Asignacion de las Clases de Puestos del Servicio de Confianza

Enmendada
25 de enero de 2005
Titulo de la Clase Escala Cdédigo de Escala de

la Clase Retribucion
Administrador de Sistemas de 02 022010 $1,890 - $4,890
Oficina Confidencial |
Administrador de Sistemas de 03 022011 $2,079 - $6,279
Oficina Confidencial Il
Administrador de Sistemas de 04 022012 $2,286 - $6,486
Oficina del Director Ejecutivo
Administrador de Sistemas de 05 022013 $2,515 - $6,715
Oficina del Secretario
Asesor(a) Legal del Director 12 023015 $5,657- $14,657
Ejecutivo
Asesor(a) Legal del Secretariado 13 023020 $6,449 -$13,574
Auditor (a) Interno 10 023010 | $4,353 - $10,353
Ayudante Ejecutivo del 14 022032 $7,352 - $16,352
Secretario
Ayudante Especial del Director 06 022015 $2,767 - $6,967
Ejecutivo |
Ayudante Especial del Director 07 022016 $3,098 - $9,098
Ejecutivo Il
Ayudante Especial del Secretario 08 022030 $3,470 - $9,470
I
Ayudante Especial del Secretario 09 022031 $3,887 - $9,887
Il
Chofer 01 021010 $1,750 - $4,750
Director de Area de Recursos 10 024012 | $4,353 -$10,353
Humanos
Director de Presupuesto 10 024025 $4,353 - $10,353
Director de Area de Ingenieria de 11 024041 $4,963 -$13,963
Transito
Director Area Servicios de 11 024040 $4,963 - $13,963
Ingenieria
Director de Administracion de 10 024035 $4,353 - $10,353
Propiedades
Director de Area de 10 024011 $4,353 - $10,353
Administracion
Director de Area de Adquisicion 11 024065 $4,963 - $13,963
de Propiedades
Director de Area de Autopistas 11 024045 $4,963 - $13,963
Director de Area de Construccién 11 024060 $4,963 - $13,963




Titulo de la Clase Escala Cadigo Escala de

Clase Retribucion

Director de Area de Disefio 11 024055 $4,963 - $13,963

Director de Area de Finanzas 10 024030 $4,353 - $10,353

Director de Area de 11 024016 | $4,963 - $13,963

Programacion y Estudios

Especiales

Director (a) de Area de 10 024015 $4,353 - $10,353

Relaciones Industriales

Director de Area de Tecnologias 10 024050 $4,353 - $10,353

y Sistemas de Informacion

Director de Comunicaciones 13 024020 $6,449 - $15,449

Director de Estudios Econdmicos 10 024013 $4,353 - $10,353

y Estadisticos

Director de Seguridad Interna 10 024014 $4,353 - $10,353

Director Ejecutivo Auxiliar de 13 024085 $6,449 - $13,574

Infraestructura

Director Ejecutivo Auxiliar de 12 024075 $5,657 -$14,657

Recursos Humanos y Seguridad

Industrial

Director Ejecutivo Auxiliar para 13 024083 $6,449 - $15,449

Transporte

Director Ejecutivo Auxiliar para 13 024082 $6,449 - $15,449

Transito y Autopistas

Director Ejecutivo(a) Auxiliar de 12 024080 $5,657 - $14,657

Administracion y Finanzas

Director Regional 11 024070 $4,963 - $13,963

Funcionario Administrativo 02 021020 $1,890 - $4,890

Recepcionista 01 021015 $1,750 - $4,750

Subdirector (a) Ejecutivo 14 024090 $7,352 -$16,352

Aprobamos la asignacion de clases de puestos del servicio de confianza,

enmendada el 25 de enero de 2005.

Ing. Gabriel Alcardz Emanuelli, Ph.D.

Secretario DTOP

Ing. Jack T. Allison, Ph.D.
Director Ejecutivo ACT




Asngnacmn de las Clases de Puestos de] Servnc:o de Confianza
Enmendada
30 de agosto de 2004

L Titulo de la Clase } Escala | Cédigo de Escala de
, la Classe Retribucién
L dministrador de Sistemas de / 02 / 022010 / $1,890 - $4.265
Oficina Confidencial | _ : o
dministrador de Sistemas de / 03 / 022011 $2,079 - $5,404
bﬂcma Confidencial Il 1 ' ,
Administrador de Sistemas de 04 r 022012 / $2,286 - $5,611.
[ Oficina del Director Ejecutivo / v | o - ‘ o
Administrador de Sistemas de / 05 / 022013 $2,515 - $5 840
[Oﬂoma del Secretario | o B N
LAsesor(a), Legal del Director r 12 / 023015 | $5,657- $12,782
Ejecutivo - o 1
| Asesor(a) Legal del Seoretanado | 13 | 023020 | $6,449 -$13 574
LAud:tor (a) Interno [ 10 fOZB(HOY }.$4,'353 -$9,103
B\yudante Ejecutivo del 14 022032 [ $7.352-$14 477
Secretario v . , e
Ayudante Especial del Dn-eotor 06 1 022015 j $2,767 - $6,092
LEJECUT!VO I . O )
Ayudante Especial del Director 07 / 022016 / $3,098 - $7,848
E}eo’utivoﬂ_, e . SN D -
/ Ayudante Especial del Secretario 08 F 022030 / $3,470 - $8.220
{ Ayudante Especial del Seoretano 09 / 022031 / $3,887 - $8 637
Il o
| Chofer | o1 T 021010 [$1,750 - $4,125 7
Director de Area de Recursos | / 10 / 024012 / $4, 353 $9,103
[Humanos _ L N
| Director de Presupuesto .10 | 024025 | $4, 353 $9,103
Director de Area de Ingenieria de 11 / 024041 / $4,963 -$12, 088
[Trans:to , S ‘ L
Director Area Servicios de / 11 / 024040 / $4,963 - $12,088 1
Lngen:ena . , : o
irector de Admmrstraolon de / 10 / 024035 / $4,§353 - $9,_103
Lropledades ‘ R L L L A
irector de Area de / 10 / 024011 / $4,353 - 39,103
bdmmrstrac;on : . | - _
Director de Area de Adqu:sxc;on 11 / 024065 / $4,963 - $12,088
Lde Propiedades , .
| Director de Area de Autopistas |11 | 024045 ! $4,963 - $12 088
| Director de Area de Construccion | 11 | 024060 | $4,963 - $12,088

Director de
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|

7y L Titulo de la Clase / Escala Cadigo “Escala de ‘I
o Clase Retribucién
| Director de Area de Disefo | 11 | 024055 | $4.963-$12.088
| Director de Area de Finanzas .10 | 024030 | $4,353-$9.103
Director de Area de 1 024016 | $4,963 - $12.088
[Programaoién y Estudios / /
Especiales ,
) Director de Area de Tecnologias | 10 I 024050 } $4,353 - $9,103
y Sistemas de Informacion | _ ,
| Director de Comunicaciones |13 | 024020 |$6449- $13,574
Director de Estudios Econémicos | 10 / 024013 / $4,353 - $9,103
Estadisticos , ; ~ v .
| Director de Seguridad Interna | 10 | 024014 | $4,353-$9,103
Director Ejecutivo Auxiliar de / 13 ] 024085 / $6,449 - $13,574
Infraestructura o " _ , , ,
Director Ejecutivo Auxiliar de 12 024075 $5,657 -$12,782
Recursos Humanos y Seguridad
Industrial _ - } ‘ A
LDtrector Ejecutivo Auxiliar para .13 / 024083 / $6,449 - $13,574
Transporte i} I N .
Director Ejecutivo Auxiliar para | 13 / 024082 I $6,449 - $13 574
LT ransito y Autopistas - N B
3 Director Ejecutivo(a) Auxiliar de 12 / 024080 l$5 657 - $12.782
- Administracién y Finanzas A , o
| Director Regional |11 T 024070 | $4,963 - $12 088
Funcionario Administrativo /‘ 02 / 021020 ,$1_890 $4,265
Oficina del Director Ejecutivo v N
Recepcionista de Ia Oficina del / 01 / 021015 $1,750 - $4,125
Director Ejecutivo R . , .
| Subdirector (a) Ejecutivo |14 [ 024090 |37, 352 $14.477

Aprobamos la asignacién de olases de puestos del servicio de cdnﬁanz'a,

enmendada el 30 de agosto de 2004

fW///

Ing. Fern {FAdindo, Ph.D. ' Y g/JackT Alhson Ph.D
Secretarig”DTOP, . /151rector Ejecutivo ACT




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

' AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTAC

10 de diciembre de 2003

Ing. Jack T. Allison, Ph.D
Director Ejecutivo

avid Avilés Gonzalez
Director Ejecutivo Auxiliar
Directoria de Recursos Humanos
y Seguridad Industrial

ENMIENDA AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

La Resolucion Num. 2003-76 del 5 de diciembre de 2003, resuelve que se
instruya al Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacién que
imparta instrucciones al Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos para
llevar a cabo los tramites administrativos necesarios para la creacién de los-
puestos de confianza y los cambios de categoria, de acuerdo con lo dispuesto

en el Reglamento de Personal.

La Directoria de Recursos Humanos, luego de realizar el anélisis
correspondiente determiné que para realizar los cambios de categorias, resulta
necesario enmendar la Especificacion de Clase de Administrador (a) de
Sistemas de Oficina Confidencial I, redactar la Especificacion de Clase de
Administrador (a) de Sistemas de Oficina del Director Ejecutivo, asi como la
creacion de las clases de Funcionario Administrativo de la Oficina del Director
Ejecutivo y Recepcionista de la Oficina del Director Ejecutivo. Estas clases
corresponden al grupo ocupacional de trabajos administrativos, sistemas de
oficina y apoyo administrativo del Plan de Clasificacién del Servicio de

Confianza.

Las enmiendas realizadas, asi como las creaciones de las nuevas clases se
efectuaron conforme al Articulo 9 — Clasificacion de Puestos, Seccion 9.1 del
Reglamento de Personal con el fin de que las funciones asignadas a los puestos
estuvieran debidamente agrupadas en las clases correspondientes, segun
establece la Seccién 9.4 del Reglamento.

Autoridad de Carreteras y Transportacion ® Departamento de Transportacion y Obras Publicas
PO Box 42007 e San Juan, Puerto Rico 00940-2007 Tel. (787) 721-8787 Fax (787] 727-5456



10 de diciembre de 2003

Pagina 2

Enmienda al Plan de Clasificacion del servicio de confianza

A esos efectos, sometemos las siguientes especificaciones de clase para su
firma. Una vez firmadas, quedaran oficialmente enmendadas y creadas, segtn
se detalla a continuacion:

ENMENDADAS
Titulo de la Clase Codigo de la Escala Salarial Efectividad
Clase ' ‘
Administrador de 022011 03 1 de enero de
Sistemas de 2003
Oficina
Confidencial Il
Administrador de 022012 04 | de enero de
Sistemas de 2003
Oficina del
Director Ejecutivo
CREADAS
Titulo de la Clase Céddigo de la Escala Salarial Efectividad
Clase
Recepcionista de 021015 01 8 de diciembre de
la Oficina del 2003
Director Ejecutivo
Funcionario 021020 02 8 de diciembre de
Administrativo de 2003
la Oficina del

Director Ejecutivo

SF{O/(mé /NOR

Aprobado por:

wﬁéw

[ng Jack T. Allison, Ph.D

Dlrector Ejecutivo

7 4

o7

E/Fagundo, Ph.D

Ing. Ferixd /
Sec DTOP




CONCEPTOS DE CLASES
SERVICIO DE CARRERA CONFIANZA



AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
ESCALA SALARIAL EMPLEADOS DE CONFIANZA

1] $1,750] $1,875] $2,000] $2,125| $2,250| $2,375] $2,500] $2,625 @m.ﬂmo $2,875| $3,000] $3,125| $3,250| $3,375 $3,500| $3,625| $3,750| $3,875 $4,000] $4,125
2] $1,890| $2,015| $2,140] $2,265| $2,390| $2,515| $2,640| $2,765| $2,890 $3,015| $3,140| $3,265| $3,390| $3,515 $3,640] $3,765| $3,890| $4,015 $4,140| $4,265
3| $2,079| $2,254| $2,429| $2,604| $2,779] $2,954| $3,129| $3,304 $3,479| $3,654| $3,829| $4,004| $4,179 $4,354| $4,529| $4,704| $4,879 $5,054| $5,229| $5,404
4] $2,286| $2,461| $2,636| $2,811| $2,986] $3,161] $3,336| $3,511 @w,wmm $3,861| $4,036| $4,211] $4,386] $4,561| $4,736 $4,911| $5,086] $5,261| $5,436 $5,611
5| $2,515| $2,690| $2,865| $3,040| $3,215| $3,390| $3,565| $3,740| $3,915| $4,090 $4,265| $4,440| $4,615| $4,790| $4,965| $5,140 $5,315| $5,490| $5,665| $5,840
6] $2,767| $2,942] $3,117| $3,292| $3,467] $3,642| $3,817| $3,992| $4,167| $4,342 $4,517| $4,692| $4,867| $5,042| $5,217 $5,392| $5,567| $5,742| $5,917 $6,092
7] $3,098| $3,348| $3,598| $3,848| $4,098| $4,348| $4,598| $4,848| $5,008 $5,348| $5,598| $5,848| $6,098| $6,348 $6,598| $6,848| $7,098| $7,348 $7,598| $7,848
8] $3,470| $3,720] $3,970| $4,220| $4,470] $4,720| $4,970| $5,220| $5,470 $5,720| $5,970| $6,220| $6,470| $6,720 $6,970| $7,220| $7,470| $7,720 $7,970] $8,220
9] $3,887| $4,137| $4,387| $4,637| $4,887| $5,137| $5,387| $5,637 $5,887| $6,137| $6,387| $6,637| $6,887 $7,137| $7,387| $7,637| $7,887 $8,137| $8,387| $8,637
10 $4,353| $4,603| $4,853| $5,103| $5,353| $5,603| $5,853 $6,103| $6,353| $6,603| $6,853| $7,103 $7,353| $7,603| $7,853| $8,103 $8,353| $8,603| $8,853| $9,103
11] $4,963| $5,338| $5,713| $6,088| $6,463| $6,838] $7,213 $7,588| $7,963| $8,338] $8,713| $9,088 $9,463| $9,838/$10,213|$10,588 $10,963[$11,338($11,713 $12,088
12| $5,657| $6,032| $6,407| $6,782| $7,157| $7,532 $7,907| $8,282| $8,657| $9,032| $9,407 $9,782($10,157|$10,532| $1 o.o,ow $11,282|$11,657]$12,032 $12,407|$12,782
13] $6,449] $6,824| $7,199| $7,574| $7,949| $8,324| $8,609| $9,074| $9,449| $9,824/$10,199|$10,574 ﬁobao $11,324]$11,699|$12,074|$12,449|$12,824|$13,199|$13,574
14] $7,352| $7,727| $8,102| $8,477| $8,852] $9,227 $9,602| $9,977|$10,352{$10,727|$11,102 $11,477{$11,852|$12,227|$12,602 $12,977|$13,352|$13,727 $14,102|$14,477

