su turno de trabajo.
En virtud-de j2 sutoridad gue ncs confiere la Ley Num. 1ro de enero 2000, segin
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de

Carrera Gerendial de la Autoridad de Transporte Maritime de Puerto Rico y las
Islas Municipio, a pariir del 2 de septiembre de 2008.



En Fajardo, Puerto Rico, a_ 14 de agosto de 2008

C %

Carlos J. Gonzélez da, Ph.D. Juan Cirjng Martinez
Secretario _ ; . - Director Ejecutivo _
Departamento deTransportacion vy Autoridad de Transporie Maritimo de
Obras Pdblicas . Puerto Rico y las Islas Municipio



[3-08-06
Codifrasion de la Clase: Ceransial

Escale Salarial: G-7
GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, evaluar y supervisar las
actividades de programacion del sistema de informacion de la Autoridad de
Transporte Maritimo de Puerto Rico y 1as lslas Municipio.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignade a este puesto reeliza trabsjo de considerable
complejidad y responsabilidad el cual consiste en planificar, coordinar, y
supervisar las actividades de programacion del sistema de informacion de. la
Autoridad. Trabaja bajo la supervisian de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspecios comunes del puesio v
especificas ante situacionas nusvas o inesperadas. Ejerce un alio grado de juicio
y criterio propio en el desempefio- de sus funciones. El Trabgio se revisa
mediante reuniones, informes y por ios resultaces ohienidos.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coording, evalia y supervisa las actividades técnicas en el desarrallo
de nuevos programas y en la implantacion de programas operacicnales.

Coordina, ofrece asesoramienic iér.:nif.:a‘y supervisa el desarrolic de nuevos
srogramas y &l mantenimiento de los programas existentss.

Determina los programas gue se necesitan para desarrollar el sistema disefiado.

Provee asesoramiento técnico v evaida los programas existenies para me,erar [E=!
eficiencia operacional de los mismos.

Desarrolla e implementa pmced&mtenics y normas para el uso de los sistemas
de informacién.

Efect(a estudios de viabilidad para determinar posibilidades de mecanizacion de
sistamas v pmr:edirnientc}s y prepara el informa del estudio.

Colabora en la determinacion de los programas e Pﬂ;cmcc:mutad{}req a
uuhzarse segln los objetivos de la Autoridad.

Orienta al personal sobre g utilizacion de programas.

Prepara informes periddicos y especiiicos segdn le sean requeridos.



Redacta correspondencia relacionada con su &rea de trabajo.

Conocimiento, Habilidéde:—; y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y tecnicas usadas en ia
elaboracion de programas para procesar datos.

Conocimiento considersble de la 'D['Q?a"iiZﬂClGD fUﬂEEDT‘laFT‘II:CITt{) prn:-gramas y
objetivo de la Aumndad

Conocimiento consider‘able de procedimientos operacionales susceptioles a
mecanizarse y programacion de sistemas.

Conocimiento considerable de los |ET‘IQLEE[5-ES técnicos de programacidn de
sistemas de informacion.

Conocimiento considerable de los programas Windows AP, Windows Server,
-Power Point.

Habhilidad para analizar procedimientos operacionales y determinar la viabilidad
para mecanizarse. '

Habilidad para transmitir instrucciones claras tanto oral COMO por escrito.

Habilidad para adiestrar y orientar *at usuario sobre los sistemas y equipos a
1“npiantar$e

&

Habilédad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y mangjo de equipo de sisiemas de informacion incluyendo
computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ciendias de Computadoras o en Administracion de Empresas
con concentracion en Sistemas de Inforrmacion de una universidad o colegio
acreditado. Tres (3) afios de experiencia: en trabajos relacionados a la
pregramacion, andlisis y procesamiento de datos.



Periodo Probatorio

Cuatro {4) meses

Condiciones de Trabajo
Armbiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisicoe normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) v
caminar o estar de pie en 0casiones.

Esfuerzo visual constante, estar de forma rutinaria, hasta seis (8) horas diarias.
Esfuerzo mental constante, scbre seis (6) horas diarias.

Reguiere de mas de quince {15) salidas al afio.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NGm. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley MNum. 231 del 26 de agosio de 2004,
zprobamos la presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion
para el Senvicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puertc Rico v las Islas Municipio., a parfir _ 15 de agosto de 2008 . :

Er Fajardo, Puerio Rico, a __ 14 de agasto de 2008

—

ek i N
/ ; .
Carlos M Wiranda; Ph.D Juag/ Cirino Meléndez, T
Secretar _ Director Ejecutivo
Dapartamento de Transportacion v Autoridad de Transporie Maritimoe de

Obras Plblicas _ Puerto Rico vy las lslas Municipio



G-0g-08
Codifiencidn ds 1a Clase: Gerencial

- Fscala Salamial: G-5
- GERENTE DE ASUNTOS FEDERALES
¥ LEGISLATIVODS

Naturaleza del Trabajo

Trabajp profesional, especializado y adminislrativo gue consiste en dinigir,
coordinar v supervisar los trabajos de la Divisidon de Asuntos Federales y
Legislativos.

Caracteristicas del Trabajo

El {{a) empieado(a) asignado(a) a este puesio realiza trabajo de alta cormplejidad
v responsabifidad gue consiste en la direccion, planificacion, coordinacion y
supervisién de la Division de Asuntos Federsles y Legislativos.

Coordina v supervisa los trebajos relacionados con la administracion de los
programas y proyectos aprcbados y/o asignados a la Aulcridad por la
Administracion Federal de Transportacion (FTA).

Colabora con el Secretario Audliar para Planificacion de! Departamento de
Transportacion y Obras Pablicas (DTOP) y personal de FTA, los procedimientos
para la administracion de los programas FTA de la Autoridad de Transporte
Maritimo (ATM) bajo la supearvision del DTOP.

Prepara y coordina la preparacion de propuestas anuales por fondos de FTA que

administra ATM.
Mantiene coordinacion con funcionaios de FTA en ias oficinas regionales de
dicha agencia federsl y con agencias y municipios pariicipantes de programas
de la misma.

. Prepara informes, documentos y presentacionss especiales que se les requieran
oor los funcionarios directivos de la Autoridad. .

Participa activaments en la definicion e implemantacion de los procedimientos v
mecanismos gue promulga la Autoridad con relacion al manegjo de fondos
" federales recibidos de la Administracion Federal de Transportacion, en
coordinaciéon con el personal direclivo a base de las melas y objetivos
programaticos.

Coordina con otras unidades de la Autoridad v el DTOP para lograr una mejor
utilizacién y administracion de los fondos federales recibidos.



' Habi!idad'_ para desarrollar y dirigir la aplicacion de matedologias de andlisis y
gvaluacion de propuesias.

Habilidad para analizar y evaluar reglamentos federales aplicables a la agenda.

Habilidad para planteamiento en forma clara y correcta ante diferentes tipos de
pabiicos, tanto oral como por escriio.

Destreza para tomar decisiones y resolver problemas.
Destreza para redactsr informes l&cnicos, tanto en espafiol como en ingles.

Destreza en el uso y maneje de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachilierato en Administracion de Empresas o Economia de una universidad o
colegio acreditado. Ser abogado poseer licencia para posiular ante las cories

gstatales y federales. Cinco (5) afos de experiencia progresiva en funciones de
abogado en asuntos legislativo, dos (2) de éstos en asuntos federales.

FPericdo Probatorio B
Cuairo (4) meses
Condiciones de Trahafc-

Ambiente de trabajo y exposion = riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario due le requiere estar sentados(a)
la mavor parte del tiempo y estar de pie o caminands ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mentsl continuo, sobre seis (6) horas diaras.
De 1 a 15 salidas &l afio durante su turno de trabajo.

Requiere estar disponible para vigjar fuera de Puerlo Rico.



Asesora y orienta al Secretario, al Director Ejecutivo, al Secretario Auxiliar para:
Planificacién y Directores Ejecutivos Awdliares en maleria de legislacion,

reglamentos v procedimientos relativos a los fondos federales para &l sistema de
transportacion mariimo.

Supenvisa la recopilacién, manejo y archivo, tanto fisico como electrénico, de
informacion relacionada con los programas de FTA vy los fondos federales que
dicha agencia transfiere a la Autoridad.

Redacta borradores de proyectos de ley para beneficio de la Autoridad ante la
Camara de Representantes y el Senado de Puerio Rico.

Estudia proyectos de leyes y efecila recomendaciones.

Representa a la Autoridad cuando, asi se le requiera en las ponencias de la
Asamblea Legislativa de Puerto Rico.

Prepara y rinde informes periddicos de ia iabor realizada & informes de progrese,
sobre encomiendas o asignaciones eapﬁmaies de trabajo que recibe.

Asiste y parlicipa, por delegacion expresa de su supervisor, reuniones,
conferencias, seminarios, vistas piblicas, vistas ejecutivas, inspeccionss
oculares vy otres aclividades profesionales donde se discuten asuntos
reiacionados con su area de trabajo en representacion del Director Ejecutivo
cuando se le reguiera. «

Rﬁsponsable de suministrar la informacion y uocumem@t ‘que soliciten los
legisladores y la FTA. ‘ .

Prepara e implania ¢l plan de trabajo anual de |la Division de Asuntos Federales
y Legislativos. :
-Conocimientos, Habilidades v ﬁestrezas Minimas

Conocimiento de la urgumza{:mn funcicnamisnto y programas de agencias
federales relacionadas con el financiamiento de los sistemas de transportacion.

Conocimiento de los reglamentos federales para el sistemz de fransportacion y
facilidades complementarias. i



G-08-09
Codificacide de la Clase: Germnotel

Ezeala Salarial: (-6
OFICIAL BE ASUNTOS GERENCIALES

Maturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en ofrecer apoyo al &rea adminisirativa de
un Director Ejecutivo Auxiliar o Administrador de Operaciones y Senvicios.

Caracteristicas del Trabajo

El {la) empieado (2} asignado & este puesto reagliza lareas de considerable
complejicad vy responsabilidad  relacionados  con asuntos v problemas
relacicnados con la fase administrativa, seglin delegado por un Director
Ejecutivo Auxiliar o Administrador de Operaciones y Servicios. Responsable de
organizar, coordinar y supervision foda la labor administrativa de una unidad de
trabajo donde este asignada. Ei {la) empleado {a) trabaja bajo'la supervision de
un empleado de mayor jerarguia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puestc y especificas cuando surgen encomiendas
especiales. Ejerca juiclo y criteric propio y discrecién en cuanio al desarrolio ¥
gjecucion de sus deberes. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes vy a
base de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora en el desarrollo de los aspectos adminisirativos y operacionales de la
unidad a la cual esté asignado 2l puesto.

Colabora en el tramite, coordingcion, direccion y supenvision de los trabajos
relzcionados con fos asuntos administrativos de |z oficina o unidad asignads,

Da seguimiento al cumplimiento de las directrices del supervisor inmediato de la
oficinz o unidad al personal qua Izboran en la misma.

Represeniz a su supervisor en aclividades oficiales dentro v fuera de lg -
Auvtoridad, seqin (& &g reguerndo.

Verifica las hojas de asistencia del persenal gerencial de la Oficing o unidad
asignada.

Da seguimiento a |as diferentes drdenes da compras.

Coordina con |la Cficina de Recursos Humznos v Relacionss Industriales
adiestramiento para el personal unicnado v gerencial.



Coordina y supervisa las aclividades administrativas o fiscales en su oficina o
unidad de trabajo cuando se le requiere.

Participa en comités y equipo de trabajo.

Prepara, implementa y da seguimiento a los planes de frabajo de los provectos
especiales asignados.

Frepara, revisa, anzliza y somete recomendaciones de procedimientos, normas
y ofros -asuntos relacionados. '

Rinde informe escrifo u oral que le sean requendos.

Redacta cartas, memorandos y otros documeanios para fa firma de su supervisor
inmediato.

Sirve de enlace entre otras oficinas para agilizar los trémites de servicio a los
empleados.

Realiza otras funciones de apoyo en la oficinga ¢ unidad de trabajo vy estar
disponible para atender situaciones imprevistas cuando las circunstancias del
servicio lo requieran.

Revisa y evalia el Plan de Anual de Vacaciones para la firma del supervisor.
Asesora al supervisor y al personal bajo su supervision en asuntos relacionados
a la administracion de personal, presupuesto, finanzas, compra y ofras
actividades administrativas.

Coordina, dirige y supervisa las aclividades administrativas relacionadas con
finanzas, almacén de piezas vy equipe y otros servicios adminisirativos que se
realizan en su oficina o unidad de frabajo.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento en principios, practicas, técnicas modernas de administracion. de
oficinas. ;

Cenocimientos sobre las normas y reglamentos de la Autoridad.

Conocimiento sobre |a Ley de Etica Gubernamental de Pusrto Rico.



Conocimiento béasico sobre supervision.
Conocimiento sobre las normas de Salud y Seguridad Ocupacicnal.
Habilidad para supervisar, coordinar, planificar & impariir instrucciones.

Habilidad para comunicarse efeclivamente, oral y por escrito, en espanol e
ingles.

Hahilidad para establecar y mantener relaciones efectivas de trabajo a tudm los
niveles.

Destreza en el uso y manejo de computadora.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato, preferiblements en Administracion de Empresas. Administracion
Piblica de una universidad o colegio acreditado. Tres {3) afios de experiencia en
frabajo administrativo, gerencial u opsracional. Uno (1) de estos realizando
funciones de naturaleza vy complejidad similares a las que realiza un Auxiliar de
Asunios Administrativos del servicio de carrera de la Autoridad de Transporte
Maritima de Puerto Rico v las Islas Municipio.