Tabla de Porciento Vertical Cambio Horizontal

Escala 1-2 8% $125.00

Escala 3-6 10% 175.00

Escala 7-10 12% 250.00

Escala 11-14 14% 375.00

C D, {2 RS

Departamento de Transgortacién y Obras Publicas

g Jack T. Allison, Ph.D

Director Ejecutivo

Autoridad de Carreteras y Transportacion

Efectivo: 1 de enero de 2003




‘AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACISN
ESCALAS SALARIALES DE EMPLEADOS CONFIANZA

3,750 4,750

18901 $ 2015|$ 2140 % 2265/ $ 2300 |§ 2515/$ 2640|$ 2.765]$ 2890 $ 3015|$ 3,140|$ 3265|% 3390|§ 3515)| 3640/ 37658 3,890 | $ 4015|$ 4,140 |$ 4265 |$ 4300 |5 4515|s 4640|¢ 47653 4800
20798 2,254 | $ 2429 |$ 2604 |$ 2779 |$ 29543 m;,mo 3304 /% 3479 $ 3,654 |$ 3829|$ 40041% 4,1791$ 4354]|$ 4529|$ 4704|$ 4879 |§ 5054 |$ 5220 |$ 5404 |5 5579 | $ 5754 | $ 509293 6104 | ¢ 6279
2,286 | % 2461| % 2636|$ 2811]$ 2986 | § 3161|% 3,336 /¢ 3,511]9 3,685 |$ 3861 | 4036 4211 |$ 4,386 | § 4561 4736|$ 4911|$ 5086 | % 5261|% 5436 | § 56113 5786 |$ 5961 |5 6,136 | $ 6311 $ 6486
2515]$ 26801 % 2865]$ 304018 3215/$ 3390 35651% 37401 $ 3,915|$ 4090 |$ 42658 4440)$ 4615/% 4790|$ 4965 5140|$ 5315 5490 | $ 56655 58405 601535 6,190 |5 6365 | ¢ 6540 | § 6,715
2767 | $ 2942 |$ 3,117 |$ 3292|$ 3467 |$ 3642 % 3817]$ 3992|$ 4167 | 4342 |$ 4517 | 4692|$ 4867|3 5042|$ 5217 |§ 5302|3 5567 )5 5742 | 5917 | $ w_owm $ 6267 )% 6442 )% 6617|$ 6792 |$ 6,967
3008 1% 3348 | % 3598 38481 % 4008|$ 4348|% 4508)% 48489 5098|$ 5348 |$ 5598(% 5848 6,098|$ 6348|$ 6508|8 6848|$ 7.098|$ 7.348|$ 7,598 | § 7,848 | $ 8,098 | s 8348 |5 8598|5 ss4s|s 0008
34708 3720 |8 3970 |5 4220 a470|s 4720 |8 4970 |s 5220 | § 5470 |5 5720 |5 5970 |5 62205 64705 6720 s 6970/ $ 7,220 1§ 7470|$ 7,720 |$ 7,970 |$ 8220 | $ 8470|% 8720|$ 8970) 3 9,220 ¢ 9470
$ 385716 41371% 438719 463716 48671 5157 |$ 50387 | 5637 % 5867 /% 6137| 6367 | 6,637 |6 6887|% 7,157 |$ 7.387|$ 76376 7.887 | $ 8,137 % 8387 | ¢ 8657 |$ 8887 |5 01437 | 9387 | 06s7|$ oss
$ 4353 | s 4603 | 5 4853 5103 | $ m...mmm 5603 | § 5853 | 5 6,103 6353 $ 6,603 | $-6,853 hm Nu,.am ‘s 7353 | $ 7603 |5 7853 |3 8108 $ 83538 mg.vmom $ m.wmmm $ 9103|$ 9,353 % 9,603 | ¢ 9,853 $10,1037 $10,353
Jiit|s a063]s 5038|s 5713 s 6088 $ 6463| ¢ 6838 % 7213 |8 7,588 |5 7,963 | 3 8338 | 8713 Mm .o_ﬁomm $ 9463 | s 9838 | $10.213 | $ 10,588 | $ 10,963 m:wmw $11713 $12,088 | $12.463 | $12,838 | $13,213 | $13,588 | $ 13,963
$:5657|$ 6032|$ 6407 |5 6782 ,@».,..,.ﬂ.ﬂ.ﬂ.. 75321 % 7907/ 8:2821% 8657 9032 | $ 9407 |:$.9.782 | $10,157 | $10532 | $10,907 | § 11,282 | § 11,657 $.12,032 | §12/407 | $ 12,782 | $13,157 | $13,532 | $ 13,907 | § 14,282 | $ 14,657
$ 64498 6824 ¢ 7,190 |$ 7,574 9&..&@ 832419 8699]% 9,0741% 04491 9824 | $10,199 | $10,574 | $10,949 | $11,324 | $ 11,609 | $12,074 | $ 12,449 | $ 12824 | 513,199 | $ 13,574 $13,949 | $14,324 | $ 14,699 | § 15,074 | § 15,449
$ 73529 7.727]$ 8102|$ 8477]9 8852[$ 9227[ % 9602|$ 9.977|$10352] $10.727 | $11,102 | $ 11,477 | $ 11,852 | $12.227 | §12.602 | $ 12,077 | $ 13352 | $ 13,727 | § 14,102 | § 14,477 $14,852 | $15,227 | $15:602 | $15,977 | $16,352

Tabla de Porciento Vertical

Escala 1-2 8%
Escala 3-6 10%
Escala 7-10 12%
Escala 11-14 14%

O~

_:@.x@/mc_‘ | Alcaraz Emmanuelli Ph.D

Secretarr

Departamento de Transportacion y Obras Publicas

Cambio Horizontal

$ 125.00
$ 175.00
$ 250.00
$ 375.00

fig. Jack T. AllisonZPh.D
Director Ejecutivo
Autoridad de Carreteras y Transportacién

Efectivo: 5 de enero de 2005
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION DE
PUERTO RICO

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

SERVICIO DE CONFIANZA

(7 g [0
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Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién
Autoridad de Carreteras y Transportacion
Para el Servicio de Confianza

Introduccion General

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos los puesto, segun éstos son iguales o sustancialmente similares
respecto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos. El plan para el Servicio de Confianza
comprende las funciones en puestos de libre seleccion y remocion. Al
determinar el Servicio de Confianza se utilizaron dos (2) criterios fundamentales
a saber: La formulacion de politica pdblica. Esta funcién incluye la
responsabilidad directa o delegada por la adopcion de pautas o normas sobre
contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento de Ia
Autoridad, relaciones extra-agenciales y otros aspectos esenciales en la
direccion de programas. También incluira la participaciéon en medida sustancial
en la formulacion, modificacion o interpretaciéon de funciones, y en el
asesoramiento directo al Director Ejecutivo mediante el cual el empleado puede
influir efectivamente en la politica publica; Servicios directos al Director
Ejecutivo. Estas funciones requieren confianza personal en alto grado. El
elemento de confianza personal es insustituible. El trabajo puede incluir
funciones secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién
de automdviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre esta

presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacién a personas,



programas y funciones publicas. El sistema de clasificacién de puestos para el
Servicio de Confianza se han integrado las técnicas modernas de administracién
de recursos humanos en armonia con la politica publica y las normas
establecidas para el personal de confianza.

Al realizar el Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza se
tomaron en consideracién factores y criterios caracteristicos del servicio de
confianza para asegurar un trato justo y equitativo. El Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza estéa integrado por los puestos cuyas
funciones estan dirigidas a asesorar directamente al Director Ejecutivo, al
Secretario o prestan servicios directos o de apoyo directo a los mismos, por lo
cual requieren de su confianza en un alto grado.

Para cada clase se ha redactado un criterio de clasificacion, el cual tiene
un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo. El Plan de Clasificacion refleja la
situaciébn de todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados en todo
momento. En la revision de los puestos puede ser que algunos puestos
cambiaran de titulo para ser representativo de la tareas. También puede haber
ocurrido cambio de categoria de puestos. Estos cambios se hicieron si los
puestos estaban vacantes al momento de la revision o debido a la nueva

estructura organizacional de la Autoridad. Es parte de la politica publica que el



cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza se
autorizaréa unicamente cuando el puesto esté vacante a menos que, estando
ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento debera ser
por escrito , certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de
confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocion. Se
debe autorizar el cambio de un puesto de confianza a uno de carmrera cuando
ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa de
la Autoridad que asi lo justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio de
categoria se podra efectuar si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:

a. que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto;

b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que

el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;

C. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase y;

d. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.

Un plan de clasificacion facilita los procesos de administracion de
recursos humanos, sirve de base en el establecimiento de las escalas de
retribucion para éstas reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual

trabajo, simplifica la confeccién del presupuesto y es un buen recurso para la



solucién de los problemas que puedan surgir dentro de la administracion del

recurso humano de la Autoridad.

Denominacion

El plan se conocerd como Plan de Clasificacién de Puestos para
Empleados de Confianza de la Autoridad de Carreteras y Transportacion
(Autoridad).

Base Legal

La base legal para el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza esta contenida en las disposiciones del Reglamento de Personal de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion a tenor con el Articulo 4 seccién 4.2
de la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico. Esta disposicion excluye a las
Corporaciones Publicas que funcionan como negocio privado de las
disposiciones de la ley en lo que respecta a la administracién de los recursos
humanos. Por esta razon la Autoridad esta autorizada a establecer su propia
reglamentacion al respecto a tenor con su reglamento de personal. Esta
reglamentacion faculta al Director Ejecutivo de la Autoridad a establecer los
planes de Clasificacion y Retribucién de la Autoridad.

El Reglamento también faculta al Director Ejecutivo para establecer los

mecanismos necesarios para hacer revisiones y modificaciones a dicho plan.



Aplicabilidad
Este plan aplicaré a todos los empleados de confianza de la Autoridad
de Carreteras y Transportacion (Autoridad).
Organizacion y Contenido_
El plan de Clasificacién de Puestos se compone de las siguientes partes:
l. Definicién de términos
IL Descripcién de Especificaciones de Clases de Puestos
. Codificacién de las Especificaciones de clases en el Servicio de
Confianza
V. Un indice esquematico que agrupa las clases de puestos por
campos ocﬁpacionales
V. Un indice que agrupa las clases de puestos por orden alfabético.
VI.  Clases que cambiaron de titulo o que se comprimieron niveles
VIl.  Clases de nueva creacion

VIIl.  Las especificaciones de clases de puestos

I Definiciéon de Términos

A continuacién se especifican las definiciones de los términos mas
usados en el Plan de Clasificacion. El objetivo es permitir la uniformidad y la

comprension clara de los conceptos aqui expresados.



1. Gobierno de Puerto Rico- significa el gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sus diversas agencias.

2. Autoridad- se refiere a la Autoridad de Carreteras y Transportacion
de Puerto Rico.

3. Administrador(a) o Autoridad Nominadora — Se refiere al(la)
Director(a) Ejecutivo)a), funcionario(a) facultado(a) por la Ley vy el

Reglamento de Personal de Autoridad para hacer nombramientos,

ascensos, traslados y otras acciones de personal.

4. Plan de Clasificacion- método sistematico a través del cual se
recoge diferentes clases de puestos de la Autoridad , su naturaleza y
las especificaciones de cada puesto. Se detallan las clases y series
que existen en la Autoridad.

5. Servicio De Confianza- el servicio de confianza comprende los
tipos de funciones:

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

b. Servicios directos al Director Ejecutivo de la Autoridad que
requieran confianza personal de alto grado, la cual es
insustituible y el factor confianza es predominante.

c. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por

ley.



8.

Clases de Puestos- agrupacion de diferentes puestos cuyas tareas,
requisitos y responsabilidades son similares y se les clasifica con el
mismo titulo. De esta forma los procedimientos de seleccion,
retribucion y condiciones de trabajo pueden establecerse bajo
condiciones de equidad.

Concepto de la clase- exposicion escrita y narrativa en forma
concisa y genérica sobre el contenido funcional en términos de.la
naturaleza, caracteristicas del trabajo representativa de las funciones
que enmarcan.

Descripcion del puesto- es la exposicién escrita y narrativa del
concepto de la clase sobre los deberes, autoridad y responsabilidad
que tiene un puesto en especifico y por las cuales se responsabiliza el
incumbente.

Series de Clases- agrupacion de clases que reflejan los distintos

niveles jerarquicos de trabajo existente.

10. Puesto- conjunto de deberes y responsabilidades asignados o

delegados por la autoridad nominadora o su representante autorizado
que requieren el empleo de una persona a jornada completa o parcial

de trabajo.



11. Deberes- tareas asignadas por una autoridad superior para que un
subordinado las lleve a cabo.

12. Indice Alfabético — ordenamiento alfabético de las clases de puestos
por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos por su titulo
cuando se conoce éste, pero se desconoce la naturaleza del trabajo
que se ejecuta.

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

14. Asignacion de Puestos a las Clases de Puestos- es la accién
oficial de asignar un puesto en particular a una clase de puesto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesto.

15. Reclasificacion de Puestos- es la accion de revisar un puesto cuyos
deberes han cambiado sustancialmente para asignario a una clase
distinta a la que habia sido asignado originalmente. Esta accién se
efectua con posterioridad a la implantacién del Plan de Clasificacion de
Puestos.

16. Supervisién general- es el tipo de supervision que se ejerce sobre

los empleados cuando se imparten instrucciones de caracter general.



El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa y criterio propio en la
toma de decisiones y en la realizacion de las tareas. Se evalla el trabajo
realizado a traves de informes y/o reuniones y por los resultados

obtenidos.

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

18. Trabajo ejecutivo- se le aplica a aquellos puestos a nivel gerencial
que intervienen con la formulacién e implantacién de politica pablica.

19. Trabajo complejo- trabajo que se compone de elementos diversos.
Requiere la aplicacion de conocimientos adquiridos mediante estudios
o la experiencia y el uso de criterio propio en el andlisis y seleccion de
las acciones a tomar. Se toman decisiones consideradas de
importancia para la Autoridad.

20. Trabajo profesional- trabajo que requiere poseer un grado
académico a nivel de bachillerato o superior para la ejecucion de las
tareas.

21. Trabajo técnico- se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere
determinada preparacién académica béasica ademas de una
capacitacion.

22. Trabajo de administracion de sistemas de oficina confidencial-

se aplica a funciones que requieren normalmente bachillerato que
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incluya escritura répida y procesamiento de palabras o sistemas

computadorizados.

23.

24

25.

Trabajo especializado- se aplica a los puestos cuyo trabajo se
desarrolla dentro de una actividad en especial que normalmente
requiere del empleado una capacitacion teérica, que se adquiére
mediante una preparacion académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica, luego de un gran
numero de afios desempefiandose dentro de una misma materia en
forma progresiva.

Juicio y criterio propio- se aplica a los puestos cuyos empleados
tienen libertad para planificar y coordinar todas las fases de su trabajo.
Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo que
no estén en conflicto con las normas bésicas de la Autoridad. Son
evaluados mediante informes y a través de los resultado obtenidos en
su trabajo.

Alto grado de juicio y criterio propio- se aplica a los puestos cuyos
empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar y utilizar
sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son evaluados a

través de los resultados obtenidos en su trabajo.

26. Considerable complejidad y responsabilidad- se aplica a los
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puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas

de mayor dificultad y complejidad, que son susceptibles a
desempefarse mediante diferentes métodos, lo que demanda una
mayor concentracion, de esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

26. Gran complejidad y responsabilidad- se le aplica a los puestos que
requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extraordinario que conlleva tomar decisiones
frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala
que requieren concentracioén y habilidad analﬁica en grado
extraordinario.

72. Trabajo de responsabilidad y confiabilidad- se aplica a los puestos
que requieren un alto grado de compromiso y discrecion en el
desemperio de sus tareas.

28. Conocimiento- indica un grado de conocimiento normal o razonable
en el campo o0 ambito de trabajo del puesto que generalmente se
obtiene mediante el estudio académico, adiestramiento o experiencias

de trabajo previas.
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L. Descripcion del concepto de clases de puestos

Cada concepto de clase consiste de una descripcion clara y precisa y
general en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, naturaleza y
caracteristicas del puesto incluido en la clase y de ofros elementos basicos
necesarios para la clasificacién correcta de los puestos. Los criterios de
clasificaciéon seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase.
Bajo ninguna circunstancia serén prescriptivos o restrictivos a determinados
puestos en la clase. La clase no puede limitar la facultad del Director Ejecutivo
de la Autoridad para asignar otras funciones a los empleados en el Servicio de
Confianza, cuando las circunstancias lo requieran y para reclutar personal en
consideracion al factor primordial de la confianza.

El Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza esta constituido por
veinte y ocho (28) clases de puestos. Los criterios de clasificaciéon contienen,
en forma general, los siguientes elementos en orden:

a. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion

b. Un concepto general de la clase que es una combinacién de
naturaleza del trabajo, ejemplos de trabajo y aspectos distintivos
del trabajo o caracteristicas del puesto

c. Ejemplos generales del trabajo
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L. Codificacion de las Especificaciones de Clases en el Servicio de
Confianza
Cada especificacion de clase tiene un cdédigo numérico para su
identificacion, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El
cédigo se compone de cinco (5) o seis (6) digitos dependiendo de la cantidad de
clases dentro del plan: los tres (3) primeros identifican el servicio, rama o el
campo ocupacional de los trabajos asignados a la clase. Estos se enumeraron
comenzando con el nimero 210. Luego la codificacion sigue numerando las
clases de puestos dentro de cada campo ocupacional comenzando con el 10,
siguiendo con el 15, 20, 25 hasta cubrir todas las clases de puestos asignados al
campo ocupacional correspondiente. Se hace excepcion cuando se trata de
series de clases de puestos cuya numeracion no es consecutiva.
Ejempilos:
Campo ocupacional:
Trabajos de direccién e implantacién de Politica Publica
Nuamero de la clase: 240
Director(a) del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento 24010
Director(a) de Relaciones Industriales 16

Si son clases de puestos que constituyen una serie de clases, la

codificacion numérica que corresponde a la clase es consecutiva.
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Ejemplos:
Numero delaclase 220

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial | 22010
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1l 22011
Esta se conoce como numeracion cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse otra clase entre ellas.

Cuando las clases no constituyen una serie la codificacién numérica es

abierta, esto es, no consecutiva.

Ejemplos:
Auditor Interno 23010
Director(a) de Relaciones Industriales 24015

Este sistema de codificacion es uno escalonado, dejando margen para el
crecimiento del Plan de Clasificacidn, de tal modo que se puedan incluir nuevas
series de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por
completo el sistema.

El indice esquematico de las clases de puestos comprendidos en el Plan
de clasificacidn por servicios y lista esquematica de las clases por ocupaciones
para el Servicio de Confianza se desarroll6 a base de cuatro (4) grupos
ocupacionales: trabajos de servicios generales;, trabajos en administracion,

sistemas de Oficina y apoyo administrativo; trabajos de asesoria y apoyo
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ejecutivo, y trabajos de direccion e implantacion de politica pablica. Se
agruparon las clases por sus titulos y naturaleza de trabajo dentro de las
ocupaciones o profesibnes que las identifican en orden ascendente a su nivel
dentro del grupo serie de clases. Cada clase de puesto en el indice
esquematico aparece con el nimero de codificacion asignado a la misma.

Para lograr que el Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza resulte
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los

recursos humanos es necesario que esté actualizado. Este se mantendra al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran de forma que en todo momento
el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en el
inventario de puestos. El mismo se ha establecido de manera que sea
susceptible a una revision y modificacion continua de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva. También es necesario que sea un instrumento
dinamico y cambiante, por lo que es necesario mantenerlo atemperado a los
cambios que ocurran en la organizacion de la Autoridad o en los deberes y
responsabilidades de los puestos comprendidos en el Plan.

Existen una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacion. Algunos de estos factores pueden ser: ampliacién o disminucion
de los servicios existentes que presta la Autoridad, aumento en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y a la asignacion de

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

El Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza quedo
confeccionado por treinta y tres (33) clases de puestos. Respecto a las clases
secretariales éstas se armonizaron con las nuevas tendencias en cuanto a
contenido y el titulo de la clase. Para lograr la mayor efectividad en la
clasificacion de los puestos es de vital importancia que se apliquen los
conceptos de clases con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion

correcta de los términos y conceptos contenidos en los mismos.
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Vil. Plan de Retribucién para el Sistema de Confianza

El Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza contiene dieciséis
(16) escalas de sueldo enumeradas consecutivamente con un tipo minimo,
veinte (20) tipos intermedios y un tipo maximo. Los incrementos horizontales se
fijaron sobre en cifras absolutas partiendo del tipo minimo de cada escala. El
incremento horizontal se fijo de la siguiente forma: de la escala1ala4en
$90.00; de la escala 5 ala8en $175.00; delaescala9ala12en $250y de la
escala 13 a la 16 en $375. Es importante sefialar que el establecimiento de
tipos de retribucion progresivos provee un incentivo de un aumento mayor
conforme se adelanta dentro de la escala. A la escala en forma vertical se le
aplicé un incremento porcentual de la siguiente forma: de la escala 1 ala 4 un
8%; delaescala5ala8 un10%; delaescala9 é la escala 12 un 12% y de
la escala 13 a la 16 un 14%.

El sueldo base de la primera escala es de 1,500.00 y el tipo maximo de la
ultima escala es de 15,227.00. En la estructura retributiva figuran asignadas a
las distintas escalas un total de treinta y tres (33) clases. La misma provee para

que en un futuro se puedan asignar clases de nueva creacion a las escalas y a
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escalas desiertas. También se provee para la reasignacién de las existentes a
escalas superiores, de ser necesario.

En la referida estructura retributiva para el Servicio de Confianza cada
escala esta identificada con un nimero que es indicativo del grado o nivel
retributivo del Plan, en forma ascendente y correctiva. Para el Servicio de
Confianza se agruparon en la primera banda de salarios aquellas clases de
servicios generales como es la clase de Chofer. La primera banda tiene una
zona salarial de un 8% vertical y un incremento por tipo en $90.00 horizontal,
agrupando las escalas de la 1 a la 4. La segunda banda, de la escala 5 a la 8,
agrupa clases con grados de bachilleratos cuya responsabilidad es de indole de
apoyo administfativo y servicios generales de oficina. Esta banda tiene una
zona salarial de 10% vertical y un incremento por tipo en $175.00 horizontal.

La tercera banda tiene una zona salarial de un 12% vertical y un
incremento horizontal de $250.00 agrupando las escalas 9 a la 12 que son
puestos de apoyo administrativo especializado y comienzan las clase de
direccion a base de complejidad y responsabilidad. La cuarta banda agrupa la
escala 13 a la 16 cuyas clases son de direccién y administracion e implantacion
de politica publica con alto grado de complejidad y responsabilidad, dirigiendo
los diferentes programas de la Autoridad. Esta tiene un cambio de 14% vertical

y un incremento horizontal de $375.00.



ESPECIFICACIONES DE CLASE

CONFIANZA

A

Adwinistrador (a) de Sistemas de Oficlna Confidencial |
Adwministrador (a) de Sistemas de Oficina Confldencial Il
Administrador (a) de Sistemas de Oficina del Divector Ejecutivo
Administrador (a) de Sistemas de Oficina del Secretario
Asesor (a) Legal del Director Ejecutivo
Asesor (a) Legal del Secretariado
Auditor (@) nterno
Ayudante Ejecutivo del Seeretario
Ayudante Especial del Director Ejecutivo |
Ayudante Especial del Divector Ejecutivo 1l
AY udante Especial del Secretario |
AY wdante Especial del Secretario 1

C

Chofer

D

Director (a) de Area de Recursos Humanos
Director (a) de Area de Presupuesto
Director de Area de Trénsito
Director (a) de Area de Servicios de ngenieria
Director (a) de Area de Adwministracién de Propiedades
Dirvector (a) de Area de Adwinistracibn
Divector (a) de Area de Adquisicidn de Propledades
Director (a) de Area de Autopistas
Dirvector (a) de Aren de Construceisn
Director (a) de Area de Diseiro
Director (a) de Aren de Finanzas
Director (a) de Area de Programacion Y Estudios Especiales




D

Director (a) de Area de Relaciones mdustriales
Director (a) de Area de Teewologias Yy Sistewmas de nformacisn
Director (a) de Area de Comunicaciones
Dlrector Estudios Econdbmicos Yy Estadisticos
Director (a) de Seguridad nterna
Director Ejecutivo Auxiliar de infraestructura
Director (a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Recursos Humanos
Director (a) Ejecutivo (a) Auxiliar Para Transporte
Director Ejecutivo Auxiliar Para Trénsito Yy Autopistas
Director (a) Ejecutivo (a) Auxiliar Para Adwministracién Yy Finanzas
Director (a) Reglonal

F

Funcionario Adwinistrativo de la Oficina del Director Ejecutivo

=

Recepeionista de la Oficina del Director Ejecutivo

S

Subdirector (a) Ejecutivo
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL |

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de considerable responsabilidad, complejidad y
confidencialidad actuando como Secretaria del personal ejecutivo en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion. Colabora en la produccion de documentos variados mediante el
uso de maquinas o sistemas computadorizados en la toma y transcripcion de cartas,
memorandos, minutas entre otros, mediante signos o escritura rapida. Sustituye al
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial Il durante sus ausencias.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud. Recibe instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar en los aspectos comunes del puesto y especificas ante
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce su juicio y criterio propio en el desempefio de sus
tareas. Su trabajo se revisa a su terminacién para determinar correccion, exactitud y
 conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

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

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

Poncha, registra y distribuye correspondencia recibida en la Oficina del Director
Ejecutivo o de la unidad de trabajo a la cual esta asignada.