Requisito Adicional

Dominio del idioma espafiol e ingles.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones del trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

Ecfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado{a) la mayor parte del '
fiempo, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo. :

Esfuerzo visual considerable, es constante, sobre seis (8) horas diarias.



Esfuerzo menial constants, sobre seis 6) horas diarias.

Se requiere mas de 15 salidas al afio.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de

En Fajardo, Puerto Rico, a__ 14 de agosto de 2008

7 %

Carlos J. Gonzafez Miranda, Ph.D. “Juan GiAno Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Departaménto de Transportacion Autoridad de Transporte Maritima

y Obras Pablicas de Puerio Rico v las Islas Municipio



(G-08-10

Codificnsion de ln Clase; Geromnoiad
Esvala Balarial; G-

QFICIAL DE SERVICIO A LA COMUNIDAD

Maturaleza del trabajo

Trabajo profesional relacionado con ia publicidad de eventos y relacion con 16s
madios y las comunidades de las Islas Municipio.

Caracteristicas del trabajo

El {la) empleado(za) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complefidad y
responsabilidad que consiste en desarroliar y coordinar 1a publicidad de eventos
de |z Autoridad. Trabaja bajo 12 supervision de un empleado de mayor jerarqguia,
quier le imparte instrucciones gensrales. Ejerce juicio e independencia de
criterios. El irabajo se revisa mediante informes, reunicnes con el supervisor y
por los resultados obtenidos para verificar qua se haya realizado conforme a las
;nstru{:cu onas impartidas.

Ejemplos de trabajo
Alender la linea de correo electrénico info @ atm.gobieme,mr:{

Desarrollar, coordinar e implanta programas para radio, prensa vy lelevision
dirigidos a promulgar informacién sobre actividades, servicios y otros.

Distribuye comunicados de prensa a los diferentes medios de comunicacion y
selecciona los mismos de acuerdo a la naturaleza de evernto gue coording.

Produce cufias de radios v videos pars la televisién sobre diferentes lemas y las
envia a los medios noficiosos, una vez asi autorizado.

Coordina y desarrolla actividades educativas, culturales tanio a nivel intemo
como para las comunidades de las Islas Municipio.

Prepara informes mensuales y anuales relacionados con su drea de rabajo.

Coordina la participacién de los medios de comunicacion en las actividades que
se celebren en los diferentes terminales.

Atiende a visitantes y les provee orientacion sobre el proceso de reservacionses.

Desarrolla v coordina eventos para las comunidades de las lslas Municipio en
las diferentes temporadas.

Colabora en la promaocién para el arrendamientg de espacios en las terminales.



Gestiona auspiciadores parz las actividades educativas y cullurales externas.

Conacimientos, habilidades y destrezas minima.s
Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Gono;ém'leniﬂ de los principios vy técnicas de refaciones humanas.
Conocimiento de los programas de relaciones publicas.
Conocimiento de plenc dominio de los idiomas inglés vy aspanol.

Habilidad para establecer buenas relaciones de trabajo con sus companeros y
ptblico en general.

Habilidad para redactar comunicades de prensa, radio y television en inglés y
espafiol con claridad y precision.

Hahilidad para comunicarse con efeclividad verbalmente y por escrito.
Habilidad para trabajer con poca supervision.

Destreza en al uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en comunicaciones ¢ campo relacionado de un colegio o
universidad acreditzda. Tras afios de experiencia en funciones de relacionas
plblicas o publicidad. .

Pariodo probatoric

Cuatro {4) meses.

- Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo v exposicion-de riesgo fisico menor.
Esfuerze fisico ascciado a estar de ple o caminando alguna parte del fismpo.

Eofuorzo mental constants, sobre seis (8) horas diarias.



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NGm. 1ro de enero 2000, segdn
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de -agosto de 2004, apraobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transperie Maritimo de Puerto Rico v las
[slas Municipio, a partir_15 de agosto dz 2008

14 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a_~

Juan Cirino Martinez
Director Ejgcutivo
Autoridad de Transporie Maritimo de

Puerto Rico y las lslas Municipio




- Redacta contratos de arrendamierntos, concesicnes ¥ servicios profesionales,

Efecila vistas administrativas comao Oficial examinador v somete los informes
correspondientes. '

Administrar el programa de Sequro de |z Autoridad.

- Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyas estatales, feijera[es, reglas de pracedimiento civil y de
evidencia aplicables.

Conocimiento de procedimientos efectivos en foros administrativos y tribunales.
Conocimiento jurisprudencia normativa.

Cenocimiento sobre la administracion de convenios y reglamento de personal.
Cﬂn.ocl'mientc} sobre [a Ley de Efica Gubernamental de Puerio Rico.
Conocimiento sobre Mormas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Habilidad para realizar investigaciones, recopilar, analizar y presentar avidencia.

Habilidad para redactar tods clase de documentos legales en inglés y espafol,
incluyende resolucionas para la Junta de Directores.

Habilidad para comunicarse efectivamente, oral y por escrito, en inglés v
espanaol. ;

Habilidad para establecer y mantener relaciones sfectivas de trabajo a todos los
niveles. '

Destreza en el uso y manejo de compuiadora.

Preparacion Académica y experiencia

Graduado en Derecho “Juris Doctor” de una universidad acreditada.
Cuatro(4) afios de experiencia en la praclica de la abogacia.



Requisito adicional

Poseer licencia de abogado y notario plblico expedida por el Tribunal Supremo
de Fuerto Rico.

Ser-miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Seis (B) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabaje y exposion de a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario gue incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo ¥ estar de pie 0 caminando ocasicnalmente.

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

Requiere mas de quince (15) salidas oficiales.

En virtud de la autoridad que nos confiers la Ley NOm. 1ro de enero 2000, segdn
enmendad por la Ley Ndm., 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
-presents clase, [a cual formara parte del Plan de Clasificacion para e Sarvicio de
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico vy las
Islas Municipio, 4 partir__15 de agosto de 2008

"En Fajardo, Puerio Rico, a_ 14 de agosto i 2008

r e
Q>/,' |
Carlos J. GogZalez Miranda, Ph.D. Juan KM“F[IH(‘( -
Secretario Dlrcci:r:rF”Ejecutno
Departamento de Transportacion y Autoridad de Transporte Maritimo de

Qbras Piblicas Puerto Rico v las Islas Municipio



G-0E-12

Codificeeian da la Cluse: Gorensial
Fscalz Salaral: G4

INSPECTOR DE CAPITANES Y TRIPULACION DE EMBARCACIONES

Maturaleza del Trabajo

Realiza inspecciones operacionales y funcionales de los capitanes y tipulacidn
de [as embarcaciones.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleadofa) asignado(a) & este pussto redliza iareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consisten en inspeccionar y supervisar ef
funcionamiento operacional de las embarcaciones e investigar situaciones que
surjan entre los usuarios, el personal de tripulacion y como fue manejado el
mismo. Realiza su trabajo bajo la supervisién del Capitan de Puerto, quien le
imparte instrucciones instruccionas generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce juicio v crilerio propic en
el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa madiants informes, reuniones
y por lcs resultades oblenidos para confirmar que se cumpla con los objetivos
trazados.

Ejemplos de Trabajo

Inspecciona gue los Capitanes, marineros y maguinitas de embarcaciones en el
desampefio de sus funciones, cumplan con las leyes y reglamentos faderales
vigentes.

Inspecciona el equipo de ssguridad, instrumentos de navegacidn, equipo de
comunicaciones y condicidn general de la embarcacion.

Fealiza pruebas a ios motores de i3 embarcacidn para detectar &l
funcionamiento de los mismos.

Investiga incidentes ¢ accidenies relacionados con lz operacien de |a
embarcacién, &l capitan, la tripulacion y rinde informe correspondiente.



Establece y mantiene un sistema de seguimiento para las fechas de renovacion
de licencias de capilanes, eguipos de comunicacion e inspeccién de
embarcaciones. :

Prepara informas, memorandos y cartas en espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimientos de las leyes y reglamentos de navegacion federal y estatal.
Conocimiento de medidas de seguridad en la navegacidn

Conocimiento de la operacién de embarcaciones de 100 toneladas a las de la
Autoridad.

Conocimianto de 1a Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico.
Conocimiento de las-Normas de salud y Seguridad Ocupacional. .

Habilidad para comunicarse efactivaments, oral y por escrito en espanol =
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones sfectivas de trabajo a todos los
niveles.

Habilidad para realizar inspecciones, investigaciones v detectar fallas.
Destrezas en la operacion de embarcaciones de 100 toneladas.

Destraza en el uso y manejo de radios intercomunicacion.

Preparacion Académica y Experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior, o su equivalente de una institucion acreditada.
Tres (3) afios de experiencia operando embarcaciones de pasajerns o da
cargas.



Requisito Adicional
Poseer licencia vigente de "Marine OF Near Coastal’, para operar .
embarcaciones de 100 toneladas, expedida por la Guardia Costanera de |os
Estados Unidos.

Poseer licencia vigente de "Marine Radic Cpsradar Fermit”, expedida por la
Comision Federal de Comunicaciones.

Requisitos Especiales

Tener y mantener las Horas "Seatime”, requeridas por la guardia Costanera de
los Estados Unidos.

Dominio verbal y escrito de los idiomas espariol & inglés,

Trabajar turnos rotativos, incluyendo sébada, domingo v dias feriados.

Feriodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposién a riesgo fisico menor.

Esfuerzo fisico liviano en el manejo de objetos hasta 5 libras, estar de pie o
caminando alguna parte dal tiempo.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal,



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Nim. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico vy las Islas Municipio., a partir 15 de agosto de 2008

En Fajardo, Fuerto Rico, a 14 da arosta de 2008

.-"-F'_

Carlos J. Gonzalezfliranda Juan Cirind Iartinez
Secretario Director Ejecufive
Departamentd de Transportacion v Autoridad de Transparte Marfiimo de

Obras Pliblicas Puerio Rico v las [slas Municipio




{3-D8-13

Codificacidn de la Clase: Gerencial
Esrcala Solariel: Gd

CONTADOR GERENCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de fa coniabilidad relacionado con &l andlisis v
recomendacion de aspectos relacionados con fa intervencion de documentos
fiscales vy la suparvision de las funciones gue realiza un grupo de empleados
relacionado con la intervencdn, preparacion y analisis de documentos de
contabilidad en la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas
Municipic.

Caracteristicas del Trahajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a esle puesto realiza tereas de bastante
complejidad vy responsabilidad al intervenir, preintervenir v contabilizar diversos
documentes fiscales de la Autoridad. Responsable de supervisar ls unidad de
preintervencion y preparacion de documentos fiscales que trabajan empleados
de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision de un empieado de mayor
jerargquia, quien le imparte instrucciones generales parz el desempafic de sus
funcicnes. Ejerce juicio y criterio propio en la realizacidn de sus tareas. Su
trabajo sa revisa a su terminacion, por los resultados obtenidos y en reuniones
con su supervisor (a) para verificar exactitud y correccion.

Ejemplo de Trabajo

Supervisa las funciones que realizan los empleados de su unidad de trabajo
dedicados a la intervencion, preparacion vy framitacion de documeantos fiscales.

Conciliza las lransacciones fiscales, cotgla v analiza ifoda documeniacion
intervenida para determinar la legalidad, cdmputo, correccion v exactiiud del
decumento.

Prepara correcciones de gastos, ajustes internos relacionados con: cancelacién

de cheques a suplidores y documentacion solicitada por el Oficial de Finanzas y
Presupuesio.

Interviene y analiza lodos los fondos de las asignaciones presupuestarias
asignadas.

Participa en el andlisis, justificacidn y preparacién de los estimados
presupuestarios.

-Prepara informes fiscalas necesarios para evidendiar los 0Aagos procesados



Prepara documentos fiscales.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios v técnicas establecidos en la
contabilidad o intervencién de cuentas.

Conocimiento considerable de los principios de contabilidad gubernamental.
Conocimiento de lzs técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de los reglamentos vy leyes que rigen la contabilidad de fondos
publicos.

Habilidad para analizar datos de contabilidad.

Habilidad para analizar hechos, rendir informes y hacer recomendaciones,
Habilidad para analizar documentos fis@fes.

Habilidad para seqguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecar y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse con claridad Yy precision verbalmente y por éscrito,

Destrezas en el uso y manejo de maquinas calculadoras ¥ computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracidn de Empresas con concentracién en Contabilidad
de una institucion educativa acreditada. Tros (3) anos de experiencia como
contadar,

Periods

Cuatro (4) meses.



Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo generalmente de oficina cuyo nivel y exposién a riesgo
flsico es normal. :

Esfuerzo fisico asdciado ‘a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayoer parte del iempo y estar de pie © caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
Esfuerzo mental constante, sobre seis (8) horas diarias.

Mo requisre viajes.

En virtud de |a autoridad que nos confiere Ia Lay Nim. 1ro de enero 2000, segdn
enmendad por la Ley NOm. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para &l Servicio de

Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Marftime de Puerto Rico y las
Isias Municipio, & partir_. 15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a_ 14 de agosto de 2008

T
p ) 2
Carlos J. GonzalezAikénda, Ph.D. Juzn Ciriio Martinez
Secretario DirectotEjecutivo
Departamentyde Transportacion vy Autoridad de Transporie Maritimo de

Obras Publicas Puerto Rico v las Islas Municipio



G-02-14

Cedificecion de la Clase: Gepennix

Eaeala Salarial: 3-3
OFICIAL DE SERVICIOS GEN ERALE‘_S

Maturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que conlleva la planificacion, coordinacion, direccion e
implantacion de las actividades de la Oficina de Servicios Genarales.

Caracteristica del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesio realiza taress de bastante
complejidad vy responsabilidad relacionado con la planificacion, coordinacian Y
direccién de la Division de Senvicios Generales de la Autoridad. Dirige las
unidades de mensajeria, almaceén, archivo inactivo, disposion de documentos,
reproduccion y vehiculos de motor. Las tareas son variadas ¥ requiere la
interpretacion y aplicacion efeclivas de normas y procedimientos administrativas.
Trabaja bajo la supenvision del (de la) Director (a) Ejecutivo(a) Auxiliar de
Administracion y Finanzas. Trabaja bajo la supervision def {de la) Director (a)
Eiecutivo (a) Auxiliar de Administracién y  Finanzas, quien le imparie
instruccicnes generales. Ejerce alto grado de juicic vy criterio propio en el
desempeno de las tareas. Su trabajo se revisa mediante informes v reuniones
con su supervisor (a) v mediante los resultados obtenidos.

Ejemplo de Trabajo

Dirige, coordina-y supenvisa todas las actividades de 1z Divisidn de Servicios
Generales., '

Orienta y asesora al personal de supervisién sobre las normas, reglamentos,
procedimientos, métodos v praciicas de servicios gensarales,

Prepara |os planes de trabajo v 1as normas v procedimientos de la Division.

Estudia, analiza y hace recomendaciones sobre las requisiciones de materiales,
piezas, equipos, productos v otros servicios necesarios para la Autoridad.

Verifica que el suministro de equipo, materiales y otros preductos este compleio
para garantizar la prestacién de servicios diligentes.

Ordena la preparacién de inventarios periddicos de la propiedad v equipo de la
Autoridad.

Realiza-inspecciones sobre el estado de ia planta fisica y equipo para su arreglo
0 mantenimiento.



Autoriza la prestacion de servicios de teléfonos, agua, energia eléchrica,
seguridad, tarjetas de créditos, folocopiadora, mantanimients, arrendamiento de
equipo, servicios celulares, y la tramitacion de los pagos de dichos servicios.

Realiza inventaric continuo de las piezas para el mantenimiento y reparacion de
las embarcaciones.

Prepara informes mensuales y anuales sobre fa labor realizada por la Division.

Conocimiento, Hahilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de  las practicas .y técnicas modernas de supervision vy
administracion,

Conocimiento de los procedimientos y reglamentos relacionados con la
utiizacion de vehiculos, almacén, propiedad, decomisacién de equipo y
matariales, teléfonos y otros.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental de Pusrto Rico.

Conocimisnto de las Normas de Salud 1.»' Seguridad en i Trabajo.

Conocimiento de las ncrrﬁas v reglamentos de la Autoridad.

Habilidad para organizar, dirigir y supervisar grupo de empleados.

Habilidad para comunicarse oral y por escrito en esparfiol ¢ ingles.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener busnas relaciones interpersonales.

Dastreza en &l uso y manejo de la computadora.

.

Preparacion Académica y Experiencia Minima.

Bachillerato  preferiblemente en Administracion de Empresa. Un (1) afio de
experiencia en funciones administrativas.

Periodo Ffubatr}ric

Seis (6) meses.



Condiciones del Trabajo
Ambiente de trabajo y exposién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo o caminar ocasionalmente, :

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
Mas de quince (15) salidas oficiales dentro de su turnc de trabajo.

En virfud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 1ro de enero 2000, segiin
enmendad por la Ley Ndm. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parie del Plan de Clasificacion para el Servicio de

Carrera Gerencial de la Autoridad de Transparte Maritimo de Puerto Rico v las
Islas Municipio, a partir__15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a_ 14 de agosto de 2008

% )

Carlos J. GonzalezAiranda, PhD. Juan Cfido Martinez '
Secretario Director Ejecutivo _
Departamentd de Transportacion vy Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Pabficas Fuerto Rico y las Islas Municipio




G-0E-15

Cedificacidn de la Clase; Gerencial

: Fezala Salorial: G-3
AUXILIAR ASUNTOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabzjo profesional que consiste en coordinar funcicnes administrativas
rutinarias a nivel de una Oficina.

Caracteristicas del Trabajo

El {la} empleado (a) asignado a este pussto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que consisie en coordinar manegjo, tramite vy
administracién des asuntos relacionados con la preparacion de informes,
finanzas, recursos humanaos, coordinacién v control de trabzjos, asi como la
atencion de encomiendas especiales gue se le asignen. Trabaja bajo Ia
. Supendsion de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en 105 aspecios comunes del puesto vy especificas en situaciones
especiales. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones v resuliados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Colabora con su supervisor en la administracidn v tramites de la unidad de
trabajo. ; ' '

Prepara o verfica informes, solicitudes para pago de nominas, ordenes de
compra, documentos relacionados con asuntos de recursos humanos, finanzas v
presupuesto y ofros.

Recibe y orenta a empleadaos, represertanies de las uniones vy de ofras
agencias publicas,

Coordina asuntos referidos con otras unidades de la Autoridad, agencias
publicas o privadas.

Realiza inventario y mantiene control de la propiedad mueble asignada a la
oficina.

Redacta correspondencia, memorandos e informes para la firma del supervisor.

Prepara informes variados tales como: rotacian horas extras, bono, excesos de
licencias.v otros. - '

Prepara verificacion de empleos.



Colabora en la coordinacion de actividades educativas. y orientacian para los
empleadosg,

Visita la oficina central de la Autoridad, para atender asuntos relacionzdos con
sus funciones.
Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios basicos de administracion de sistemas de -
oficinas. '

Conocimiento de redaccion de correspondencia y preparacion de informes.
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental de Puerio Rico.
Conocimienfo de Normas de Salud v Seguridad Qcupacional.

Habilidad para recopilar informacion v analizarla.

Habilidad para crientar.

Habilidad para comunicarse efectivamente, oral v por gscrito, en espafol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos log
niveles. '

Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachilierato preferiblemente  en  Administracion de Empresas, Ciencias
Secretariales, Administracion de Sistemas de Oficina, de una universidad. o
colegio acreditado.

" Feriodo Probatorio

Cuatro {4) meses



Condiciones del Trabajo
Ambiente de trabajo y expasion de riesgo fisico niormal.

Esfuerzo fisico asociado a tfrabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del iempo v estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

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

1 a 15 =salidas al afo.

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Ley MNam. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Nom. 231 del 25 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasiicacian
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 de aposto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a 14 ée agosto de 2008

B

,.f/
(7 B
. N
Carlos JJ. Gorﬁgjﬁmjﬁénda, Ph.D. Juan Cjrino Martinez

Secretario Director Ejecutivo
Departamentd’de Transportacion v Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Puablicas Puerto Rico y las Islas Municipio



G-0B-15

Uodificacién dela Clase; Gerencial
Fsaala Balarial; (-7

GERENTE DE RELAGIONES INDUSTRIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y espedializado que consiste en supervisar, coordinar y
planificar los trabajos de la Divisién de Relaciones Industriales.

Caracteristicas del Trabajo

El (la} empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad gue
consiste en la planificacién, coordinacion, supenvision vy evaluacion de |las
funciones que se realizan en Ja Division de Relaciones Industriales de Ia
Autoridad. Trabaja bajo lz direccién generai del (la) Director (@) ejecutivo
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Industriales, guien le imparte
instrucciones generales. Tiene amplia liberlad para tomar decisiones y parag
utilizar su criterio y juicic propio en su area de trabajo, conforme a la politica v
las normas establecidas. El frabajo se revisa mediante reuniones, informes gue
rinde y por los resultados obienidos. :

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de ia division de
Relaciones Industriales.

Establece los procedimientos a seguir en su division siguiendo Ia politicz lahoral
establecida.

Coordina y supenvisa los trabajos del Analista de Relaciones Industriales bajo su
responsabilidad.

Colabora con el (fa) Director (2) Ejecutivo (@) Auxliar de Recursos Humanos y
Relaciones industriales en lg interpretacicn y aplicacion del Reglamento de
Normas de Conductas y Medidas Disciplinarias, Convenios Colectivos.

Investiga y analiza guerellas que surgen en las diferentes dreas y redacta los
informes de acuerdo con |03 procedimientos ¥ normas establecidss,

Entrevista y toma declaraciones en le transcurse de las investigaciones sobre los
casos disciplinarios v ofras investigaciones.



Miembro del Comité de Quejas vy Agravios.

Analiza y prepara informes con recomendaciones sobre los casos referidos a su
atencidn.

Realiza investigacionas vy recopila la informacion necessaria sobre practicas
ilicitas del trabajo, clarificacion de unidad, querellas o acciones disciplinarias que
se diluciden ante la Junta de Relaciones del Trabajo y otros foros adminisirativos:
y judiciales,

Asesora a los supervisores, funcionarios de la Autoridad sobre la interpretacion
de los Convenios Colectivos, leyes y reglamentos sobre materia de relaciones
obrero-patronal. ' '

Interpreta los laudos de arbitraje y estipulaciones entre los representantes de la
unién v la gerencia.

Revisa y redacta cartas, memorandos e informes relacionados con la division de
Relaciones Laborales.

Representa a la Autoridad en foros administrativos, cuasi judiciales v judiciales
cuando se le requiera.

Prepara el Plan de Trabajo de la division de Relaciones Industrigies.
Preparacién Académica y Experiencia Minima -

Grado de Bachillerato en Relaciones Industriales 0 Laborales de una universidad
0 colegio acreditado.

Seis (6) afios de experiencia técnica en el 4rea laboral; dos {2} de éstos an
funciones de naturaleza v complejidad similar a las gque rezliza un Analista de
Felaciones Industriales de la Autoridad de Transporie Maritimo de Puerto rico Y
1as Islas Municipio. :

Periodo Probatorio

Sefs E%] meses



Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo de oficing, cuyo nivel y exposion de riesgo es normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario que requiere estar seniado la
mayor parte del tiempo y estar de pie v caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajar bajo presién v lidiar con
conflictos laborales complejos, '

Realizar vigjes oficiales frecuentes para llavar a cabo su trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley NOm. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parle del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporie Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 de agosto. de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a _ 14 de agosto de 2008

C"‘"“‘\

Carlos J. GonzalegZ Miranda Juan C‘@HD Martinez o
Secretario ' Director'Ejecutivo

Departamerdt de Transportacion y Autoridad de Transportacion Maritima
Obras Pdblicas de Puerto Rico y las Islas Municipio




(3-08-17

Uodificarion de Ta Clase: Gerensdal
Escala Zalamal: G-4

AUDITOR (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabgjo profesional especializado en el campo de ia auditoria gue consiste en la
intervencion e investigacién de documentos fiscales ¥ de Ias distintas actividades
administralivas de la Autoridad de Transporte Maritima de Puerie Rico y las Islas
Murnicipia.

Caracteristicas del Trabajo

El {la) empleada (a) asignado (2) a este puesio realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad. Es responsable de llevar 3 cabo tares de gran
variedad, que confleva realizar intervenciones de documentos fiscales, analisis
de informes de la Oficiha del Contralor de Fuerto Rico y la investigacion de jos
procedimientos, reglamentos v leyes aplicables en las distintas actividades
administrativas y operacionales de la Autoridad. Trabaja bajo la supervision del
Direclor de Auditoria Interna, quién le imparte instrucciones en cuanto a is
dependencia a visitar y al tipo de labor a efectuar, pero ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en cuanto a la selecién vy aplicacion de los
principios v técnicas en la sjecucitn de sus funciones. Su trabajo se revisa
medianie reuniones e informes gue somete a su supervisor (a) para verificar su
conformidad con las normasaplicables.

Efemnplo del Trabajo

Realizg intervenciones sobre los métodos operacionales en el campo fiscal v (5 -
administracion de los recursos humanos.

Realiza andlisis de los procedimientos de pagos ¥ recsudacionss a seguir por al
personal acargo de efectuar los mismos.

Realiza intervenciones operacionales en las gestiones de compras v contratos
efectuados por la Autoridad. :

Realiza inspecciones sobre los inventarios de |a propiedad mueble & inmueble
en la Autoridad.,

Vela por el cumplimients de fas recomendacionegs vy correcciones de
sefialamientos contenidos en los informes de investigacion de la Oficing del
Contralor de Puerto Rico v rinde informe al respecto.



Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada con
veintitin (21) créditos en contabilidad, incluyendo tres (3) créditos en auditoria e
intervencién de cuentas.

Periodo Pmbatorf:/

' Gﬂatm (4) meses

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enero 2000, segln
enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de

Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puérto Rico y las
Islas Municipio, a partir 15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a_14 de agosto de .2008

S

Carlos J. Gonzalez/Kiranda, Ph.D. Juan Clrino Martinez -
Secretario _ DirectokEjecutivo _
Departamentode Transportacion y Autoridad de Transporte Maritimo de

Qbras Pablicas ~ Puerto Rico y las Islas Municipio



Prepara consultas para ser sometidas a Ia Oficina del Asesor -Legal =obre
problemas de interprefacion de las leyes aplicables a2 las transacciones de
contabilidad y gastos del Departamento.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de |z contabilidad especialmente en lo qhe se refiere a los
principios y técnicas de auditorias.