Atiende y refiere las llamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes.
Atiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.

Coordina reuniones, entrevistas y citas del Director Ejecutivo o de su supervisor.
Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Revisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y correccion.

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

Saca copias de documentos segun se le requiera.
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Asigna trabajo a personal secretarial de menor jerarquia.

Hace busqueda de documentos que llegan a la oficina que por alguna razén no
aparecen en el registro de correspondencia principal.

Ofrece orientacién a personal de menor jerarquia que llega nuevo a trabajar en la
oficina.

Contesta informes de correspondencia referidos por la Oficina del Secretario.

Custodia sellos corporativos y sella certificaciones y otros documentos que requieren
sellos.

Envia informacién via fax segan se le requiera.

Sustituye al (la) Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial Il durante sus
vacaciones 0 ausencias.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
la Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clasificacion para el
Servicio de Confianza de la Corporacién a partir de 1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

Ing. ﬁg’_’;né“ﬁﬁo E. Fagundo, PhD /Ing. Jack Allison Fincher, PhD

Secretario Director Ejecutivo
Departamento Transport’acién y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL I

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de gran responsabilidad, complejidad
y confidencialidad actuando como secretaria del personal Ejecutivo en la
Autoridad de Carreteras y Transportacién. Produce documentos variados

utilizando maquinas o sistemas computarizados en la toma y transcripcién de
cartas, memorandos, minutas entre otros, mediante signos o escritura rapida.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisiéon y exactitud. Recibe
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y ejerce un alto grado de
juicio y criterio propio en el desempeno de sus tareas. Su trabajo de revisa en

forma a su terminacién para determinar correccion, exactitud y conformidad con
las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

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

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el uso de maquina de
escribir o sistemas computarizados.

Coordina reuniones con personal ejecutivo de la Autoridad y otras agencias
gubernamentales o privadas.

Cita al personal de la Autoridad a reuniones segun se le requiera.
Prepara minutas de reuniones, las transcribe y las distribuye.
Lleva el control de documentos confidenciales.

Recibe, registra y distribuye la correspondencia recibida.
Establece y mantiene archivos de la oficina.

Mantiene organizados y custodia archivos confidenciales.

Atiende y canaliza llamadas telefénicas.
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Atiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.
Coordina reuniones, entrevistas y citas del supervisor inmediato.

Redacta y contesta correspondencia en inglés y espafol para la firma de su
supervisor inmediato o del Director Ejecutivo.

Especificacion de clase revisada el 8 de diciembre de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 10 de diciembre de 2003.

/77///
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Ing. F do E. FAgundo, Ph.D Ing. Jack Allison Fincher, Ph.D
Secrelgkid Director Ejecutivo
Departamento deé Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA DEL DIRECTOR
EJECUTIVO

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de gran responsabilidad, complejidad
y confidencialidad actuando como la secretaria del Director Ejecutivo en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion. Produce documentos confidenciales
de gran variedad utilizando maquinas o sistemas computarizados en la toma y
transcripcién de cartas, memorandos, minutas entre otros, mediante signos o

escritura rapida.

El (la) empleado (a) se desempefia como secretario (a) principal del
Director Ejecutivo. El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y
exactitud. Atiende situaciones de rutina que se presentan en la Oficina del
Director Ejecutivo. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y
tiene amplia libertad de accién para iniciar y ejercer juicio y criterio propio en el
desempefio de sus tareas. Su trabajo de revisa en forma general a su
terminacion para determinar correccién, exactitud y conformidad con las normas

e instrucciones impartidas.
Ejemplos generales del trabajo

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

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el uso de maquina de
escribir o sistemas computarizados.

Lleva la Agenda semanal del Director Ejecutivo.

Establece contactos con ejecutivos y funcionarios de agencias gubernamentales,
locales y federales y con personal de la Autoridad.

Cita al personal de la Autoridad a reuniones segun se le requiera.
Prepara minutas de reuniones, las transcribe y las distribuye.
Lleva el control de documentos confidenciales.

Recibe, registra y distribuye la correspondencia recibida.
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Recibe y tramita la correspondencia confideneial del Director Ejecutivo.

Establece y mantiene archivos de la oficina.

Mantiene al dia archivos de referencia de cartas, circulares, boletines
administrativos, memorandos, leyes, reglamentos, normas y otros documentos,

segun se le requiera.

Verifica y trabaja toda la correspondencia que llega relacionada con casos
legales y luego la pasa al Director Ejecutivo o al personal de asesoria legal de la

Autoridad.

Atiende y canaliza llamadas telefénicas.

Atiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.
Coordina reuniones, entrevistas y citas del Director Ejecutivo.

Redacta y contesta correspondencia en inglés y espafiol para la firma del
Director, segun se le requiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion de Puerto Rico (Autoridad),
aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de Confianza de la
Corporacion a partir del 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a 10 de diciembre de 2003.

%7/ Jone =
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Ing. Fern o E. Fagundo, Ph.D Ing Jack Allison Fincher, Ph.D
Secretarto Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacién
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA DEL SECRETARIO

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de gran responsabilidad, complejidad
y confidencialidad actuando como la secretaria del Secretario del Departamento
de Transportacién y Obras Publicas y Presidente de la Junta de Directores de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién. Produce documentos confidenciales
de gran variedad utilizando maquinas o sistemas computarizados en la toma y
transcripcion de cartas, memorandos, minutas entre otros, mediante signos o

escritura rapida.

El (la) empleado (a) se desempefia como secretario (a) principal del
Secretario del Departamento de Transportacién y Obras Publicas. El trabajo
requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud. Atiende situaciones de
rutina que se presentan en la Oficina del Secretario del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas. Recibe instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar y tiene amplia libertad de accién para iniciar y ejercer juicio y
criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo de revisa en forma
general a su terminacién para determinar correccion, exactitud y conformidad

con las normas e instrucciones impartidas. .
Ejemplos generales del trabajo

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

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el uso de maquina de
escribir o sistemas computarizados.

Lleva la Agenda semanal del Secrefé}io de Tféiﬁéportacién y Obras Publicas.

Establece contactos con ejecutivos y funcionarios de agencias gubernamentales,
locales y federales y con personal de la Autoridad.

Prepara minutas de reuniones, las transcribe y las distribuye.
Lleva el control de documentos confidenciales.

Recibe, registra y distribuye la cdrrespondencia recibida.
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Recibe y tramita la correspondencia confidencial del Secretario.

Establece y mantiene archivos de la oficina.

Mantiene al dia archivos de referencia de cartas, circulares, boletines
administrativos, memorandos, leyes, reglamentos, normas y otros documentos,

segun se le requiera.

Verifica y trabaja toda la correspondencia que llega relacionada con casos
legales y luego la pasa al Secretario o al personal de asesoria legal

correspondiente.

Atiende y canaliza llamadas telefénicas.

Atiende, orienta y refiere visitantés d‘onde"c‘:orreisponda.
Coordina reuniones, entrevistas y citas del Secretario.

Redacta y contesta correspondencia en inglés y espafol para la firma del
Secretario, segun se le requiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de'Personal de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion de Puerto Rico (Autoridad),
aprobamos la presente clasificaciéon para el Servicio de Confianza de la
Corporacién a partir del 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a 22 de_septiembre de 2003.

S Ny

//a (ot 2
Ing. Ferna E.g/gundo, Ph.D 'Kg.mnison Fincher, Ph.D

Secretari Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras
y Obras Publicas y Transportacion
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AYUDANTE ESPECIAL DEL DIRECTOR EJECUTIVO |

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que
consiste en colaborar con el Director Ejecutivo en la atencion y solucién de situaciones que
surjan o en la coordinacion de actividades que se desarrollen en la Autoridad.

El empleado realiza trabajo que conlleva la planificacién, coordinacion y evaluacion de
actividades o servicios importantes que se ofrecen en la Autoridad. Es responsable de
asesorar al Director Ejecutivo y a otro personal ejecutivo sobre las actividades o servicios bajo
su responsabilidad. Atiende funcionarios y publico referido por el Director Ejecutivo a fin de
orientarlos sobre las funciones o actividades de la Autoridad o para buscar soluciones a
situaciones planteadas. Establece y mantiene comunicacién con el personal de la Autoridad
para analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de
trabajo o sobre los asuntos que requiera el Director Ejecutivo. Representa al Director Ejecutivo
en reuniones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad. Redacta comunicaciones
e informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervisién del Director Ejecutivo , quien le imparte instrucciones
generales ocasionales y especificas cuando la ocasién lo requiere. Desempeiia sus labores
con juicio y criterio propio, conforme a la politica piblica establecida en Autoridad. Su labor se
revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Asesora a Director Ejecutivo en lo relativo a dreas administrativas o actividades bajo su
responsabilidad.

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

Recopila datos y elabora informes para oficina del Secretario, Fortaleza, OGP y otras
agencias gubernamentales.

Participa de diferentes Comités segun se le requiera.
Redacta correspondencia relacionada con los asuntos bajo su responsabilidad.
Actta como coordinador agencial cuando se le requiere.

Revisa documentos relacionados con las actividades que realiza la Autoridad y somete
recomendaciones.
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Atiende funcionarios y publico en general relacionados con los proyectos de la Autoridad.

Investiga y recomienda soluciones para mejorar aspectos de construccion y disefio.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

Ing. Fefpdndo E. Fagundo, PhD v Ing. Jack Allison Fincher, PhD
: /Qgecretari f / Director Ejecutivo

Depto. Transportaciép y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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AYUDANTE ESPECIAL DEL DIRECTOR EJECUTIVO i

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que
consiste en colaborar con el Director Ejecutivo en la atencién y solucién de situaciones que
surjan o en la coordinacion de actividades que se desarrollen en la Autoridad y presta trabajo

de asesoramiento técnico y especializado de alto nivel.

El empleado realiza trabajo que conlleva atender problemas de ingenieria que surgen en
las areas de construccion y Disefio de la Autoridad. El empleado realiza andlisis de leyes,
reglamentos, proyectos de leyes y trabajos y somete recomendaciones al Director Ejecutivo y al
Secretario.  Planifica, coordina, dirige y supervisa los trabajos de transportacion publica
sumamente complejos. Atiende funcionarios y publico referido por el Director Ejecutivo a fin de
orientarlos sobre las funciones o actividades de la Autoridad o para buscar soluciones a
situaciones planteadas. Establece y mantiene comunicacién con el personal de la Autoridad
para analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de
trabajo o sobre los asuntos que requiera el Director Ejecutivo. Representa al Director Ejecutivo
en reuniones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad. Redacta comunicaciones
e informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervisién del Director Ejecutivo , quien le imparte instrucciones
generales ocasionales y especificas cuando la ocasién lo requiere. Desempefia sus labores
con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la politica publica establecida en
Autoridad. Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Realiza trabajos técnicos y ofrece asesoramiento altamente especializado de gran
confiabilidad, complejidad y responsabilidad correspondiente a la politica normativa de la
Autoridad y la reglamentacién vigente.

Representa al Director Ejecutivo y a funcionarios de mayor jerarquia en reuniones y
actividades oficiales cuando se le requiere.

Colabora en la planificacién, coordinacion y evaluacion de los trabajos y actividades
relacionadas cuando se le requiere.

Identifica y analiza situaciones que afecten el desarrollo de los trabajos que se realizan
en la Autoridad, somete informes y las recomendaciones correspondientes.

Revisa y redacta para la firma de un funcionario de mayor jerarquia cartas, memorandos
e informes que le sean requeridos.



22016

Coordina y supervisa el establecimiento de normas y desarrollo de procedimientos
efectivos de trabajo que le sean encomendados.

Coordina y supervisa el desarrollo de proyectos especiales que le sean requeridos.

Analiza, supervisa y certifica el trabajo asignado a los consultores externos para los
Proyectos especiales que sean asignados por el Secretario o el Director Ejecutivo.

Investiga y recomienda soluciones para mejorar aspectos de construccion y disefio.

Participa en asuntos especiales a nivel interagencial relacionado con las comunidades

especiales.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2Q03

En San Juan, Puerto Rico,a 39 de mayo de 2003.

Ing. Ferp rdo’E. Fagdindo, PhD Ing. Jack Allison Fincher, PhD
/ Secretario Director Ejecutivo
Depto. Transportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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AYUDANTE ESPECIAL DEL SECRETARIO I

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico y administrativo de gran responsabilidad vy
complejidad que consiste en colaborar con el Secretario DTOP en la atencién y
solucion de situaciones que surjan o en la coordinacién de actividades que se
desarrollen en la Autoridad y DTOP.

El empleado realiza trabajo que conlleva la planificacién, coordinacién y
evaluacion de actividades o servicios que se ofrecen en la Autoridad y DTOP. Es
responsable de asesorar al Secretario y a otro personal ejecutivo sobre las actividades
0 servicios bajo su responsabilidad. Atiende funcionarios y publicos referido por el
Secretario a fin de orientarlos sobre las funciones o actividades de la Autoridad o DTOP
para buscar soluciones a situaciones planteadas. Establece y mantiene comunicacion
con el personal de la Autoridad para analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos
asignados en las distintas areas de trabajo o sobre los asuntos que requiera el
Secretario. Representa al Secretario en reuniones relacionadas con las funciones bajo
su responsabilidad. Redacta comunicaciones e informes relacionadas con las

funciones bajo su responsabilidad.
Trabaja bajo la supervision del Secretario, quien le imparte instrucciones
generales ocasionales y especificas cuando la ocasion lo requiere. Desempefa sus

labores con juicio y criterio propio, conforme a la politica publica establecida. Su labor
se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Asesora al Secretario y funcionarios lo relativo a areas administrativas, técnicas
y operacionales o actividades bajo su responsabilidad.

Da seguimiento a trabajos, proyectos y elabora planes de accion, segtn le sean
requeridos.

Elabora informes para oficina del Secretario, Fortaleza, OGP y otras agencias
gubernamentales.

Participa de diferentes Comités segun se le requiera.

Redacta correspondencia relacionada con los asuntos bajo su responsabilidad.
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.

Actua como coordinador interagencial cuando se le requiere.

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

Atienda funcionarios y publico en general relacionados con los proyectos de la
Autoridad.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a
partirde 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de mayo c!e 2003.

Ing. Ferma gundo Ph.D. ) ~Jack T. Allison Fincher, Ph.D.
Secrejari ~ Director Ejecutivo
Deptp. Transportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y

Transportacion
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AYUDANTE ESPECIAL DEL SECRETARIO II

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico y administrativo de gran responsabilidad y
complejidad que consiste en colaborar con el Secretario DTOP en la atencién y
solucién de situaciones que surjan o en la coordinacién de actividades que se
desarrollen en la Autoridad y DTOP, presta trabajo de asesoramiento técnico y

especializado de alto nivel.

El empleado realiza trabajo que conlleva atender programas o proyectos de alto
nivel gerencial de la Autoridad de Carreteras y Transportacion y el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas. Planifica, coordina, dirige y supervisa los proyectos
sumamente complejos. Atiende funcionarios y publicos referido por el Secretario a fin
de orientarlos sobre las funciones o actividades de la Autoridad o DTOP para buscar
soluciones a situaciones planteadas. ‘Establece y mantiene comunicacién con el
personal de la Autoridad para analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos
asignadas en las distintas areas de trabajo o sobre los asuntos que requiera el
Secretario. Representa al Secretario en reuniones relacionadas con las funciones bajo
su responsabilidad. Redacta comunicaciones e informes relacionadas con las
funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervisién del Secretario, quien le imparte instrucciones
generales ocasionales y especificas cuando la ocasién lo requiere. Desempefa sus
labores con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la politica publica
establecida en Autoridad. Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e

informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Ofrece asesoramiento altamente especializado de gran confiabilidad,
complejidad y responsabilidad correspondiente a la politica normativa de la
Autoridad, DTOP y la reglamentacion vigente.

Representa al Secretario y a funcionarios de mayor jerarquia en reuniones y
actividades oficiales cuando se le requiere.

Colabora en la planificacion, coordinacién y evaluacién de los trabajos y
actividades relacionadas cuando se le requiere.
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Identifica y analiza situaciones que afecten el desarrollo de los trabajos que se
realizan en la Autoridad, somete informes y las recomendaciones

correspondientes.

Revisa y redacta para la firma de un funcnonarlo de mayor jerarquia cartas,
memorandos e informes que le sean requeridos.

- Coordina y supervisa el establecimiento de normas y desarrollo de

procedimientos efectivos de trabajo que le sean encomendados.

Coordina y supervisa el desarrollo de proyectos especiales que le sean
requeridos. ‘

Analiza, supervisa y cettifica el trabajo asxgnado a los consultores externos para
los proyectos especiales que sean asignados por el Secretario.

Investiga y recomienda solucmnes para mejorar aspectos de construccién y
diseno. y :

Participa en asuntos especiales a_ nivel interagencial relacionado con las
comunidades especiales u otros programas: o proyectos asignados.

PR

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la

Autoridad de Carreteras y Transportacién (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autorldad a

partir de 1 de enero de 2003.

En Saﬁ Juan, Puerto Rico, a 1 de mayo de 2003.

Ing. Fern Ef’?ffgundo, Ph.D. JackT Allison Fincher, Ph.D.
Secretafié s Dlr_ector Ejecutivo
Depto nsportacion y Obras Publicas ~  “Autoridad de Carreteras y

Transportacion
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AYUDANTE EJECUTIVO DEL SECRETARIO

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y de asesoramiento de amplia capacidad gerencial de gran
responsabilidad y complejidad que requiere la aplicacién de conocimiento variados en
diferentes disciplinas del saber para actuar como Ayudante Ejecutivo del Secretario.

El empleado en esta clase asiste al Secretario en la planificacién, coordinacion,
direccién y supervision de los programas y actividades relacionadas con el desarrollo
de proyectos y los diferentes programas de la Autoridad de Carreteras y Transportacion
y DTOP. Participa activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica,
provee asesoramiento directo al Secretario.

Trabaja bajo la supervision directa del Secretario, quien le imparte instrucciones
generales respecto al trabajo a realizar, sobre la politica publica, objetivo y metas a
lograrse. Ejerce gran independencia de ejercicio de juicio y criterio propio, conforme a
la politica publica establecida. Su labor se revisa a través de reuniones, logros

obtenidos e informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Colabora activamente con el Secretano en la formulaciéon e implantacién de
politica publica.

Asesora al Director Ejecutlvo y al Secretano respecto a los programas de la
Autoridad. :

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

Coordina los procedimientos relacionados con los programas de la Autoridad si
se le requiere.

Gerencia los programas o proyectos bajo su responsabilidad.

0,//;/
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-2

Preside comités segun le sea requerido.
Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos de la Autoridad.

Revisa propuestas de asesores y contratlstas sobre los programas y proyectos
a desarrollar. _ v

Aplica leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos y procedimientos en la
administracion de los programas y proyectos.

Asiste al Secretario en la planificacién , coordinacién, direccién de todas las
actividades, programas o proyectos.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la

Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Serv10|o de Confianza de la Autoridad a

partir de 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a - 1 ge mayo de.2003.

Ing. Fernando. F&Gyhdo, Ph.D. o /h’a’@. Jack T. Adfison Fincher, Ph.D.
Secretario Director Ejecutivo
Depto. T portaci;on y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y

Transportacion
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AUDITOR(A) INTERNO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad que requiere la
aplicacién de conocimientos sobre los principios y practicas de la contabilidad y auditoria en la
direccion de la Oficina de Auditoria Interna de la Autoridad.

El empleado realiza trabajo que conlleva la planificacion, coordinacion, supervision y
evaluacion de actividades de auditoria interna en la Autoridad. Es responsable de asesorar al
Director Ejecutivo y a otro personal ejecutivo en el desarrollo e implantacion de controles
fiscales y la adopcion de medidas correctivas de las deficiencias encontradas. Representa al
Director Ejecutivo en reuniones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad.
Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo , quien le imparte instrucciones
generales ocasionales y especificas cuando la ocasién lo requiere. Desempefia sus labores
con juicio y criterio propio, conforme a la politica publica establecida en Autoridad. Su labor se
revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos generales del trabajo

Asesora a Director Ejecutivo en lo relativo a dareas de auditorias internas o actividades
bajo su responsabilidad.

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

Recopila datos y elabora informes para oficina del Secretario, Fortaleza, OGP y otras
agencias gubernamentales. .

Redacta correspondencia relacionada con los asuntos bajo su responsabilidad.

Revisa documentos relacionados con las actividades de auditoria interna que realiza la
Autoridad y somete recomendaciones.

Investiga y recomienda soluciones para mejorar aspectos de controles fiscales.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del

Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de mayo de 2003.

/~ ;7//‘“ 4 Wj«w

Ing Fer aQdo’E. Fagundo PhD / /" Ing. Jack Allison Fincher, PhD
7 Secretari Director Ejecutivo
Depto./TransportaCI y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion




23015

ASESOR (A) LEGAL DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, de gran responsabilidad y complejidad en el campo del derecho que
consiste en actuar como asesor legal del Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y
Transportacién. El empleado asignado a esta clase realiza trabajo legal variado y complejo
asesorando al Director Ejecutivo de la Autoridad. Participa activamente en la formulacion e

implantacién de politica pablica.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo , quien le imparte instrucciones
generales respecto al trabajo a realizar, sobre la politica publica, objetivos y metas a lograrse.
Desempefia sus labores con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la politica publica
establecida en Autoridad. Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes

que somete.

Ejemplos del trabajo

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

Ofrece asesoria a funcionarios de la Autoridad, segtn le sea requerido.

Participa en todo asunto legal referente a la aplicacion de las leyes que administra la
Autoridad segun se le requiera.

Revisa contratos y documentos que le son referidos.
Realiza investigaciones de indole legal.

Rinde informes segun se le requieran.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacién (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

lng Eerngﬂdo Ef’Fagundo PhD / Ing. Jack Allison Fincher, PhD
77" Secretario Director Ejecutivo

Depto. Transpor}acmn y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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ASESOR (A) LEGAL DEL SECRETARIADO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, de gran responsabilidad y complejidad en el campo del derecho que
consiste en actuar como asesor legal del Secretario de la Autoridad de Carreteras y
Transportacién. El empleado asignado a esta clase realiza trabajo legal variado y complejo
asesorando al Secretario. Participa activamente en la formulacién e implantacion de politica

pUblica.

Trabaja bajo la supervision del Secretario , quien le imparte instrucciones generales
respecto al trabajo a realizar, sobre la politica publica, objetivos y metas a lograrse.
Desempefia sus labores con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la politica publica
establecida. Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos del trabajo

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

Ofrece asesoria a funcionarios de la Autoridad, seguln le sea requerido.

Participa en todo asunto legal referente a la aplicacion de las leyes que administra la
Autoridad y el Depto. de Transportacion y Obras Pulblicas segun se le requiera.

Revisa contratos y documentos que le son referidos.
Realiza investigaciones de indole legal.

Rinde informes segun se le requieran.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de mayo de 2003.

Ing. Feﬁﬁ%n’éyé.‘ﬁaéhndo, PhD / Ing. Jack Allison Fincher, PhD
7 ¥ Secretafio Director Ejecutivo

Depto. Transportaci/é’n y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportaciéon
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CHOFER

Concepto de la Clase

Trabajo diestro de responsabilidad y confidencialidad que consiste en rendir servicios de
conductor funcionarios tales como del Director Ejecutivo y subdirector Ejecutivo Se realiza
trabajo de rutina que consiste en la transportacion del Director Ejecutivo a los lugares que
requieran su comparecencia. Lleva y recoge correspondencia confidencial a diferentes

agencias de gobierno.

El empleado es responsable de entregar y recibir mensajes o comunicaciones
confidenciales y de transportar al Director Ejecutivo a diferentes lugares donde se requiere su
presencia. Asume la responsabilidad por el mantenimiento del vehiculo asignado el cual
inspecciona para cerciorarse que esta en condiciones Optimas de funcionamiento. Recibe
supervisién general del Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones especificas sobre los
viajes d realizar. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y mediante informes que rinde de

los viajes efectuados.

Ejemplos del trabajo

Conduce un vehiculo de motor para trasportar al Director Ejecutivo, Secretario y
Subdirector Ejecutivo a los lugares que se le requiera su presencia.

Transporta a funcionarios y empleados a diferentes lugares cuando se le requiere.
Entrega y recoge correspondencia confidencial en otras agencias cuando se le requiere.

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

Lleva el registro de millaje del vehiculo asignado y da mantenimiento al mismo.

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

Inspecciona diariamente el vehiculo en uso para verificar si tiene gasolina, aceite, agua y
si funcionan adecuadamente los frenos, las luces y demas sistemas mecénicos.

Rinde informes sobre el uso del vehiculo.

Informa cualquier accidente automovilistico ocurrido con el vehiculo asignado.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clasificacion para el Servicio
de Confianza de la Autoridad a partirde __ 1 4e ocnero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

D7 I/4 C o

Ing. Fernafdo E. Fagundo, PhD " Jack Allison Fincher, PhD
e . . .
Secretario Director Ejecutivo
Depto. de Transportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR (A) DE AREA DE ADMINISTRACION

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo que comprende labores de direccion de gran complejidad y
responsabilidad que requiere la aplicacién de variados conocimientos en las areas
relacionadas con administracion de servicios administrativos en la Autoridad de

Carreteras y Transportacion.

Dirige y planifica todas las actividades que se realizan en las oficinas de
Servicios Generales, Transportacion, Organizacion y Métodos y Compras. Trabaja
bajo la supervision general del (de la) Director Ejecutivo Auxiliar para Administracion y
Finanzas, quien imparte instrucciones generales sobre los objetivos a lograr. Ejerce
alto grado de juicio y criterio propio en el desempeno de su trabajo. Su trabajo se
revisa mediante reuniones y por los resultados:obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coordina todas las actividades deservicios que se llevan a cabo
en el Area de Administracién.. ... ... . _

Instrumenta la politica administrativa para los programas bajo su supervision.

Asesora al Director Ejecutivo y a funcionarios sobre el funcionamiento de area
que dirige.

Emite recomendaciones y da asesoramiento sobre los programas a
desarrollarse o sobre aspectos especificos relacionados a los trabajos asignados
y hace recomendaciones al efecto.

Representa al Director Ejecutivo y participa activamente en la formulacién e
implantacion de politica publica relacionada con las operaciones de su area de

trabajo.

- Atiende encomiendas del Director Ejecutivo y lo representa en reuniones si se le
requiere.

Realiza reuniones con los jefes de oficina para conocer el status de los trabajos
especiales asignados.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de mayo de 2003.