Conocimiento de conia'biiidad, ciclo de contabilidad, audiloria e intervencion a
intervencion de cuentas.

Conocimiento de los principios técnicos v practicas modernas de Ia intervericion
de operaciones fiscales.

Conocimiento de la legisiacion ¥ reglamentacion federal v esiatal aplicables 3 los
fondos de federales y estatales.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales a los fines de
verificar su propiedad, correccion Y operacionalidad,

Habilidad para analizar e intervenir documentios fiscales.

Habilidad para expresarse de forma clarg ¥ precisa tanto verbal como por escrito
en inglés y espafiol.

Habilidad para establecer Y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para recopilar, crganizar dafos, analizarlos y presentarlos siguiendo
las instrucciones correspondientes.

Habilidad para desarrollar, redactar a implementar sistemas, procedimientos y
0fros mecanismos o controles fiscales v de contabilidad,

Destrezaen elusoy manejo de maquinas calculadaras v computadoras.



G-05.18
Uadificasion de T Clase: Gerencial

. : ' Esczla Salariat &3
ANALISTA DE RELACIONES INDUSTRIAL '

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en llevar a cabo tares de investigacion
y analisis de querellas obreros patronales.

Caracteristicas del Trabajo

El {la) empleado () realiza trabajo de moderada complgjidad v responsabilidad
que consiste en realizar una variedad de tareas relacionadas con el campo
taboral. Colabora en procesos investigativos de asuntos de caracter laboral
asignados a la Oficina de Relaciones Industriales. Trabaja bajo 13 superision del
Gerente de Relaciones Industial quien le imparte instrucciones generales en
aspectos comunes del puesto y especificos ante situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en & -
desempefio de sus funciones. Su rabajo se revisa mediante informes y
reunionas con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo

Participa en el estudio, investigacion y andlisis de querelias que surjan an igs
diferentes &reas de trabajo. Evalia la aplicacion de medidas disciplinarias vy
prepara informe con los hallazgos y recomendaciones pertinenies.

Farticipa en las investigaciones sobre diferentes asuntos de materia laboral.
Orienta al personal gerencial de la Autoridad sobre las normas v reglamentos
relacionados con materia lzboral v convenio colectivg.

Redacta comunicacionas e informes sobra los trabajos.

Coiabora en el analisis de p__ro;juest'as para considerarse en la renovacion de los
Convenios Colectivos y enmiendas de reglamentos.

Entrevista y toma declaraciones en el transcurse de las invesligacionas sobre los
casos referidos,

Colabora en Ia blsgueda de informacion para el proceso de la negociacion
colectiva, segln se le requiera. i

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Algin conocimiento de la teoria, practica v principios de la administracion pliblic
y relacicnes laborates.



Algin conocimiento de la problemalica obrera-patronal en el sector publico y
privado.

Conocimiento basico de la legislacion estatal, su aplicacion ¥ fuentes de
investigacidn.

Conocimiento basico de principios, métodos y practicas de investigacion,
Ceonocimiento basico de principios de administracion de recursos humanos.
Conocimiento basico de las técnicas de entre;:istas,

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos ¥ procedimientos.
Habilidad para realizar estuﬁios sencillos y formular recomendariones.

Habilidad paré exprasarse verbalments v por escrito,

Habilidad para entender ¥ seguir instrucciones.

Habilidad para trabajar bajo presion v lidiar conflictos. 2

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadaras,

Preparacion Académica y Experiencia

Grado de Bachillerato en Realacicnes Laborales, Recursos Humanos o Ciencias
Soclales con concentracion en  Relaciones Laborales de unz institucion
educafiva acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro (4) mases

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposion a riesgo normal,



Esfuerzo fisico asociado a trabajo sadentario, que incluya estar sentado {(a) Ia
mayor parte del tiempo o estar de ple o caminar ocasionzimenie.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias que puede Incluir
trabajar bajo presion vy lidiar conflictos laborales. '

Més de quince (15) salidas al afio que transciznden &l turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 1ro de enera 2000, segln
enmendad por la Ley NUm. 231 del 26 de agosto dé 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerio Rico y las
Islas Municipio, a partir__ 15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, 2_ 14 de aposto de 2008

?,g/

s

Carlos J. Gonza ‘ nD.  Juan dirho Martinez
Secretario DirectorEjecutiva
Departamefto de Transporiacion y Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Publicas - Puerto Rico y las Islas Municipio



F-0e-19

Codificacion de fn Tlase: Geroneial
Escalp Salamal; (-3

SUPERVISOR {A) DE MANTENIMIENTO DE PLANTA FISICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en supervisar ef personal que realiza funciones
de mantenimiento de |a planta fisica.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a} asignado (a) a este puesto resliza trabajos de moderada
complejidad v responsabilidad ejerciendo tareas de supenvision vy coordinacién
da las funciones que realizan los empleados de mantenimiento de planta fisica.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspecios comunes del puesio v especificas en
situaciones especiales. Ejerce algtn juicio y criterio propio para ejecutar sus
fareas, sujeto a revisién de su supervisor. Su trabajo se revisz mediante
inspecciones & informes para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa, distribuye v coordina al trabajo que realizan los empleados dedicados
al mantenimiento de la planta flsica general de las oficinas de la Autoridad.

Prepara un plan de trabajo para la realizacién de |as funciones bajo su
responsabilidad. '

Afiende y busca solucién a problemas rutinarios de los empleados bajo su
supenvision.

Disiribuye materiales de limpieza a los empleados de mantenimiento ¥ vela por
el buen useo de los mismos.

Mantiene un inventario de los diferentes materiales de limpicza.

Prepara requisiones para la compra de materiales de fimpieza, cuando es
necasano.

Realiza inventario de materiales de limpieza en existencia ¥ 23 responsable dal
almaceén de materiales de limpieza.

Mantiene en condiciones funcionales & equipo de limpieza asignado ¥ es
responsable de dicho equipo. :



Prepara informes de labor realizada,

Conocimiento, Habilidades W Destrezas Minimas
Conocimisnto de los principios basicos da supervision de personal.

Conocimiento de los materiales, equipo v métodos utilizados an labores de
mantenimiento de planta fisica. '

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamentsl,

Conocimiento sobre Narmas de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Conocimiento de las no.rmas ¥ reglamentos de la ,ﬁ.ufsrédad .

Conocimiento escrito del idioma espafiol e-inglés,

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para preparar informas sencillos.

Habilidad para transmitir instrucciones,

Habilidad para establecer Y mantener buenas relaciones inferpersonales.
Destreza en el uso vy manejo del equipo de mantenimiento da nlanta fisica.

Destraza en el uso de |3 computadora.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuels superfor o su equivalente de una institucion educativa:
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en labores de mantenimiento de plania
fisica,

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses



Condiciones de Trabajo

Ambiente de frabajo gue incluye exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) que conlleva EXposicion a caidas, heridas o
lesiones y polvo.

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo- que requiere estar de pie o
caminando por periedos prolongados de tiermpo. Capacidad fisica para levantar,
cargar ¥ empujar objetos de un peso promeadio de 25 libras. Capacidad fisica
para doblarse y asumir posicién de cuchillas.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal,

1 a 15 salidas en un afio.

Disponible para trabajar en horario irregular, de ser necesario,

En virtud de la autoridad que nos éonﬁere. la Ley Mam. 1 del 1ro de enero de
2000, segun enmendad por |a Ley Nam. 231 dal 26 de agosto de 2004,
aprobames la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion

para el Servicio de Carrera Gerencial de ia Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y fas Islas Municipio., a partir 15 de agosto de 2008 :

En Fajardo, Puerto Rico, a2 14 ae _agoaty de 2008
Carlos J. Gonzalé? Miranda, Ph.D.  Juan Citinbd Martinez
Secretario Director Ejecutivo

Departamertfio de Transportacitn Y Autoridad de Transporte Marifimo de
Obras Publicas Puerio Rico y las Islas Municipio




G-D8-20
Codificacidn de la Tlass: Gerenatal

' ) ’ Escala Salarial; (3-3
SUPERVISOR DE MECANICO DIESEL

Naturaleza del Trabajo

~Trabajo gue consiste en la supenvision, coordinacian y planificacion det taller de
mantenimiento y reparacion de los motores de las embarcacionas.

Caracteristicas del Trahajo

Elfa) Empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de responsabilidad v
cormplefidad ! cual consiste en planificar, coordinar ¥ supervisar las labores de
mantenimiento vy reparacion de los motares - de gasolina vy diesel de ias
embarcaciones de la Autoridad. Trabaja bajo Ia supervision de un empleado de
mayor jerarguia, quién le imparte instrucciones generales en el gjercicio de sus
funcicnes. Ejerce juicio vy criterio propio en el desempefio de sus funciones. Ei
trabajo se revisa mediante reuniones, informes que rinde v los resuliados
obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa, coordina, planifica y dirige un grupo de mecanicos v auxiliares de
mecanicos en los trabajos de reparacién de motores diesel, gasolina y
generadores eléctricos.

Coerdina vy planifica las tareas diarias ¥ verifica la terminacién satisfactoria de
ostas, '

inspecciona las embarcaciones, determina la reparacion a efectuarse y prepara
requisiciones de materizles y piezas a ufilizarse.

Supervisa el funcionamiento vy cperacién del equipo especializado cara
embarcaciones varadas.

Supervisa las operaciones, manienimiento, uso apropiado v factores de
seguridad en el equipo vy sistema de bombeo de combustible v ofros fluidos
inflamables.

Conocimiento, Habilidad y Destrezas Minimas

Cenocimiento de principios de supervision.

Conocimiento de las normas v reglamentos de la Autoridad.

Conocimiento de las iécnicas modernas en mantenimiento y reparacion de
moteres diesal y gasolina.



Conocimiento de las Normas de Salud vy Seguridad Ocupacional.
Conocimiento Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rica.
Conocimiento de la operacion de equipo para bombea de combustible,
Habilidéd para coordinar y supervisar varias actividades de trabajo.
Habilidad para detectar fallas mecanicas v electromecanicas.

Habilidad para inspeccionar equipo y determinar su mantenirmiento.
Habilidad para establecer y mantener buenaé refaciones interpersonalss,
Habilidad para transmitir instrucciones claras W precisas.

Habilidad para comunicarse verbalmente v por escrito de forma efectiva en
inglés v espafiol. :

Destrezas en el uso y manejo de equipo v herramientas propias de la profesian,

Destreza en Ia redaccién de estimados para reparacionss de las embarcaciones
y generadores eléctricos.

Desfreza en el uso y manejo de computadora para diagnastico.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior, su equivalente o colegio vocacional acreditado,
suplementado por cursos de Mecanica Automotriz o Mecanica Diesal. Tres {3)
anos de experiencia en trabajo como mecanico en labores de reparacion de
motores diesel o gasolina, preferiblemente de embarcaciones.

Requisito Adicional

Foseer licencia vigente de técnico Automotriz, expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos Automotrices, '

Tener al dia la Colegiacion de Técnico Automotrices de Puerto Rico.

Poseer licencia vigente, para conducir vehiculos de motor, expedida por el
Departamento de Transportacion v Obras Publicas de Puerio Rico.



Periodo Probatorio

Cinco {5} meses

Condiciones del Trabajo

Ambiente de Trabéjr:a y expméic’:n a riesgo fisico maderado.

Esfuerzo fisico moderado relacionado af manejo de objetos de peso promadio de
hasta 25 libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual y mental normal.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nom. 1 del 1ro de enero de
. 2000, segin snmendad por la Ley NUm. 231 del 26 de agosio de 2004,

aprobamos la presenie clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporie Marftimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir__ 15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a . 14 42 agoste de 2008

AR
-___ﬁ) f,f’ /?;j/

Carlos J. GonzaleZ Miranda Juan Cirfno Martinez

Secretario Director Ejecutivo

Departa to de Transportacion y Autoridad de Transporte Maritime de
Obras Poblicas : Puerto Rico y Ias Islas Municipio




G-0E-21

Codificacim de la Clase: Grrencial
Escala Safarial: G2

SUPERVISOR MANTENIMIENTO DE EMBARCACIONES
Naturaleza del Trabajo
Trabajo que consiste en supervisar, coordina, planifica y dirigir los trabajos de
mantenimiente de las embarcaciones de la Autoridad.
Caracteristicas del Trabajo
El {la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de modearads
complejidad y responsabilidad que consisie en supervisar y dirigir fos trabajos
relacionados con la conservacion de las embarcaciones de iz Autoridad. Trabaija
bajo la supervision de un empleado(a) de mayor jerarquia, quién le impartes
instrucciones  generales v especificas en situaciones especiales. Ejerce
maderado juicio y criterio propio en ef desempefio de sus tareas. El trabajo se
revisa mediante informes eseritos v orales, reuniones Y porinspecciones,

Ejemplos de Trahajo

Supervisa, coordina, planifica v dirige grupos de trabajo que realizan labores de
mantenimiento de embarcaciones v estructuras.

Prepara el programa de trabajo diario de mantenimiento las cuales incluyen,
trabajos de carpinterfa, pintura, plomeria, electricidad y otros.

Prepara informe en el cual justifica v recomienda la adguision de equipo y
rmateriales para los trabajes de mantenimiente de embarcaciones y estruciuras,

Redacta informe refacienados con los trabajos realizados.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de equipo v herramientas eléctricas ¥ manuales relacionadas con
plomeria, carpinterfa, pintura, electricidad v ofros.