Y/ onEys

Ing. Fernapdg’&/ Fgdgundo, Ph.D. . Jack T. Allisof Fincher, Ph.D.
Secretari Director Ejecutivo
Depto. Tgahsportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y

‘Transportacién
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DIRECTOR (A) DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo profesional, de direccion de gran complejidad vy
responsabilidad en el campo de recursos humanos que consiste en participar
activamente en la formulacién, interpretacién y aplicaciéon de las leyes, reglamentos,
normas y convenios colectivos que regulan la administracién de los recursos humanos
de la Autoridad de Carreteras y Transportacién. Asesora al Director Ejecutivo, asi como
a ejecutivos de alto nivel jerarquico, en programas de formulacién de politica publica
sobre aspectos de recursos humanos.

Trabaja bajo la supervisién general del Director Ejecutivo Auxiliar para Recursos
Humanos y Seguridad Industrial, quien imparte. instrucciones generales sobre los
objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de. juicio y criterio propio guiado por las
leyes, reglamentos, convenios colectivos, normas, sistemas y procedimientos
aplicables. Para realizar su trabajo establece contactos con los empleados y con los
funcionarios de los distintos niveles gerenciales de la Autoridad para intercambiar
informacion, ofrecer recomendaciones y asesoramiento, llegar a acuerdos y toma
decisiones, asi como con abogados y funcionarios del sector gubernamental y externos
para intercambiar informacién técnica y especializada, llegar a acuerdos y toma
decisiones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados

obtenidos. ‘

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas a recursos
humanos de la Autoridad que componen el Area y las Oficinas.

LJ‘V,

Asesora al Secretario, Director EjeCUtIVO Directores Ejecutivos Auxiliares para
Recursos Humanos y a otros funcionarios sobre materia de recursos humanos.

Participa en la formulacién e implantacion de la politica publica relacionada con
recursos humanos de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Asesora y participa en la formulacron mterpretamon y aplicacion de las leyes,
reglamentos y normas que regulan los aspectos de recursos humanos.
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Participa en los procesos de negocnacnon colectlva y en la administracién de los
Convenios Colectivos.

Participa en la revisién de normas y procedimientos relacionados con recursos
humanos.

Recopila informaciéon y documentos para estudiar o completar los casos que
tenga ante su consideracidon y coordinar los asuntos que requieran la
participacion del asesor laboral.

Representa al Director Ejecutivo y a la Agencia en foros administrativos y
cuasijudiciales donde se diluciden controversias, reclamacion relacionados con

acciones de personal.

Determina la necesidad de realizar investigaciones administrativas sobre
problemas de disciplina o de mcumpllmlento con las normas y reglamentos para
el personal gerencial. :

Interpreta y somete opiniones y recomendaciones de disposiciones del
Reglamento de Personal y Convenio Colectivo.

Realiza, asigna y da seguimiento a investigaciones sobre casos particulares,
querellas y reclamaciones radicadas en el Area de Recursos Humanos.

Realiza estudios para analizar e interpretar las leyes y reglamentos, los
Convenios Colectivos y el Reglamento de Personal Gerencial vigentes, como
parte del analisis de los casos o- querellas que atiende y para fines de ofrecer
orientacién y asesoramiento.

Atiende planteamientos de los representantes de los empleados y hace
recomendaciones pertinentes,

Colabora en el mantenimiento del Reglamento de Personal Gerencial.

Atiende los sefialamientos de Auditoria relacionados con el Area de Recursos
Humanos, da seguimiento necesario para que se corrijan.

Desarrolla e implanta sistemas y procedimientos que permitan simplificar,
acelerar y mantener controles adecuados para los trabajos bajo su supervision.
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Asegura el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento del Personal
Gerencial y de los Convenios Colectivos vigentes y mantiene el clima de trabajo
adecuado.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a  1de mayo qe; 2003.

(Lot 2

9. Jack T. Allison Fincher, Ph.D.
“Director Ejecutivo
Depto( Transportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y
’ ~ Transportacion

-
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DIRECTOR ESTUDIOS ECONOMICOS Y ESTADISTICOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado de gran complejidad, confidencialidad y
responsabilidad que requiere la aplicaciéon de conocimientos especializados, la
realizacion y aplicacion de los principios y practicas relacionadas a direccién de las
actividades relacionadas con los estudios econémicos y estadisticos de la Autoridad de

Carreteras y Transportacion.

El empleado es responsable del asesoramiento al Director Ejecutivo Auxiliar de
Administracion y Finanzas y funcionarios de la Autoridad en cuanto a la planificacién
econdmica. Es responsable de la planificacion, coordinacion, direccién, supervisién de
las actividades relacionadas con el estudios, anélisis de los estudios econdémicos y

financiamiento.

-

Trabajo bajo la supervisién del Director Ejecutivo Auxiliar de Administracién y Finanzas
quien le imparte instrucciones generales respecto al trabajo realizar y sobre la politica y
objetivos a lograrse. Ejerce alto grado de juicio y criterio en los aspectos técnicos y
especializados del trabajo, siguiendo las leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos
y procedimientos que regulan el campo de la presupuestacion fiscal en el Gobierno. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige y supervisa las actividades de: la-.Oficina de Estudios Econémicos y
Estadisticos de la Autoridad de Carreteras y Transportacién.

Asesora al Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Fianzas, Director
Ejecutivo, Directores de Area, Directores de Oficina y otros funcionarios sobre
asuntos relacionados con el proceso presupuestario, analisis econémicos,
emisién de bonos, andlisis financieros y plamﬁcacnon fiscal.

Participa en la formulacién e lmplantamon de la politica publica en cuanto al
aspecto econémico y emision de bonos presupuestario de la Autoridad.

Comparece a vistas publicas legislativas, relacionadas con su darea de
competencia.
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Prepara todos los documentos necesarios para comparecer a la emision de
bonos para el Secretario y el Director Ejecutivo.

Coordina procesos y trabajos relacionados con estudios y evaluaciones fiscales
para facilitar el analisis presupuestario y la coordinacién efectiva de los informes
economicos necesarios para el programa de trabajo de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion.

Revisa estudios y evaluaciones fiscales y los somete al Director Ejecutivo de la
Autoridad, al Secretario de DTOP, Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y
Finanzas y otros funcionarios, segln lo estime pertinente o segin le sea
requerido. .

Prepara informes fiscales en coordinacién con el Director del Area de Finanzas
con el propdsito de facilitar la toma de decisiones en materia financiera, a fin de
propiciar la utilizacion mas efectiva de los recursos disponibles y el control
adecuado de los mismos.

Participa en la discusion de los problemas fiscales de la Autoridad y le presenta
al Director Ejecutivo Auxiliar de Administracién y Finanzas las alternativas que
propicien la solucién a los mismo.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Conflanza de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de mayo de 2003.

N/ =

Ing. Fernandcf/ do, Ph.D. ’/If/g Jack T. Allison Fincher, Ph.D.
Secretario Director Ejecutivo
Depto. Trapspédrtacion y Obras Publicas - Autoridad de Carreteras y

Transportacion
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DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD INTERNA

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo que comprende labores de direccion de gran complejidad y
responsabilidad que requiere la aplicacién de variados conocimientos en las areas
relacionadas con los servicios de seguridad interna en la Autoridad de Carreteras y

Transportacion.

Dirige y planifica los planes y actividades de seguridad interna de la Autoridad de
Carreteras y Transportacién. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
jerarquia superior, quien imparte instrucciones generales sobre los objetivos a lograr.
Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo. Su trabajo
se revisa mediante reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coordina los planes de servicios de seguridad interna, planes de
contingencia y emergencia para la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Instrumenta la politica administrativa para los programas bajo su supervision.

Asesora al Secretario DTOP, Director Ejecutivo y a funcionarios sobre el
funcionamiento de area que dirige.

Prepara los planes de seguridad, emer'g'en’éiés para la Autoridad de Carreteras y
Transportacion. R,

Emite recomendaciones y da asesoramiento sobre los programas a
desarrollarse o sobre aspectos especificos relacionados a los trabajos asignados

y hace recomendaciones al efecto.

Representa al Director Ejecutivo y participa activamente en la formulacién e
implantacién de politica publica relacionada con las operaciones de su area de

trabajo.

Administra los contratos de seguridad de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion.
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Atiende encomiendas del Director Ejecutivo y lo representa en reuniones si se le
requiere.

Realiza reuniones con los jefes de oficina para establecer planes de accién para
atender la seguridad interna, emergencias u otras situaciones.

Coordina con funcionarios de otras agencias los planes de accién
interagenciales.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de mayo de 2003.

Ing. Fernan/ (5 gundo, Ph.D. /ﬁ{g Jack T. Allison Fincher, Ph.D.
Secretarjé Director Ejecutivo
Depto. frapSportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y

Transportacion
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DIRECTOR(A) DE AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, administrativo y de direccidon de gran complejidad y responsabilidad en
el campo de las relaciones industriales que consiste en participar activamente en la formulacion,
interpretacion y aplicacion de las leyes, reglamentos, normas y convenios colectivos que regulan la
administraciéon de los recursos humanos de la Autoridad de Carreteras y el Depto. de
Transportacion y Obras Publicas, asi como en representar a éstos ante los Comités de quejas y
agravios Yy otros foros administrativos cuasi judiciales en donde se diluciden controversias obrero
patronales. Asesora al Secretario y al Director Ejecutivo, asi como a ejecutivos de alto nivel
jerarquico, en programas de formulacién de politica pablica sobre aspectos laborales.

Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio guiado
por las leyes, reglamentos, convenios colectivos, normas, sistemas y procedimientos aplicables.
Para realizar su trabajo establece contactos con los empleados y con funcionarios de los distintos
niveles gerenciales de la Autoridad y el Depto. para intercambiar informacion, ofrecer
recomendaciones y asesoramiento, llegar a acuerdos y tomar decisiones, asi como con abogados y
funcionarios del sector gubernamental y extemos para intercambiar informacion técnica y
especializada, llegar a acuerdos y tomar decisiones. Su trabajo se revisa mediante informes,

reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas a las relaciones Industriales
de la Autoridad y del Depto. Transportacién y Qbras Publicas.

Asesora al Secretario, Director Ejecutivos y a otros funcionarios sobre materias de
relaciones industriales, segun se le requiera.

Participa en la formulacién e implantacion de la politica publica relacionada a las relaciones
industriales de la Autoridad y el Depto..

Asesora y participa en la formulacion, interpretacion y aplicacion de las leyes, reglamentos y
normas que regulan las relaciones industriales de la Autoridad y el Depto.

Participa en los procesos de negociacion colectiva y en la administracion de los Convenios
Colectivos.

Representa a la Administracion ante los Comités de quejas y agravios y otros foros
administrativos y cuasi judicialesdonde se celebren vistas o se diluciden controversias obrero

patronales.

Recopila informacién y documentos para estudiar o completar los casos que tenga ante su
consideracion y coordinar los asuntos que requieran la participacion del asesor laboral.
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Determina la necesidad de realizar investigaciones administrativas sobre problemas de
disciplina o de incumplimiento con las normas y reglamentos de la Administracion.

Interpreta y somete opiniones y recomendaciones de disposiciones de los convenios
colectivos.

Realiza, asigna y da seguimiento a investigaciones sobre casos particulares, querellas y
reclamaciones obrero patronales.

Evalua los informes producto de las investigaciones sobre casos particulares, querellas y
reclamaciones obrero patronales.

Realiza estudios para analizar e interpretar las leyes laborales, los Convenios Colectivos y el
Reglamento de Personal Gerencial vigentes en la Administracién, como parte del analisis de
los casos o querellas que atienda y para fines de ofrecer orientacién y asesoramiento.

Realiza estudios relacionados con condiciones de trabajo que puedan ser materia de
negociacién colectiva y suple los datos necesarios para fines de negociacion y para la toma
de decisiones de relaciones industriales.

Atiende planteamientos de los representantes sindicales y hace recomendaciones
pertinentes.

Prepara las estipulaciones necesarias para concretar acuerdos entre la gerencia y las
uniones y da seguimiento al cumplimiento de acuerdos laborales.

Colabora en el mantenimiento del Reglamento de Personal Gerencial.

Atiende los sefalamientos de auditoria relacionados con la Oficina de Relaciones
Industriales y da seguimiento necesario para que se corrijan.

Desarrolla e implanta sistemas y procedimientos que permitan simplificar, acelerar y
mantener controles adecuados para los trabajos bajo su supervision.

Verifica y autoriza el registro de asistencia de los empleados bajo su supervision y prepara el
Plan de Vacaciones.

Asegura el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento del Personal Gerencial y de
los Convenios Colectivos vigentes y mantiene el clima de trabajo adecuado.

Redacta correspondencia y documentos relacionados con su area de trabajo.

Rinde informes orales y escritos segin se le requiera.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del Plan

de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

lng Femahd'é Ei«Fagundo PhD Ing. JackAlhson Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo

Depto. franspo/r/tacmn y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR (A) DE AREA DE PROGRAMACION Y ESTUCIOS ESPECIALES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional ejecutivo y de direccién de gran complejidad vy
responsabilidad que requiere la aplicacion de variados conocimientos especializados
en las areas relacionadas a la planificacion, direccion y coordinacién de las actividades
de programacion del programa de construccion y estudios especiales de la Autoridad
de Carreteras y Transportacion. B

Dirige todas las actividades relacionadas con planificacion del programa de
construccion bajo la supervision general del Director Ejecutivo Auxiliar para
Infraestructura, quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos a lograr.
Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempeno de su trabajo. Su trabajo
se revisa mediante reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades del Area de Programacion
y Estudios Especiales que incluye las Oficinas de Programacién, Estudios
Ambientales, Recopilaciéon y Analisis de Transito y Sistemas Viales.