Conocimiento en los métodos y praclicas de conservacion de erba rcaciones y
estruciuras.

Conocimiento de los principios de supervisian.

Conocimiento de las normas y reglamentos de la Autoridad.



Gon'ocimientc- da Jés MNormas de Salud y- Seguridad Ocupacional,
Conocimiento de |a Ley de Efica Gubernamental,

Habilidad para sstablecer y ma niencf huenas relaciones interparsonales.
Habilidad para transmitir instrucciones claras Yy precisas,

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbaimente ¥ por escrito de forma efectiva en
inglés vy espaficl.

Destreza en el uso y manejo de equipo y herramientas propias de las dreas Que
supervisa, : .

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada o su equivalente, que incluya o éste
suplementado por cursos vocacionales. Dos (2) afos de experiencia en trabajos
de mantenimiento de embarcaciones v estructuras.

Requisito Adicional

Poseer licencia vigente de conducir vehiculos de motor, expedida por el
Departamento de Transportacion v Obras Poblicas de Pusrio Rico.

Hablar y escribir en inglés y espafial,
Periodo Probatorio

Cinco (5} mases

Condiciones de Trabajo

Ambiente de Trabajo y exposion a riesgo fisico moderado.



Esfuerzo fisico moderado en el manejo de abjetos de paso promedio de hasta
25 libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tismpo.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal.”

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1 del 1ro de enerc de |
2000, segin enmendad por la Ley NOm. 231 de! 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., @ partir 15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a __ 14 de aposto de 2008 i

S 7 e

Carlos J. Gonzaléz Miranda Juan Girjho Martinez
Secretario Director Ejecutiva -

Departamerifo de Transportacion y Autoridad de Transportacién Marftime
Obras Plblicas de Puerto Rico v las-Islas Municipio




(3-08-11

Codificacida de la Claze: Sersncial
Ezcala Salarial: (-0

ABOGADO
Maturaleza del Trabajo
Trabajo profssional en &f drea legal v obrero- patronzl.
Caracteristicas del trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puestc regliza trabajo de complejidad y
responsabilidad que consiste en realizar funciones variadas, ofreciendo
asesoramiento legal, procesal v administrativo a oficiales y funcionzrios de Ig
Autoridad. Trabaja bajo la supervision del Asesar Legal, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce juicio Y criterio propio en el desemperfio de sus
funciones. H frabajo se revisa mediante reuniones, informes escritos v los
resuliacdos abtenidos.

Ejemplo de trabajo

Representa a la Autoridad  ante los Tribunales Estatales en Casos de distintas
materia v litigios legales, tales como: dafos Y perjuicics, cobros de dinero,
- recursos extraordinarios y otros.

Representa a la Autoridad ante los foros Administrativos, tales como: Negociado
de Conciliacién v Arbitraje del Depanamento del Trabajo vy Recursos Humanos |
Negociado de Seguridad de Empieo del Departamento dei rabajo v Recursos
Humanos, Junia de Relaciones del Trabajo v otros.

Representa a la Autoridad en casos judiciales en foros apelativos en el Tribunal
de Apelacicnes y Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Estudia v analiza casos que le sean referidos y redacia opiniones legales sobra
los mismos.

Participa en negociacionss v redaccién de convenios colectivos v administracion
de esios, con las diferentes organizaciones sindicales que representan a los
emplzados, '

Notariza todo clase de documenios de la Alloridad.



G-08-22
Codiiznein de fn Claze: Gerencial

2 Escala Balofal: O3
SUPERVISOR TRANSPORTACION MARITIMA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo gue consiste en planificar, coordinar v supenvisar las
aciividades relacionadas con el servicio de transportacion maritima de carga v
pasajeros. :

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignade a este puesto rezliza trabajo de maderada
complejidad y responsabilidad el cual comsiste  en planificar, coordinar v
supervisar las aclividades relaclonadas con el servicio de transportacion
maritima de carga y pasajeros. Supervisa a un grupo de empleados en ias
operacicnes de transporiacién maritima. Trabaja bajo Ja supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quién le imparte instrucciones generales en o
gjercicio de sus funciones. Ejerce juicio y eriterio propio en &l desempefio de sus
tareas. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes gque rinde y por los
resultados obtenidos.

~ Ejemplos del Trabajo

Supervisa un grupo de empleados en la operacion de las embarcaciones de la
Autoridad.

Verifica el cumplimienio-de los itinerarios de vigjes, cargas y pasajeros.

Supervisa el proceso de abordaje y verifica el conteo de pasajeros para no
sobrepasar la capacidad de la embarcacion.

\erifica la venta de bolatos comience a tiempo,
Supervisa la recoleccion de boletos en & Terminal.
Coordina y supervisa la disposicion de bolstos v talonarios.

Coteja el cuadre de dinero de las ventas de taguillas y entrega diariamente las
recaudos g la compafia cantratada para recolectarios.

Supervisa que se aplique correctamente las tarifas de carga vy vehicules a ser
transportados, :



Aplica y observa las reglamentaciones federales y estaiales que rigen las
operaciones marftimas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Con@_cimienié de los principios de supenvisién,

Conocimiento de las narmas y reglamentos de la agencia.

Conocimiento de la'coordinacion de actividades operacionales simultaneas.
Conccimiento en la administracion .de itinararios de embarcaciones maritimas.
Conogimiento de 1a Ley de Etica Gubernamental de Puerio Rico.
Conocimiento de las Mormas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Hahilidad para aten‘dér plblico v usuarios de los senvicios. |

Habilidad resolver situaciones imprevistas en &l servicio.

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para establecer proceso agil de abordaje garantizando la seguridad de
los usuarios. '

Habilidad para coardinér movimientos de carga a las embarcaciones.
Habilidad para comunicarse verbalmente v por escrito en inglés v espafiol.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interparsonales.
Destreza en el uso y mangjo de maquina sumadora.

Destreza en el uso y manejo de computadora.

* Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado, preferiblemente en Administracién de Empresas de un colegio
O Universidad zcraditada. Un (1) afio de experiancia en funcionss de supervision
y administracién. '



Requisito Adicional

Disponibilidad para trabajar turnos rotativos, incluyendo sabado, domingo v dias
feriados,

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de frabajo y exposion a riesgo fisico moderado.

Esfuerzo fisico moderado en el manejo de objetos de peso promedio hasta 25
libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual normal.

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

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Ley NOom. 1 del 1ro de enero de
2000, segln enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosts de 2004,
aprobamos la prasente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., 2 partir 15 de acosto da 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a_ 14 de agosto de 2008

f

& |
).~ X

Carlos J. Gonz&téz Miranda Juan Gifno Martinez
Secretay Director Eiacufivo
Depariarménto de Transportacién v - Autoridad de Transporte Maritimo de

Qbras Pablicas Puerio Rico y 1as |slas Municipios



G-08-23

Codificacidn de la Clise: Gerencia]
Ezzals Szlnrial: -8

INGENIERQ MECANICO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico de ingenieria mecanica que consiste en planificar,
coordinar y supervisar lodos los trabsjos de reparacion, mantenimiento y
mecanicos a embarcaciones de transportacién marilima v de las instalaciones
del servicia de lanchas.

Caracteristicas del Trabajo

El la) empleado(a) asignado 2 este puesto realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad & cual consiste @n_ planificar, coordinar v supervisar la
reparacion, mantenimiento v trabajo de mecanica en las embarcaciones v las
instalacicnes del servicio de lanchas. Trahaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quién e imparte instrucciones generales en el
ejercicio de sus funciones. Ejerce juicio v criterio propio en-el desempefio de
sus lareas. El trabaje se revisa mediante informes orales, escritos y por los
resultados obtenidos. '

Ejempio de Trabajo
Supervisa al Supervisor Mecanica Diesel y al Supervisor de Mantenimiento,

Prepara el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de ias emparcaciones vy
de las instalaciones. . '

Coordina inspeccionas de embarcaciones de acuerdo 3 las reglamentaciones de
la Guardia Costera. o

Prepara especificaciones técnicas vy diagramas para efecluar las reparaciones
estructurales y mecénicas a las embarcaciones.

Evalia, prepara v recomienda especificaciones para la compra de materizlas,
reparaciones, mantenimiento y servicios para las embarcaciones.

Inspecciona las instalacicnes y equipos para vetificar el cumplimiento con el
Plan de Mantenimiento Preventivo v Carrectivo.

Realiza  inspecciones  de produccion Yy calidad operacionales de las
embarcacionss y mantenimiento de las instalaciones del sernvicio de lanchas.



Evalla licitaciones de subastas relacionadas con su trabajo v ofrece
recomendacion.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento bdsico de supervision.

Conocimiento de las técnicas modernas de ingenieria mecanica,
Conogimiento en la reparacion de motores de embarcaciones.

Conocimiento au::ul:rre reglamentacion de la Guardiz Costera, sobre condiciones
Operacionales de embarcaciones e instalaciones del servicio de lanchas.

Conocimiento sobre las Normas de Salud ¥ Seguridad Ocupacional,
Conocimiento sobre las normas y reglamentos de |a Autoridad,
Conocimignto sobre la Ley de Etica Gubernamental.

Habilidad para supervisar personall.

Habilidad para detectar fallas en las embarcaciones.

Habilidad para coordinar y planificar las actwu}ades de mantenimiento y
r‘eparamon de embarcaciones.

Habilidad para anticipar y resolver problemas técnicos.

Habilidad para transmitir instrucciones claras Yy precisas,

Habflidad para comunicarse verbzlmente ¥ por esciito en inglés v espafiol.
Habilidad para mantener buenas relacionas interparsonales,

Destreza en el manejo de instrumentos y eqﬁi;ﬁoa de ingenieria mecanica.
Destreza en el manejo de embarcaciones,

Destreza enel uso y manejo de compuitadoras.



Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria mecénica, de un colegio o universidad acreditada, Dos
(2) afos de experiencia en trabajo de manienimiento v reparacién estructural y
meacanica de embarcaciones.

Requisito Adicional

Poseer licencia de ingeniero vigente, expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

Estar colegiado y mantener la cucta al dia del Colegio de Ingenieros vy
Agrimensores de Puerto Rico. .

Poseer licencia vigente, para conducir vehiculo de motor, expedida por el
Departamento de Transportacién v Obras Pablicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (8) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de Trabajo y exposién a riesgo fisico moderado,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo moderado en af manejo de objetos de peso
promedio hasta 25 libras, estar de pie y caminando por periodos prolongados de
tiempo. . :

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo requerido es constante, sobre seis (B) horas diarias,

En virtud de la autoridad que nos confiers la Ley Nim. 1 del 1ro de enerc de
2000, segin enmendad por la Ley Nam. 231 dal 26 de agosta de 2004,
aprebamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para &l Servicio de Carrera Gerencial de Iz Autoridad de Transgorte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partit 15 4a scoats de Z008 '




En Fajardo, Puerto Rico, a 14 de agosto de 2008 s

w5 /
| 7 ;. B
Carlos J. Gonzé%m'iranda Juan Girido Miranda
Secretario DirectéeEjecutivo
Dapartamanto da Transpartacion y Autoridad de Transportacion Maritima

Obras Plblicas de Puerlo Rico y las Islas Municipio



(3-08-24

Codifeacion de 1z Clage: Gererodal
; Eszcala Salarial: G4

CAPITAN DE PUERTO

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesicnal y lécnico que consiste en planificar, coordinar y supervisar
las actividades de las embarcaciones de Ia Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad ef cual consiste en planificar, coordinar v supervisar las
operaciones maritimas cotidianas y el trafico de las embarcaciones. Trabaja bajo
la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quién |z imparte
instrucciones generales en el ejercicio de sus funciones.. Ejerce juicio v criterio
propic en el desempeno de sus tareas. Ei trabajo se revisa mediante reunionas e
informes que rinde. ' :

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coordina y supervisar las operaciones marilimas y el tréfico de las
embarcaciones. : :

Supervisza @ todos los capitanes, el personal de tripulacion e inspectores de
embarcaciones. '

"

Coardina y ofrece adiestramiento a los capitanes y el persanal de tripulacion.
Establece los estandares para Ia sequridad de ia tripulacién ¥ pasajeras de las
embarcaciones, siguiendo las regulaciones federales y estatales de acuerdo a la
industria marftima.

Mantener al dia todos los documentos para operar las embarcacicnes
requeridos por la Guardia Costaners de los Estados Unidos.

Coordina las inspecciones de las embarcaciones con s Guardiz Coslanera de
ios Estados Unidos.,

Enlace entre [a Autoridad v la Guardia Costanera de los Estados Unidos.



Esfuerzo visual normal.
Esfuarzo mental constante, sobre cuatro horas (4)diarias.

Cuince (15) salidas oficiales al afio.

En vifud de |3 autoridad que nos canfiers la Ley NOm. 1ro de enero 2000, seglin
enmendad por la Ley NOm. 231 dsl 26 de agosto de 2004, aprobamos Ia
presenie clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico v las
[slas Municipio, a partir_ 15 de agosto de 2008 )

En Fajarda, Puerto Rico, 8__ 14 °de_agosto de 2008

. )

Carlos J. Gonzakz Miranda, Ph.D. Juan difino Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Departaméhto de Transportacion. y Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Plblicas FPuerto Rico y las Islas Municipio



3-08-24
Cotifencitn de In Clase: Gerensal

. ; Excalz Saleral: g
ADMINISTRADOR DE OPERACIONES Y SERVICIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo Administrativo que conlleva la administracian, coordina r, direccién v
supenvision de las actividades de embarcacionas entre Catafio, San Juan, Hato Rey y
la base de mantenimiento.

Caracteristicas del Tra hajo

El (Ia) empleado (z) 2 este puesto realiza tareas de gran complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacién, coordinacian, direccidn ¥ supervision de la Oficing de
Operacion v Servicio drea metropolitana.  Dirige las aclividades relacionadas a -
administracion, aimacén, operacionss y servicios de las embarcaciones. las aéreas
Son variadas y requieren la interpratacian vy aplicacién de normas Y procedimientos

- administrativos, operacionales y de servicios. rabaja bajo la supervision del Director
Ejecutive Auxiliar de Operaciones y Servicio, quien le imparte instrucciones generales:
Ejerce afto grado de juicic ¥ criterio propio en e desempefio de {as tareas. Su trabajo
Se ravisa mediante reuniones, informes y resultados obtenides.

Ejemplos del Trabzjo

Dirige, coordina, administra: Y supervisa fodas las actividades acministrativas,
operacionaies y de senvicio de las embarcaciones en el drea metropelitana.

Recormienda coma mejorar el servicio al Director Ejecutivo Auxiliar de Operacion y
Servicios,

Observa el cumplimiento de las leyes estalales y federales que aplican al servicio de
embarca{:_ju!ms. -

Prepara el presupuesto de ia Oficina de Operacidn y Servicio drea Metropolitana,
Supervisa & almacén y el inventario de piezas,

Inspecciona fas terminales de las embarcacionea_y ta base de manlenimiento.

Goam‘fha &l mantenimi_erﬁa preventiva v comrectivo de .Ias embarcaciones,

Supervisa la seceign administrativa.



Prepara informe que le sean requeridos por el Director Ejecutivo Auxiliar de
Operacién v Servicios. :

Prepara informa de Diasal.

Prepara informe mensual sobre [a labor realizada.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de administracion.

Conocimiento de leyes, normas: y reglamentos. que rigen las aclividades de
administracion en el sistema pGblico.

Conocimiento de leyes, normas y reglamentos estatales y federales que rigen
las actividades operacionales v de servicios de embarcaciones.

Conocimiento sobre la Ley de Etica Gubernamental.

Mabilidad para expresarse con claridad v precision, verbalmente v por escrito en-
inglés v espanal. )

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Destreza en el use ¥ manejo de computadora y calculadora.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de unz universidad o colegio acreditado preferiblemente en
administracion de empresas. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos
administrativos, uno (1) en funciones de supervision en operaciones maritimas.
Periodo Probataorio

Seis (6) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que v exposicion a riesgo fisico normal.



Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar de sentado
(2) parle del'tiempo y esiar de pie o caminando parte del ttempo.

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

Requiera vigjes y mas de 15 salidas al mes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Nam. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase,’ la cual formara parte del Plan de Clasificacién
para el Servicio de Carrera Gerendial de Iz Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 d= asosto de 2008

En Fajarda, Puerto Rico, a ___ 14 de’ agosto de 2008

Sy
Carlos J. GonzakeZ Miranda, Ph.D, Juan Cigipio Martinez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento tle Transportacion v Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Piblicas de Puerto Rico y las Islas Municipio




G-08-27
Codificacidn de Tn Cluse: Gerenedzl

Bzeala Bnlarial: G5
GERENTE DE TRANSPORTACION MARITIMA :

© Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y técnico que consiste en planificar, coordinar y supervisar las
operaciones de un terminal y el mantenimianto preventivo de las embarcaciones.

Caracteristicas del Trabajo

El (12) empleadc (a) asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad el cual consiste en planificar, coordinar v suparvisar [a operacion de un
terminal v el mantenimienio preventivo de las embarcaciones. - Trabaja bajo Ia
supenvision de un empleéado de mayor jerarqula, quien le imparte instrucciones
generales en el ‘gjercicio’ de sus. funciones. Elerce juicio y criteric propic en el
desempeno de sus tsreas. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes escritos y
por {os resuitados obtenidos. ;

Ejemplo de Trabajo ' o :

Planifica, coordina vy supervisa las actividades administrativas y operacionales en el
servicio de embarcaciones. - ; '

Observa y da cumplimiento a las reglamentaciones federales v estatales aplicables =
las operacionas del terminal.

Inspecciona el ares de los terminales para detectar siluaciones inseguras para los
usuarios, coordinar y da seguimiento para la correccidn de las mismas.

- Prepara itinerarios de viajes rutinaros y'especfa?ES ¥ verifica el cumpl.‘mienté de estos.
- Coordina vy supensa el manienimiento preventivo de las émhamacicnes.
Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimaé |

Conacimientos de los pringipios de navegacion.

Conocimientos de las leyes de salud ¥ seguridad ocupacional.

Conocimiento general de los conceptos de la Agen.cia_

Conocimientos de las normas y reglamentos de la Agencia,

- Conocimientos de los reglamentos federales y estatales del fransporte maritimo.



~ Conocimiente de la Lay de Etica Gubernamental.
Conocimiento moderno de administracion.:
Habilidad para supervizar personal,

Habilidad para inspeccionar y dstectar situaciones irregulares en el terminal de
pasajeros.

Habilidad para interpretar & implantar leyes, normas v reglamentos.
Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito de forma efectiva en
inglés y espafiol.

Habilidad para establecer itinerario de mantenimiento preventivo de las
-embarcaciones.

‘Habilidad para establecer y mantener buenas retaciongs interpersonales.
Destreza en el uso ¥ manejo r:ie'r::omputadnras ¥ programas relacionados.
Desﬁre_z_a an &l uso y manejo de maquina sumadara.

Preparacion ﬁcac{émicé v Experiencia Minima

Bachillerato on Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado. Tres (3) afios de experiencia en trabajo de supervision vy
administracion.

Requisito _Especial

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular,

Dominio verbal y escrito de los idiomas espariol & inglés.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses



Condiciones del Trabajo

Ambiente de trabajo y exposién de rissgo fisico menor.

Esfuerzo fisico asociado a 'estar_de pie o caminando alguna parte del tiempo.
Esfuerzo visual normai.

Esfuerzo mental es constante, sobre scis (6) horas diarias.

De 6 a 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad due nos confiere Ia Ley Nom. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley NOm. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir _ 15 de senera de onna

En Fajardo, Puerto Rico, 3 =14 de agosto de 2008

Carlos J, Gonzalgz Miranda Juan Citinp Martinez

Secretario Director Ejecutive

Departamesto de Transportacicn Autaridad de Transporte Maritimo de
y Obras Plblicas Puerto Rico y I2s Islas Municipio



F-08-28

Codificacitn dr la Clasa: Geransial
Erealn Salerial: G-2

ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINAS

Maturzleza del Trabhajo

Trabajo de Oficina que consiste en realizar una variedad de tareas relacionadas con la
administracion de los sislemas de los sistemas de oficinas de naturaleza confidencial,
asi como la toma y transcripcion de dictedos mediante métodos de taguigrafia o
escrilura rapida en la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas
Municipio. ;

Caracteristica de! Trabajo

El {la) empleado (g) asignado {(a) a este realiza tareas de considerable complsjidad vy
responsabilidad prestando servicios en un érea de trabajo primaria o secundaria de
gran complejidad de trabajo. Puede formar parie del personal adscrito a las oficinas de
los Directores Ejecutivos Auxiliares v Oficinas Asesoras. Desempefia sus taress
siguisndo inslrucciones generales de un supervisor jerdrquico v de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos v especificos en situaciones particulares. Ejerce
un grado moderado de juitio v criterfo propio en el desempefio de sus taress. Puede
supervisar personal de oficing v secretarial de menor jerarquia. Su trabajo se revisa en
forma general para verificar &l cumplimiento de las tareas de acuerdo con las formas e
instrucciones impartidas, ' :

Ejemplqs del Trabajo

Toma y franscribe dictados taguigrafos o de ascritura rapida de informes, memorandos,
cartas, drdenes, vistas administralivas y otros asuntos de naturaleza variada.

Prepara en computadora documentos técnicos y especializados, cartas, lablas
complejas v extensas, memcrandos, mocionas, documentos legales, informes,
reglamentos v procedimientos. ;

Prepara en computadora escritos legales necesarios en la tramitacion de los
procedimientos ante los Hibunales v ofros foros, tales como declaraciones juradas,
mociones al fribunal, cerfificaciones, opiniones legales, consultas, coniratos.

Mantiene el control v revisa todo documento 0 correspondencia recibida en su unidad
de trabajo v a refiere a su supervisor(a).



Lieva |z agenda de Gites; reuniones y actividades del $upew'|sor(a},

Coordina reunionss para su suppwmor[a‘ y le grganiza el material necesario
para la misma, .

Afiende a visitantas, los orienta v los reflere al funciunar]o correspondiente,

.REduCtEl comunicacionas para Ia firma se su su;:emsor {a} siguiendo
insfrucciones,

Clasifica, organiza, archiva y mantiene actualizados los archivos de su area ::ie
_1I’E|b“|‘

Hace uso de la maquina de fotocopiar para r-:produmr docum&.ntos seglin se
requisra,

Hace uso del Fax para enviar documentos segin se requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y practicas madernas de sistemas de oficinas.
Conocimiento de los métedos de escritura rapida 0 taquigrafia.
Cenccimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Conocimiento sbbre sistemas de archivos,

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los equipos mmdr—;moé de oficinas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar ire_zbajcs a base de instrucciones generales.

Destreza para tomar y transcribir diclados por el método de escritura rapida o
taquigrafia.

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



Condiciones del Trabajo

Ambiente de. trabajo v exposion de riesgo fisica menar,

Esfuerzo fisico asociado a estar de pie o caminando alguna parle del tiempo,
Esfugrzo visual narmal.

Esfuerzo mental es constante, scbre seis (8) horas-diarias.

De & a 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1 del tro de enero de
2000, segdn enmendad por la Ley Nam. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, Ia cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Geréncial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a parlir 1< 4. appata ds 2008

Eh Fajardo, Puerto Rico, a__"14 d= =gosto de 2008

. e
& |
A
Carlos J. GonzalgZ Miranda Juan Cirinp Martinez
Secretario Director Ejecutivo - ;
Departamento de Transportacion Autoridad de Transporte Maritimao de
y Obras Piblicas Puarto Rico y las Islas Municipio



En Fajardo, Puerto Rico, a__14 de agesto de 2908

iy 2l P -

Carlos J. Gonzal iranda; Ph.D. Juan Cirfho Martinez

Secretario tE Director Ejecutivo

Dcpartam;y g de Transportacicn vy Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras P04

cas - Fuerto Rico y las Islas Municipio



TRANSPORTE |

MARITIMO Cédiﬁca cion de la Clase: Gerencial 4 (G-4)

Escala Salarial: s3,725.00 - 24,041.00

Company Security Officer T(CSD]
RESUMEN GENERAL DE DEBERES :

Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacibnadas al Ares de Seguridad de la
Autoridad para el cumplimiento con reglamentos internos y las diversas requlaciones estatales y
federales, :

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Trabajo especializado en el campo de la Seguridad que consiste en la coordinacian ¥ supervision de
trabajos dentro de la Division de Seguridad de la Autoridad. A su vez, trabaja bajo la supervisidn del
Director Ejecutivo Auxiliar de Sequridad Interna o del Director Ejecutivo,

El (la) empleado(a) asignadofa) a este puesto realiza ‘I_'EFEIIE:IS de considerable responsabilidad
relacionadas a las actividades de sequridad seqin le han sido delegadas por el Director Ejecutivo
Auxiliar de Sequridad Interna o el Director Ejecutivo. Responsable por la supervision de las actividades
de sequridad y del Facility Security Officer (FS0). :

RESULTADOS ESPERADOS

Lograr el fiel cumplimiento de la diversidad de requlaciones referentes a Sequridad.

EJEMPLOS DEL TRABAIO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Supervisar y coordinar las funciones y esfuerzos de sequridad de la Autoridad.

Gestionar el desarrollo y la implementacién de la politica de SEguf{jdad asi como las normas, directrices
y procedimientos para garantizar el mantenimiento continuo del plan de Sequridad.

A cargo de la proteccion fisica de los activos de la Autoridad, la prevencion de la violencia en el trabajo,
los sistemas de control de acceso y video vigilancia, entre otros.

A cargo de la preparacion de informes que le sean requeridos por diversas entidades para el
cumplimiento con reglamentacién y/o legislacién estatal o federal de los aspectos de Seguridad.

Asesora r al personal gerencial sobre procedimientos y enmiendas a los reglamentos y leyes que aplican
en la administracion de la Seguridad. :



COMPANY SECURITY OFFICER Codificacidn de la Clase: Gerencial 4 (G-4)
PAGINA 2 Escala: $2,725.00 - $4,041.00

Participar en comités de trabajo y representar a la Autoridad ante distintos organismos y reuniones
cuando asi le sea delegado. -

Actuar come perito en diferentes foros administrativos njudiciaf_:e_s en casos relacionados con aspectos
de seguridad. i

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO EN:

Reglamentos y leyes estatales y federales relacionadas a Seguridad, Sequridad Portuaria,
Transportacién Maritima, etc. i

Metodologia de evaluacién de aspectos de Sequridad.
Técnicas de Supervisidn.

Normas y reglamentos de la Autoridad.

F’Ie_nu dominic del idioma espaiol e inglés tanto oral corno escrito,
HABILIDAD PARA: .
Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los I;?jveles.
Redactar informes tanto en espafiol como en inglés. :
DESTREZA ENM:

Manejo y uso de computadora.