Coordina y prepara los planes de trabajo sobre los programas a desarrollar en el
Area. ' -

Dirige la gerencia los aspectos administrativos, técnicos y operacionales de los
proyectos o trabajos del areas y revisa o desarrolla los procedimientos

necesarios para su implantacion.-:

Dirige la evaluacion de propu‘es't’as, revisa y da seguimiento a los contratos para
los que realizan diferentes consultas del area.

Asesora al Director Ejecutivo y a otros funcionarios y orienta a la ciudadanos en
general sobre proyectos asignados.

Dirige la gerencia de los proyectos de estudios ambientales, recopilacién y
anadlisis de transito, programacién de construccién de mejoras permanentes y
sistemas viales.

Asiste a vistas publicas, reuniones con comunidades, actividades
interangenciales relacionadas con el area de trabajo.
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Representa al Director Ejecutivo y participa activamente en la formulacion e
implantacién de politica publica.

Atiende encomiendas del Director Ejecutivo y lo representa en reuniones si se le
requiere.

Realiza reuniones con los jefes de oficina para conocer el status de los trabajos
especiales asignados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de mayo de 2003.

Do

g. Jack T. Allison Fincher, Ph.D.
Director Ejecutivo
Autoridad de Carreteras y
Transportacion
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DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de gran complejidad y
responsabilidad que requiere la aplicacion de conocimientos especializados en
comunicaciones, la aplicacién de los principios y practicas de direccion de las
actividades relacionadas con las area de prensa, relaciones publicas y publicidad en

la Autoridad.

El empleado es responsable de implantar la politica publica relacionada con
las comunicaciones de la Autoridad. Es responsable de la planificacién,
coordinacion, direccién, supervisidon y programacion de las actividades relacionadas

con prensa, relaciones publicas y publicidad en la Autoridad.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones
generales respecto al trabajo a realizar y sobre la politica publica y los objetivos a
lograrse. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus
tareas. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde y por los

resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Dirige, supervisa, planifica y coordina las actividades relacionadas con las
areas de prensa, relaciones publicas y publicidad en la Oficina de
Comunicaciones.

Asesora al Director Ejecutivo en areas relacionadas a las comunicaciones de la
Autoridad.

Desarrolla e Implanta estrategias de comunicacién.

Dirige la redaccion de comunicados de prensa, discursos, informes, etc., segun
sea solicitado por el (la) Director Ejecutivo.

- Atiende consultas de empleados de la Autoridad y personal de las diferentes
agencias gubernamentales, tales como: legisladores, alcaldes, jefes de agencia
relacionadas con su area de trabajo.

Prepara comunicaciones, memorandos y/o cartas para la firma del Director
Ejecutivo o el Secretario cuando se le solicita.

Participa en la formulacién e implantacion de la politica publica sobre
comunicaciones de la Autoridad.
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- Revisa y desarrolla normas y procedimientos sobre comunicaciones.

- Revisa y dirige las actividades de informacion y prensa.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad) aprobamos la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de la
Autoridad apartirde _1 de enero de 2003

EnsanJuan, PuertORICO,a 30 _de mayo de 2003

S Cdezze

Ing. Fern”n’ée"’E “Fagundo, PhD //hg Jack Allison Fincher, PhD

Secretano . Director Ejecutivo

Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publicas
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DIRECTOR(A) DE AREA DE PRESUPUESTO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado de gran complejidad, confidencialidad y
responsabilidad que requiere la aplicacién de conocimientos especializados, la realizacion y
aplicacién de los principios y practicas relacionadas a tareas de direccién de las actividades
relacionadas al control del programa de administracion del presupuesto de la Autoridad de

Carreteras y Transportacion.

El empleado es responsable del asesoramiento financiero al Director Ejecutivo Auxiliar
de Administracion y Finanzas y funcionarios de la Autoridad. Es responsable de la
planificacion, coordinacion, direccion, supervision, seguimiento, programacion y reprogramacion
de las actividades relacionadas con el estudio, analisis, confeccién, administracion y control del
presupuesto de la Autoridad.

Planifica, programa e integra las metas y objetivos de los planes de trabajo y de las
actividades de los programas de la Autoridad segdn sus necesidades y las proyecciones de
logro y progreso durante el ario y prepara informes y datos sobre el desarrollo de los planes de
trabajo, su cumplimiento, logro de metas, objetivos y proyecciones, prioridades logradas,
reprogramacion o cambio en las mismas. Mantiene estrecha relacion con la Oficina de
Presupuesto y Gerencia para mantener controles efectivos de las partidas presupuestarias.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas
quien le imparte instrucciones generales respecto al trabajo realizar y sobre la politica publica y
objetivos a lograrse. Ejerce alto grado de juicio y criterio en los aspectos técnicos y
especializados del trabajo, siguiendo las leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos y
procedimientos que regulan el campo de la presupuestacion fiscal en el Gobierno. Su trabajo
se revisa mediante informes, reuniones y por los logros obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Dirige y supervisa las actividades de la Oficina de Presupuesto de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion.

Asesora al Subdirector Ejecutivo de Administracion y Finanzas, Directores de Area,
Directores de Oficina y otro funcionarios sobre asuntos relacionados con el proceso

presupuestario.

Revisa los estimados de presupuesto de la Autoridad que son sometidos al Director de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto anualmente.
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Preparo comunicaciones, memorandos y / o cartas circulares para la firma del Director
Ejecutivo y / o del Secretario en los cuales se detalla en forma especifica las
instrucciones a seguir en la preparaciéon de solicitudes presupuestarias, andlisis de

solicitudes de presupuesto.

Participa en la formulacién e implantacion de la politica publica presupuestaria de la
Autoridad. o

Somete informacién que requiere la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
Organiza, estructura y celebra vistas presupuestarias en la Autoridad.

Participa en vistas que se conducen en la Oficina de Gerencia y Presupuesto y en la
legislatura con relacién al presupuesto de la Autoridad.

Prepara todos los documentos necesarios para comparecer a vistas presupuestarias
para el Secretario y el Director Ejecutivo.

Instruye para que se lleven a cabo cambios o ajustes presupuestarios para lienar
necesidades imprevistas de manera que se logre la mejor ejecucion de los programas.
Estos ajustes pueden resultar en transferencias de recursos entre partidas

presupuestarias, eliminacion y creacion de puestos entre otros.

Instruye al personal a cargo para que lleven a cabo estudios y evaluaciones fiscales para
facilitar el analisis presupuestario y asegurar el que las unidades haga uso efectivo de
las asignaciones de presupuesto.

Revisa estudios y evaluaciones fiscales y los somete al Director Ejecutivo de la
Autoridad, al Secretario de DTOP, Director Ejecutivo Auxiliar de Administraciéon y
Finanzas y otros funcionarios, segin lo estime pertinente o segun se sea requerido.

Planifica y confecciona las normas y procedimientos que se utilizan para la distribucién
del presupuesto de las oficinas.

Somete ‘a la Oficina de Contabilidad, asi como a todos los Directores de Area y Jefes de
Oficinas los desgloses administrativos del presupuesto aprobado por el Secretario segun
los requiere la Autoridad.

Prepara proyectos de ley concerniente a la Oficina de Presupuesto que redunden en
beneficios de la Autoridad.

Orienta a los Analistas de Presupuesto de la Oficina en las técnicas, procedimientos y
reglamentos relativos al proceso presupuestario.
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Hace recomendaciones al Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas sobre
la politica fiscal presupuestaria a ser implantadas en la Autoridad.

Coordina el disefio de los formularios a ser utilizados en la preparacién y presentacion
de los informes fiscales, al igual que en las instrucciones necesarias para la utilizacion

adecuada de este material.

Prepara informes fiscales en coordinacion con el Director del Area de Finanzas con el
propésito de facilitar la toma de decisiones en materia financiera, a fin de propiciar la
utilizacién mas efectiva de los recursos disponibles y el control adecuado de los mismos.

Participa en la discusion de los problemas fiScales de la Autoridad y le presenta al
Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas las alternativas que propicien la
solucion a los mismos. ‘

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero _de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

= e R

Ing. Fermnarido’E. E‘ gundo, PhD " Ing. Jack Allison Fincher, PhD
""" Secretario Director Ejecutivo

Depto. de Transportaiéién y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR(A) DE AREA DE FINANZAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacién de conocimientos especializados en el
area de finanzas relacionados a la planificacién, direccién, supervision y
coordinacion de las actividades de la Oficina de Finanzas de la Autoridad.
Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica de
su area de responsabilidad y recomienda procedimientos relacionados con las
finanzas para hacer mas efectiva la administracion de los servicios que presta la

corporacion.

Dirige areas de tesoreria, preintervencion y contabilidad. Trabaja bajo la
supervision general del Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas,
quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que
se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme la politica
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete a
su director y por los resultados obtenidos verificando que el mismo se realice
dentro del marco de los objetivos y la politica establecida de conformidad con las
practicas fiscales aceptables y los procedimientos de la contabilidad y finanzas

publicas.
Ejemplos de trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades fiscales de la Oficina
de Tesoreria, Preintervencién y Contabilidad.

Asesora al Secretario, Director Ejecutivo y al Director Ejecutivo Auxiliar de

Administracién y Finanzas en aspectos referentes a las finanzas, las
auditorias del Contralor de Puerto Rico, auditorias internas y externas.

Planifica y programa la utilizacién de los recursos financieros.

Utiliza fondos disponibles para invertir en el Programa de Mejoras
Permanentes, pagos a la deuda y los gastos operacionales.

Realiza gestiones conducentes a la obtencion de financiamiento a corto y
largo plazo.

Pasa juicio sobre todos los pagos realizados.
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Analiza, interviene y evalla las reclamaciones, contratos y otros aspectos
desde el punto de vista econdémico. ‘

Prepara los estados financieros.
Implanta nuevos sistemas de facturacién al Gobierno Federal.

Atiende los Auditores Externos y en unién a ellos prepara los estados
financieros certificados al cierre de cada afio fiscal.

Actua como el funcionario designado para coordinar y contestar el Informe
Complementario al Plan de Accién Correctivo de las auditorias del
Contralor de Puerto Rico a nivel de la Autoridad y de los auditores
internos a nivel del Area de Finanzas.

Coordina la realizacion de las investigaciones y analisis correspondiente a
Reclamaciones de pago o cobro sobre contratos de servicios
profesionales, construccién y suplidores.

Hace informe mensual y anual del area bajo su cargo.

Desarrolla normas, procedimientos y planes de trabajo de su area de
trabajo.

Prepara el presupuesto de su area de trabajo.
Establece plan y criterio de pagos.

Da seguimiento al Depto. de Hacienda sobre las transacciones de fondos
de la Autoridad.

Prepara informes de horas extras y otros segun se le requiera.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente
clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003 . :

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

Ing., F}éﬁﬁéud6 E,Fagundo, PhD /vﬁg. Jack Allison Fincher, PhD
7 Secretario ‘ Director Ejecutivo
Depto. deJransportacién ' Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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DIRECTOR(A) DE AREA DE ADMINISTRACION DE PROPIEDADES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacion de conocimientos especializados en el
areas relacionadas a la planificacion, direccion, supervision y coordinacion de las
actividades de administracion de propiedades de la Autoridad. Participa
activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos relacionados con la administracion
de propiedades para hacer mas efectiva la administracién de los servicios que

presta la Autoridad.

Dirige las Oficinas relacionadas con la administraciéon de propiedades.
Trabaja bajo la supervision general del Sectretario, quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que se persiguen.
Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme la politica establecida. Su
trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete al Secretario y por
los resultados obtenidos verificando que el mismo se realice dentro del marco de
los objetivos y la politica establecida de conformidad con las practicas de la
administracion de propiedades por el Gobiemo.

Ejemplos de trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa todo el procedimiento de
administracién de propiedades del Estado.

Asesora al Secretario, Director Ejecutivo en aspectos referentes a la
administracién de propiedades del Estado.

Colabora con el Secretario en la implantacion de determinaciones de
politica publica.

Coteja y autoriza todos los documentos que se preparan en el area de
administracién de propiedades del Estado.

Redacta correspondencia relacionada con su area de trabajo.
Rinde informes orales y escritos segun se le requieran.

Prepara el presupuesto de su area de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente

clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

774 ORE>

Ing. F;g’nén% gf‘Fagundo, PhD / Ing. Jack Allison Fincher, PhD
{” Secrgtario ‘ Director Ejecutivo
Depto. de Aransportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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DIRECTOR(A) DE AREA SERVICIOS DE INGENIERIA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional ejecutivo y de direccibn de gran complejidad vy
responsabilidad que requiere la aplicacibn de variados conocimientos
especializados en las areas relacionadas a la planificacion, direccién y coordinacion
de las actividades de ingenieria de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Dirige todas las actividades relacionadas con ingenieria.  Trabaja bajo la
supervision general del Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales
sobre los objetivos a lograr. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante reuniones y por los

resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades de la Oficina de Area.

Coordina y prepara los planes de trabajo sobre los programas a desarrollar en el
Area.

Dirige la gerencia los aspectos administrativos, técnicos y operacionales de los
proyectos o trabajos del érea y revisa o desarrolla los procedimientos necesarios

para su implantacion.

Dirige la evaluacién de propuestas, revisa y da seguimiento a los contratos para
los trabajos que realizan diferentes consultores del area, especialmente en el
disefio y construccion de las estaciones de pesaje de camiones.

Asesora al Director Ejecutivo y a funcionarios de Obras Publicas y orienta a
ciudadanos en general sobre proyectos asignados.