Uso y manejo del Internet y el Correo Electrénico
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLE
Bachillerato en Justicia Criminal de una institucién educativa acrezdjtada ¥ 10 afios de experiencia en un
puesto de Supervisor de Seguridad Portuaria en puertos requlados por la Maritime Transportation
Security Act del 2002 (MTSA), o en su lugar, Bachillerato En': Justicia Criminal de una institucidn
educativa acreditada y 15 afios de experiencia en un puesto de Seguridad POblica.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (&) meses,



COMPANY SECURITY OFFICER Cadificacidn d:u_a la Clase: Gerencial 4 (G-4) f Exento
PAGIMNA 3 Escala: $2,725.00 - 24,04 1.00

COMDICIONMNES DEL TRABAIO

= Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesqo fisico normal,

= Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado la r’na}ror parte del tiempao v de pie o
caminando alguna parte del tiernpo. :

= Se requiere mas de 15 salidas al afio a las diversas dreas Dperac:onaIES de la Autoridad yjo a
organismos privados o gubernamentales.

Envirtud de la auteridad que me confiere la Ley NOm. 1 de 1 de enero de 2000, segun enmendada por la
Ley Nim. 231 del 26 de agosto de 2004, apruebo la presente clase, la cual formard parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial de la ﬂauturldad de Transporte Maritimo de Puerto
Rica y las Islas Municipio, a partir del 30 de agosto de zo11. i

En 5an Juan, Puerto Rico el 3o de agosto de 2o1a.

APROBADO:

e

Ing. Ferdinand Cedefio Rivera

Director Ejecutivo, Interine

Autoridad de Transporte Maritimo de Puerio Rico
y las Islas Municipio

FPREPARADO POR:
'\}
N\
Rossana Rosarll::- Oteo
Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos
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TRAMNSPORTE %“a:us’#"’
AAARITIMO
Codificacian de la Clase: Gerencial 4 (G-2)
Escala: $2,725.00 - 24,041.00

TECNICO DE FONDOS FEDERALES

RESUMEN GEMERAL DE DEBERES
Coordinar, administrar y supervisar los trabajos de asignacion de Fondos Federales de la Autoridad.
CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Trebajo profesional, de alta complejidad y responsabilidad, que consiste en coardinar, supervisar ¥
sdministrar las propuestas, para la obtancién de lodas las actividades relacionadas 2 los Fondos
Federales asignados a la Autoridad. El empleado en esta clase realiza sus funcicnes yresponsabilidades
conforme a las leyes, normas, procedimiantos estatales y federales. El trabajo es evaluado mediante
informes arales, escritos y por los resultados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Identificar fuentes de Fondos Federales ¥ Preparar propuestas solicitando los fondos v obtener las
partidas solicitadas,

EJEMPLOS DEL TRABAJOQ (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Identificar fuentes de Fondos Federales a través de la red cibernstica ¥ preparar propuestas para la
obtencion de estos,

Controlar |2 contabilidad de los proyactos sufragados con Fondos Federales y  preparar
recormendaciones e informes relacionados con la contabilidad de los Fondos Federales,

Trabazjar con la contabilidad de los fondos federales, preparar propuestas e informes relacionados con
gstos.

Evaluar y recomendar al Director de Finanzas y Administracidn, distintas fuentes de fondos.

Representar la Autoridad ante conmsultores y funcionarios de organizaciones relacionadas con
programas o Fondos Federales.

Coardinary trabajar con los fondos federales,



TECNICO DE FONDOS FEDERALES Codificacidn de la Clase: Gereneial 4 (G-4)
PAGINA 2 Escala: $2,725.00 - $4,042.00

Realizar otras funciones inherentes al puesto segun saa requeride.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO EN:

Leyes estatales y federales que rigen |z solicitud v administracién de Fondos Federales.

Tecnicas y métodos modermos de administracidn,

Estados financieros.

Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico.

Normas de Salud y Seguridad Ocupacional.

HABILIDAD PARA:

Colaborar en el desarrollo de nuevos procedimientos, formulacién de programas y practicas de trabajo.
Comunicarse con pleno dominio, tanto oral como escrito, en espafol e inglés.

Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los niveles.

Redactar propuestas y documentos relacionados con la solicitud y administracién de Fondos Federales.
DESTREZA ENM:

LUsa y manejo de computadora personal, terminal de computadora v programas relacionados con
contabilidad.

Uso y manejo del Internat y el Correo Electrdnico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEAEBLES
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerato en Administracion de Ernpresa con concentracion en Contabilidad o Gerendia, de colegio o
universidad acreditada, con cursos de computadora,



TECNICO DE FOMNDOS FEDERALES Codificacidn de [a Clase: Gerencial (G-g)
PAGINA 3 Escala: s2,725.00 - 54,041.00
EXPERIENCIA:

Un afo en trabajos relacionados a las &reas da Gerencia o Contabilidad.

Requisito adicional:

Pleno dominio, tanto oral come escrito, de los idiomas espafiol e inglas.
Minirno de seis (6) créditos en Contabilidad,

PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) mesas

Envirtud de |z autoridad que me confiere I3 Ley NUm. 1 de 1 de enero de 2000, segun enmendada por la
Ley NUm. 231 del 26 de agosto de 2004, apruebo la presente clase, |z cual formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial de |z Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto

Ricoy las Islas Municipio, a partir del __.de de zo10,

En 5an Juan, Puerto Rico el e de 2010,

APROBADOD:

; Ll
Carld s D, F’é'rez [‘\.-ﬂ-el‘*grn}-’\
Directuy EjecutivaTnterine
Autoridad de Transporte Marftimo
v |25 Islas Municipio

PREPARADOC POR LA OFICINA DE RECURSOS HUMANCE:

a
Rossana Rosario Otarg
Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanas




ALTORIDAD O
REALTMAL TR F
SoUAMEReL g [ R 0

T WAARITINAT

THANMSEOETE m.:ﬁé
e T A

Codificacion deia Clase: Gerencizia {

Escala Salarial $2,725.00- 34,04

Facility Security Officer (£50)

A

RESURIEN GEMNERAL DE DEBERES

Ofrecer apoye al Area de Seguridsd de la Autordad para el rurq;ﬁf_-ﬁieﬁ'i:-::- con
r“g=amems:rs internos v i35 regulaciones estatales v fedsrsies gue rigen iz seguricad
p K Eﬂ{g.

CARALTERISTICAS SIGHNIFICATIVAS DE LA CLASE

Tranajo en el campo de ia Seguridad gue consiste 2n *‘-‘:'e-'er 200vC 3l Area de ::.ﬁséw. srigag
de lz Autoridad. Exige tener conocimiento especiatizadc sobre diversidad de zsuntos
tales como administracidn de Ja seguridad, reguiaciones estataies v federales,

reglamentos internos, amenazas actuales de seguridad ¥ 5ig ;:eair::-w—‘rs metcdoiogiz de
evaiuacion de riesgos, inspecciones, procedimientos de control v la realzzcide de
auditorias,

Trabajz bajo la supervisién del Direcior Fjecutivo ueiiiar an Seguridad Interns. Elerce s
grado ge juicio y criterio propio en el desempefic de sus funciones. £ {la} empieacoial
asignadcial a esie puesio realiza tareas de considecabis Fesponsa abilidad relacionadas a
fas actividsdes de seguridad, segun iz han sido delegzdas L,
Auniliar o2 Seguridad interna o por el Director Ejecutivo,

por of Direcior

RESULTADIOS ESPERADOS:

Mantenar bajo control los aspectos de Seguridad de iz Autoridad en cumpiimiania con
fa diversidad de regulaciones referentes a Sesuridad,

EIERAPLUS DEL TRABAID (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE
Impiantacion de un Plan de Seguridad para las faciiidades de ia Autoridad.
Actualizacién periddica del Plan de Evaluacidn de Rissgos.

Coordinar la capacitacion adecuada sobre simulacros de seguridad v procedimisnio
seguridad a tode el personal de lz instalacion.

L
L
i

Asegurar que i3 instalacion funciona de acuerdo con ¢ plan v en cumplimientc
permanente de las regulaciones estatales y federaiss,



FACILITY SECURITY OFFICER Codificaion de la Clase: Gerencial 4 13-4)
PAGHA 2 Escaia: $2,725.00 - 54,045.00

Servir de enlace con la Comisaria de 1z Policia, Bomberos, Guardis Cosianers v demas
agencias relacionadas a Seguridad.

CONOUIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS RECHIFRIDAS
COMOCIMIENTD EN:

Regiamentos y leyes estaiales y federales relacionadsas 2 seguridad, Seguridad Fortuaria,
Transporiacion Maritima, eic.

Metodologia de evaluacion de aspecios de Seguridad,

dormas v reglamentos de iz Autoridas,

Plens dominio cel idioma espafic! e inglés, tanio oral come esorito.

HABILFEOAD PARA:

Reconocer riesgos y actuar con prontitud para atender 2 situacion.,

Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo = todos los niveies,

BESTREFAS EN:

Maneio v uso de programas de computadors tales como Word, Fucet v Power Point

Usc y manelo del internet v el correo slecironico.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIZNCIA DESEABLE

Bachiilerato en Justicia Criminal de una institucién educativa acreditada o 3,100 horas
de educacidn y practica en Seguridad (ej. Detective privado} més cinco (3] afios de
experiencia en funciones de seguridad estatal v/o federsl,

PERIDDG PROBATORIC

Cuatrs {4) meses,

CONDICIOMES DEL TRABAID

= Ambienie de trabajo gue conlleva exposicidn 3 vigsge fisico moderado



FACILITY SECURITY GEBICER Codificacitn de iz Close: Gerenciat 4 18-41
EAGEA R scaiz: 52,775.00 - 3404200

= Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentade alguna parte del tlempe ¥
de pie o caminando ia mayor parie del tiempo.

& 3¢ requiere mas de 30 salidas 2i afio 2 las diversas sres $ operacionsiss oz g
Autoridad yfo a organismos privados o gubernamentales tanto estataies coma
tederaies relacionadas 2 Seguridad.

En wvirtud de la autoridad que me confiers {a Ley Nitm. 1 de 1 de eners de 2000 segin

enmendada por la Ley Nom. 231 dei 26 de agosto de 2004, aprusho i3 oresente ciase, is

cual formard parte del Plan de Clasificacidn para of Servicio de Carrera Gerencia) 82 13

Autoridaa de Transporte Maritimo de Puerto Rico v ias sias Municigios 2 oariir -
de de 2012

En Sza juan, Puerto Rico el de de 2012

APRGEADD:

o -

£
?fiff/ X

.-/’r

E.i'an. g ey Mulero Rudrlguez
Birector £j

MWiike O dalll Rosa
Hirector Ejecutive interino-Metro

. S o . - e s e
£sta clesificacion enmendadz cancela la anierior reclizads v sorokads desde ¢l 2015
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G-2012- 01

Codificacion dz la Clase: Garancial
Escala Salarial &-5

COORDINADOR(A) PROGRAMA DE DOPAJE DE DROGAS Y ALCOHOL

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional espacializado de gran responsabilidad v complejidad gue requiere
la aplicacion de conocimientos especializados relacionados a la planificacion, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades del Programa de Dopaje de Drogas vy
Alcohol de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puero Rico v las Islas Municipio
para mantener un ambiente de trabajo libre de alcchol y drogas .

Caracteristicas del Trabajo

El {la} empleado (&) asignado a este puesto realiza labores de alta complgjidad y
responsabilidad. Bduca y orienta a los empleados con relacién a programas de
prevencion, tratamiento vy rehabilitacién conforme a los respectivos Convenios
Colectivos, Reglamento de Personal, leyes y/o normas aplicables. Ejerce juicio vy
criterio propio en el desempefo de sus funciones y responsabilidades, Su labor se
revisa a traves de informes orales y escritos, reuniones y logros obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora en la preparacion y coordinacion de programas para la dsteccién de
sustancias controladas ilegales v abuso de alcohol.

Coording visita a las areas para efectuar el muestreo de los empleados.
Centrola y custodia los expedientes de las pruebas.

Coordina los referidos de empleados al programa de orientacidn, tratamiento, v
rehabilitacion y mantiene sistemas de seguimiento.

- Ofrece orientacion a los empleados sobre los programas de deteccion de sustancias

controladas.

Realiza otras funciones inherentes al puasto segin sea requerido.



G-2012- 01

Codificacion de la Clase: Gersncial
Ezcala Salanzl G5

Fzoinz 2

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento en las leyes estatales y federales, reglamentos, normas y procedimientos
gue regulan el uso y abuso de sustancias controladas y alcohol.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentas, normas, procedimientos vy convenios a
programas de la agencia.

Conocimiento considerable de los principios, practicas v técnicas modernas de oficina,
investigacion, entrevista y liderazgo.

Conocimiento de los principios y practicas de las computadoras.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con normas de salud y seguridad ocupacional.

Habilidad para supervisar un programa de taller libre de drogas y alcohol.
Habilidad para redactar y preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacién de calculadoras, computadoras y otro equipo necesario en el
gjercicio de sus funciones.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad o institucion acreditada. Dos (2) meses de experiencia
en la coordinacion de las actividades de un taller libre de drogas vy alcohol.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses



(-2012- 01

Codificacion dz la Clase: Gerencial
Escala Salanzl -5

Fagina 3
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo v exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1ro de enero 2000, segin
enmendada por la Ley Nam. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la praesente

clase. la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera
Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas Municipio,

apartir _dt 25 i Lo de 2oz

En San Juan, Puerto Rico,a __ 25 de juaio die 2613

M—;}_,.-—#;, I /ﬁ }!J’ =
=it

g Foidin
Mike Rosa Stanley Mulero Rodriguez

Director Ejecutivo Interino Area Metro Director Ejecutivo Area Isla
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Muevs Creacion

Codificacian de la Class: Gerencial
Ezcdla Salanal: G4

ESPECIALISTA DE PROCEDIMIENTOS
Maturaleza del Trabajo
Trabajo técnico y especializado de evaluacion de los procedimientos y politicas para la adyuisicion y contratacion de
piezas, equipos, senvicios, servicios de arguitectura-ingenieria v senvicios de construccion: a travss de subastas
pablicas mediante acuerdo interagencial con la Autoridad de los Puertos de Puerto Rico y procesos de contratacion
(RFP).
Caracteristicas del Trabajo
El trabajo implica garantizar &l cumplimiento de todo proceso de adguisicidn con fondos federales consistente con
los procedimientos y politicas de contratacion de la Autoridad de Transporte Maritimo (ATM), incluyendo toda ley v
regulacién aplicable de las Circulares y "Best Procurement Practices Manual® de la Federal Transit Administration
(FTA} Se requiere el uso dsl juicio independiente y de iniciativa para garantizar el cumplimiento ds procedimisnios
de adguisicionss con fondos federales, segin las politicas y procedimizntos estatales y federales.
Ejemplos de Trabajo

Estudiz los manuales y circulares relacionados con fondos federales para mantener los conocimientos actualizados.

Informa &l Asssor Legal General de cualquier irregularidad encontrada durante la verificacion de los procesos
llzvadaos a cabo en las subastas y adquisiciones con fondos fadaralss.

Orienta e informa a funcionarios de la agencia sobre el cumplimisnto de procedimientos y politicas de la FTA con
relacion a las adquisiciones con fondos federalss.

Redacta comunicaciones relacionadas a adquisiciones federales para |a firma del Asesor Legal General.

Se relne y mantiene contacto con personal del Departamento de Compras para asegurar el cumplimisnto de los
pracedimientos de FTA,

Mantiene constante comunicacion con la FTA sohre asuntos relaciones al cumplimiento de procedimisntos.
IMantiene copia de los documentas examinados por el &rea.

Realiza trabajos relacionados segin sea requerido.

Conocimientos, Hahilidades y Destrezas Minimas

Ceonocimiento considerable en la evaluacion de métodos y procedimientos de adquisiciones, RFP y subastas.

Algunos conocimientos en la aplicacin de métodos de ragistros.
Habilidad para establecer y mantener relaciones laborales efectivas con funcionares locales y federalss.

Conocimienta bésico en computadara,
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Mueva Cressitn

Codificacion de la Clase: Serencial
Escala Salarizl 54

Atender a reuniones seglin sea nacesario.

Verifica que la informacion entrada por cada solicitud sea correcta y confiahle. De ser necasario, solicita informacidn
adicional.

Demostrar buen juicio resclviendo problemas de cumplimiento.

Dorminio completo del inglés y espafiol en escritura y hablado.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad o institucion acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a rigsgo fisico normal,

Esfuerzo fisica asaciado sedentario que incluye estar sentado(a) la mayor parte del tismpo y estar de pie o caminar
ocasionalments,

Esfusrzo visual normal.
Esfuerzo mental constante, sobre seis (8) horas diarias.

De 1 a més de 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confisre la Ley Nam. ___ del 1 de ensro de 2000, segin enmendada por [z Ley
Mirm. 231 del 25 de agosto de 2004, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Senvicio de Carrera Gerencial de |a Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y |as Islas Municipio. A
partir de

En Fajardo, Pusrto Rico, a

7/ yis e

Stanley Mulero Radriguez iike O'Neill Rosa

Director Ejecutivo Director Ejecutiva Intering
Servicio — Isla Sarvicio-Metro

Autoridad de Transporte Maritimo Auforidad de Transporte Maritimo



Nugva Creacién G-12-08
Escala Salarial G-8
Escala da Retribucion ($3,723-55,488.00)

AUDITOR(A) PRINCIPAL
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en llevar a cabo auditorias
de las operaciones de la agencia y ser lider de grupo en auditorias asignadas.

ASPECTOS DISTINTIVCS DEL TRABAJC

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad vy responsabilidad
relacionado con intervenciones fiscales y administrativas que lleva a cabo en la
Autoridad de Transporte Maritimo, para determinar si las operaciongs se realizan
en armonia con las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y convenios
aplicables. Actia como lider de grupo de audiiores de menor jerarguia &n
auditorias que por su volumen y complejidad asi lo requieren. Trabaja bajo la
supervision administrativa del (de la) Director(a) Interna. Recibe instrucciones
generales sobre las tareas del puesto ocasionalmente. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus labores. sSu
trabajo se revisa por medio de la evaluacion de los informes que rinde,
reuniones con su supervisor(a) y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJOS

. Colabora en la formulacion de los planes de intervencion a efectuar en los
distintos programas gue integran la agencia, con &l proposito de verificar
la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
utilizacién de fondos.

_ Acttia como lider de grupo de auditores de menor jerarquia en auditorias
que por su volumen y complejidad asi lo requisren.

- Prepara un plan de trabajo para cada intervencion asignada y efectla las
auditorias correspondientes.

. Asesora a funcionarios y supervisores sobre situaciones que afectan las
operaciones fiscales y administrativas de la agencia.

- Delinea, establece y coordina con el aval de su supervisor(a) el plan de
accion correctivo a los sefialamientos de auditorias internas, del Contralor
y ofros.

. Mantiene un archivo de todos los asuntos correspondientes a las
intervencicnes realizadas.



Musva Creacion G-12-3
Ezcala Salaral G5
Escala de Retribucion ($3,723-85,468.00)

- Prepara informas globales de las auditorias realizadas, con hallazgos,
recomendaciones y acciones correctivas.

- EvalGa la eficacia de los sistemas y procedimientos de control interno
establecidos v ofrece las recomendaciones pertinentes.

- Orienta y adiestra sobre aspectos relacionados con su érea de trabajo.

- Contesta las auditorias externas gue se practiguen en la agencia.

_  Sustituye al Director de la Oficina ds Auditoria en su Ausencia.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- Conocimiento vasto de los principios, practicas técnicas relacionadas con
las intervenciones fiscales y adminisirativas.

- Conocimiento vasto de las leyas, reglamentos, normas, procedimisnios y
convenios aplicables a programas de la agencia.

- Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimienios
que regulan los desembolsos poblicos y la adquisicidén, uso vy
conservacion de propiedad plblica y ofras transacciones y operaciones
fiscales v administrativas.

- Conocimiento considerable de los principios, practicas y tecnicas
modernas de oficing, investigacion, entrevista y liderazgo.

- Conocimienio de los idiomas inglés y espafiol.

- Conocimiento de los principios y practicas de las compufadoras y
sistemas de auditorias mecanizadas.

_ Habilidad para interpretar y aplicar efsctivamente leyes, reglamentos,
normas v procedimientos relacionados con operaciones fiscales y
administrativas.

- Habhilidad para observar, intervenir, examinar y analizar operaciones
fiscales, libros, cuentas, controles y documentos para detectar errores e
irregularidades y para determinar como pueden ser corregidos y evitados.

- Habilidad para servir como lider de grupo en auditorias asignadas.

- Habilidad para redactar y preparar informes claros y precisos.



Nugva Creacién G-12-02
Escala Salarial: G-3
Escala de Retribucién ($3,723-85,469.00)

- Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalments Yy por
escrito, en espafiol & inglés.

Habilided para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano v
esfuerzo visual y mental constante.

- Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.
- Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

- Destreza en la operacion de calculadoras, computadoras y otro equipo de
aficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en
Contabilidad o Finanzas, que incluya un curso en Auditoria o Intervencion de
Cuentas. Cuatro (4) afos de experiencia en funciones relacionadas con
auditoria o intervencién de cuentas, preferiblemente en el sector gubernamental.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) mases.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nodm. 1 de 1 de enero de 2000
segln enmendada por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, apruebo |a
presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las

lslas Municipios a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico el de de 2012,
APROBADO:

J s \
Stanley Mulero Rodriguez ~Mike O'Naill Rosa

Director Ejecutive-Isla Director Ejecutivo Interino-Metro
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RASEORTE
SECRETARIO DE TRANSPORTACION ¥ OBRAS PUBLICAS
RESOLUCION MUMERQ 2012-_ 01
El 5r, Stanley Mulero Rodrigues, Director Ejecutive del servicio isfa de la Auroridad de
Transporte Maritimo de Puerte Rico v tas Islas Muonicipio, sometis ol siguionte asunio a2 la

cansideracian y aprobacicn del Secretario:

Creacidn de los puestos de: {1} Administrador/a Ejecutivafa (2)
Auditor/a Principal, {3} Coordinadar/a de Prushas de Dopaje de Drogas
¥ Alcohol y (4] Especlallsta en Procedimlentas, asi como la modificaclon
del organigrama de |a agencia para incorporar cstos puestos, cuya
validez estard sujeta a la aprobacién vio endose dawla Oficina de
Gerencla y Presupuesto v ol Banco Gubernamental de Fomenta, SEEUNn
corresponda,  Estos puestos brindaran servicios tanto al Sistema Isla

coma of Sistama fMetro,

Con la promulgacidn de la Ley ®m. 1 del 1 de enero de 2000, segin enmendada, s

cred iz Autoridad de Transporle Maritima de Puerto Rico AT, Bl prapasita de dicho estatuto
g

2ra que la ATM se encargara de las operaciones, deberes v obiigaciones del sistema de

transportacion maritimo cfectuadas por la Autoridad de los Puertns de Puerto Rico.

Desde |a aprobacidn de I3 legislacion que crea ATM se ha intentado resalvar los
problemas de transparte marltime oue sufren, primardialmante, los residentas de las, islas
municipio de Vieques v Culabra, E cumplimlento de este mslmdato legistativo regquiric la
promulgacidn de las estructuras adrinistrativas necesarias parsd el funcionamiento de la
#gencia. Fue por el necesaric adopiar of Plan de Clasificacidn v Retribucion para los pusstas
ejecutivos v gerenciales de ATM asi como s creadion de claces ¥ puestosy la cotitinua revision
de la estructura organizacional para asegurarse gue la agencia cuente con los elementas
necesarios para cumpliv el mandato de ley,

Dicha revision, al igual gque las recomendaciones de la agencia federal gue provee
fandos para los programas de mejoras capitales, la Administracién Faderal de Trénsito [FTA, por
sis siglas en ingles), v 13 necesidad de reforzar la estructura administrativa para dar continuidad
a los proyectos de ia Autoridad, revela QUE &5 NCCRSaria inCorporar NUeYos puestos tantos en el

ambito operacional coma en o admindstrativo, Los puestos son: Creacidn de Ins puestos da (1)

%






RANSIONTE
SECRETARIO DE TRANSPORTACION ¥ QRRAS PUBLICAS
RESOLUCION NUMERD 2012- (1
El Sr. Stanley Rulers Rodriguss, Director Eecutive del servicio iska de la Autoridad de
Transporte Marltime de Puerlo Rico v las islas Municipio, sometio ol siguiente asunto a la

censideracidn y aprobacion del Secretaris:

Creacidn de los puestas de; (1) Administrador/a Ejecutivo/a (2)
Auditor/a Principal, {3) Coordinader/a de Pruebas de Dopaje de Drogas
v Alcohol v {4) Espeaciallsta en Procedimientos, asi como la modificacion
del organigrama de la agencia para Incorporar estos puestos, cuya
validez estard sujeta a la aprobaclén vfo endoso de-la Ofitina de
Gerencia y Presupuesto v el Banco Gubermamental de Fomenta, Segin
carresponda,  Estes puestos brindaran servicios tanto al Sistema Iska
como el Sistema Metro,

Con la promulgacian de fa Ley Mdm. 1 del 1 de enero de 2000 segun enmendada, se
cred 13 Autoridad de Transparte Maritiona da Puerto Rics (ATH). EI propdsito de dicho estatuto
ara gue la ATM se encargara de las operaciones, deberes y obligaciones del sistema de
transportacion maritirno efectuados per la Autoridad de los Pusrtos de Puerto Hico,

Desde la aprobacidn de la legislacidn que crea ATM s2 ha intentado resolver los
proflemas de transporie marisimo gue sufren, primordialmente, los residentes de las islas
ruhicipio de Vieques v Culebra, El cumplimiento de este mandato legislativo requiris |a
promulgacion de las estructuras administrakivas necesarias para el funcionamienta de la
agencia. Fue par ello necesario adoptar = Plan de Clasificacian y Retribucion para los puestos
ejecutivos y gerenciales de AT asi come B creacin de clascs v puestos y Ia continua revision
de la estructura organizacional para asegurarse que |3 agencia cuente con los clementos
necesarios para cumplir o) mandato do ley.

Dicha revisicn, al igusl gue las rocomendaciones de la agenciz federal que proves
fondas para los progromas de mejoras capitales, la Administracidn Federat de Trdhsito (FTa, por
sus siglas en inglesy, v 1a necasidad de reforzar la estructura administrativa para dar continyidad

& o5 proyectos de la Autoridad, reveiz gue es necesario WCOrparar nueves pusstos tanta en <l

ambito eperacional como on lo administrativa, Los puostos son: Creacion de los puestos de (1)

"

|