Dirige la gerencia de los proyectos de disefio de las estaciones de pesaje de
camiones, coordina con los consultores y da seguimiento al desarrollo y al
progreso del trabajo de acuerdo a los contratos.

Emite recomendaciones y da asesoramiento técnico de ingenieria sobre los
programas a desarrollarse o sobre aspectos especificos relacionados a los
trabajos asignados y hace recomendaciones sobre equipo a utilizarse.
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Representa al Director Ejecutivo y participa activamente en la formulacion e
implantacién de politica publica.

Atiende encomiendas del Director Ejecutivo y lo representa en reuniones si se le
requiere.

Realiza reuniones con los jefes de oficina de ingenieria para conocer el status de
los trabajos especiales asignados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad) aprobamos la presente clase
para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a_30 de mayo de 2003

Ing. Fernanﬁo"f Fagl’.'lndo PhD Afg. Jack Allison Fincher, PhD
Secretarlo Director Ejecutivo

Departamento de Aransportaciéon Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publica '
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, ejecutivo y asesorativo de gran complejidad y responsabilidad que
requiere la aplicacion de conocimientos especializados para dirigir e implantar politica publica
relacionada a la administracion de recursos humanos en la Autoridad de Carreteras y

Transportacion.

El empleado en esta clase es responsable de la planificacién, direccién, coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades del programa de administracion de recursos
humanos y seguridad industrial de la Autoridad. Dirige las funciones de las areas de recursos
humanos, del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento y la Oficina de Seguridad Industrial.

Trabaja bajo la supervisién general del Director Ejecutivo quien le imparte instrucciones
generales ocasionalmente. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desemperio de sus
tareas. Su trabajo se evalia mediante resultados obtenidos y mediante reuniones e informes

que somete a su supervisor.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina y supervisa todas las actividédes que componen el programa de
administracién de recursos humanos y de seguridad industrial de la Autoridad.

Participa en la formulacion e implantacion de politica publica relacionada a la
administracion de recursos humanos y seguridad industrial de la Autoridad.

Establece e implanta procedimientos y politicas para guiar el desarrollo de las
actividades bajo su direccion.

Asesora y orienta al Director Ejecutivo, Secretario y otros funcionarios ejecutivos sobre
los distintos asuntos y programas relacionados a la administracion de recursos humanos

y seguridad industrial.

Desarrolla normas y procedimientos para las operaciones internas de la oficina. -

Colabora en la elaboracién de la peticion presupuestaria de la Autoridad.

Interpreta leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos, procedimientos, cartas
normativas y circulares relacionadas a la administracion de recursos humanos.

Realiza investigaciones y lleva a cabo andlisis complejos en los casos de empleados
que se requiera la toma de decisiones de personal y rinde informes al Director Ejecutivo
con las recomendaciones pertinentes.
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Mantiene actualizados los reglamentos de personal para los servicios de carrera y
confianza de Autoridad.

Desarrolla y administra los Planes de Clasificacién y Retribucion para el Servicio de
Carrera y Confianza de la Autoridad.

Prepara el plan de trabajo anual, en coordinacién con los Directores de Area.

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

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

Notifica al Director Ejecutivo de aquellos empleados que su comportamiento, habitos y
actitudes no llenan las disposiciones sobre retenciones, deberes y obligaciones de los

empleados.

Realiza reuniones periddicas con el Director de Area de Recursos Humanos, Instituto de
Desarrollo y Capacitacion y la Oficina de Seguridad y Salud Industrial, bien sea individual
o en conjunto, para evaluar las diferentes actividades y considerar diversas estrategias
con el fin de agilizar y mejorar la calidad de los servicios.

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

Participa junto a otro personal ejecutivo y directivo en la revision y establecimiento de
medidas de calidad de vida en el trabajo.

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

Representa a la Autoridad en aquellos comités de trabajo por delegacion segun le sea
requerido.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacién (Autoridad) aprobamos la presente clasificacion para el Servicio
Confianza de la Autoridad a partirde __ 1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

Ing. Fern& lrdb ‘E’F’agundo PhD 7 Ing. Jack Alllson Flncher PhD
Secr ano Director Ejecutivo

Depto. de Transportdcion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de asesoramiento de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacién de conocimientos especializados en el
area de administracién y finanzas relacionados a la planificacion, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades de la Oficina de Administracion de
Finanzas, presupuesto, estudios econémicos y sistemas de informacién de la
Autoridad. Participa activamente en la formulacién e implantacién de la politica
publica de su area de responsabilidad y recomienda procedimientos
administrativos y de finanzas para hacer mas efectiva la administracién de los

servicios que presta la Autoridad.

Trabaja bajo la supervisiéon general del (de la) Director Ejecutivo quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que se
persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme la politica
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete al
Director Ejecutivo y por los resultados obtenidos verificando que el mismo se
realice dentro del marco de los objetivos y la politica establecida de conformidad
con las practicas administrativas aceptables y los procedimientos de la
administracion, contabilidad y finanzas publicas.

Ejemplos generales de trabajo

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

Asesora al Director Ejecutivo en los aspectos relacionados con la
administracion presupuestaria de la Autoridad.

Representa a la Autoridad en comités de trabajo por delegacion segun le
sea requerido. -

Prepara el presupuesto en coordinacion con la oficina de finanzas,
funcionarios de la Autoridad y la oficina del Director Ejecutivo.

Realiza y/o participa en estudios de evaluacién para implantar o modificar
sistemas administrativos y/o operacionales para el mejor funcionamiento

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

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

Prepara el plan de trabajo anual en coordinacién con los Directores de
Area. '

Asesora al Director Ejecutivo en la interpretacion y uso adecuado de los
Resultados de los estudios e investigaciones econoémicas.

Representa al Director Ejecutivo en actividades cuando se le requiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente
clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

Ing. Fernaride’F. Fégundo, PhD Ing. Jack Allison Fincher, PhD
4 / Secretario Director Ejecutivo
Depto. Transport7cién y Obras Publicas Autoridad Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR (A) DE AREA DE TRANSITO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional ejecutivo y de direccion de gran complejidad y
responsabilidad que requiere la aplicacién de variados conocimientos especializados
en las areas relacionadas a la planificacion, direccion y coordinacién de las actividades
de ingenieria de transito de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Dirige todas las actividades relacionadas con ingenieria de transito bajo la
supervision general del Director Ejecutivo Auxiliar para Transito y Autopistas, quien le
imparte instrucciones generales sobre los objetivos a lograr. Ejerce alto grado de juicio
y criterio propio en el desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante
reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades del Area de Ingenieria de
Transito.

Coordina y prepara los planes de trabajo sobre los programas a desarrollar en el
Area. ‘

Dirige la gerencia los aspectos administrativos, técnicos y operacionales de los
proyectos o trabajos del &reas y revisa-o desarrolla los procedimientos
necesarios para su implantacion.

Dirige la evaluacion de propuestas, revisa y da seguimiento a los contratos para
los que realizan diferentes consultas del area.

Asesora al Director Ejecutivo y a otros funcionarios y orienta a la ciudadanos en
general sobre proyectos asignados.

Dirige la gerencia de los proyectos de ingenieria y reglamentacién de transito
sobre los programas a desarrollarse o sobre aspectos especificos relacionados a

los trabajos asignados.
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Representa al Director Ejecutivo y participa activamente en la formulacién e
implantacion de politica publica.

Atiende encomiendas del Director Ejecutivo y lo representa en reuniones si se le
requiere. '

Realiza reuniones con los jefes de oficina de ingenieria para conocer el status de
los trabajos especiales asignados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 20083.

En San Juan, Puerto Rico, a 1.de mayo de 2003.

Ing. F do‘?ﬁagundo, Ph.D. _ Jack T. Allison Fincher, Ph.D.
Secy, Director Ejecutivo

Depte” Transportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y
Transportacién

T
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DIRECTOR (A) DE AREA DE AUTOPISTAS

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo que comprende labores de direccién de gran
complejidad y responsabilidad que requiere la aplicacion de variados
conocimientos en las areas relacionadas a las operaciones y mantenimiento de
las autopistas en la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Dirige y planifica todas las actividades que se realizan en las Autopistas.
Establece guias y controles para asegurar el funcionamiento continuo en las
autopistas de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del Director
Ejecutivo Auxiliar para Transito y Autopistas, quien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos a lograr. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio
en el desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante reuniones y por

los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Dirige, planifica, coordina todas las actividades operaciones de ingenieria y
conservacion de las autopistas en Puerto Rico.

Coordina y prepara los planes de trabajo de las operaciones de las autopistas
del pais. '

Dirige los aspectos administrativos y operacionales de los proyectos o trabajos
del area de autopistas y revisa o desarrolla los procedimientos necesarios para

su implicacion.

Asesora al Director Ejecutivo y a funcionarios de Obras Publicas sobre el
funcionamiento de las autopistas de Puerto Rico.

Emite recomendaciones y da asesoramiento técnico sobre los programas
A desarrollarse sobre aspectos especificos relacionados a los trabajos

asignados y hace recomendaciones el efecto.

Representa al Director Ejecutivo y participa activamente en la formulacién e
implantacién de la politica publica relacionada con las operaciones de las

autopistas.
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Atiende encomiendas del Director Ejecutivo y lo representa en reuniones si se le
requiere.

Realiza reuniones con los jefes de oficina para conocer el status de los trabajos
especiales asignados

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una entidad educativa acreditada.
Poseer licencia de Ingeniero Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros, Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico.
Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros de Puerto Rico y estar al dia en el

pago de cuotas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién (Autoridad), aprobamos la presente
clasificacion para el Servicio de Confianza de la autoridad a partir de 26 de

diciembre de 2004. .

En San Juan, Puerto Rico, a 26 diciembre de 2004

Lo zgpe

/rng. Jack T. Aliion ,Ph.D.
Director Ejecutivo
Autoridad de Carreteras
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DIRECTOR(A) DE AREA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional a nivel ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que requiere
la aplicacién de conocimientos especializados para dirigir, coordinar, supervisar e implantar la
politica publica relacionada con la tecnologia y sistemas de informacion de la Autoridad de

Carreteras y Administracion.

El empleado realiza trabajo de direccidn y supervision computadorizados relacionados al
desarrollo y establecimiento de sistemas computadorizados y en la solucion de problemas de
funcionamiento del Centro de Informacién. Es responsable de asesorar al Director Ejecutivo y
otro personal sobre las actividades o servicios bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones
generales ocasionalmente sobre los objetivos que persigue la Autoridad. Ejerce alto grado de
juicio y criterio propio en el desemperio de sus tareas. Su labor se revisa mediante reuniones e

informes y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades que se realicen en el Area del
Centro de Informacién y todas las actividades relacionadas a los sistemas de
informatica de la Autoridad.

Participa en la formulacién e implantaciéon de politica publica relacionada con la
tecnologia y sistemas de informacion.

Asesora al Director Ejecutivo y al Secretario en asuntos relacionados con los sistemas
de informacién necesarios para el buen funcionamiento de la Autoridad.

Recomienda, desarrolla e implanta planes a llevarse a cabo en la seleccion y
mecanizacion de areas funcionales dentro de la Autoridad y del Depto. Transportacion y
Obras Publicas.

Participa en el andlisis de propuestas de venta y servicios de equipo electrénico que
presentan las compariias y somete las recomendaciones correspondientes.

Identifica posibles areas funcionales para su potencial proceso de mecanizacion..

Evalla las peticiones sometidas para estudios de viabilidad y el subsiguiente desarrollo
de nuevos sistemas mecanizados.

Redacta informes y otras comunicaciones complejas y variadas.
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Identifica los recursos de personal, equipo, programas y materiales considerados
necesarios para mantener la operacion del Centro de Informacién y los Sistemas en la

Autoridad.

Mantiene la coordinacion con los representantes de sistemas de informacion para
evaluar su potencial y aplicabilidad para la Autoridad.

Desarrolla y prepara planes y objetivos para las funciones y alcances del Centro
Informacion y Sistemas a corto y largo plazo a tono con los objetivos de la Autoridad.

Imparte direccién y asistencia técnica y administrativa para la identificacion y solucién de
problemas operacionales.

Establece los controles necesarios para una eficaz flujo de diversas tareas que se
realizan en el Centro de Informacién y Sistemas.

Participa como miembro activo de diversos comités segtin se le requiera.

Actia como Oficial Principal de Informatica para la sombrilla de Depto. de
Transportacion y Obras Publicas.

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

Rinde informes segun se le requiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

WL (Lo e

Ing. Femay dof Fagundo, PhD 2~ Ing. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo

Depto. Transportacifn y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR(A) DE AREA DE DISENO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que requiere
la aplicacién de conocimientos especializados en el area de disefio de la Autoridad. El trabajo
conlleva planificar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos que se realizan en las diferentes
unidades operacionales que componen el Area de Disefio. Participa activamente en la
formulacion e implantacién de la politica publica de su érea de responsabilidad y recomienda
procedimientos inherentes a la preparacion de disefios de los proyectos para hacer mas
efectiva la administracion de proyectos y programas de infraestructura de la Autoridad.

Dirige el Area de Disefio bajo la supervision general del Director Ejecutivo Auxiliar para
la Infraestructura de la Autoridad, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente
sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme la
politica normativa de la Autoridad. ~ Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que
rinde al Director Ejecutivo Auxiliar y por los logros obtenidos de acuerdo a la politica normativa

de la Autoridad.

Ejemplos del trabajo

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

Participa en el establecimiento de la politica publica y administrativa de la Autoridad con
relacién a los programas del Area de Disefio.

Asigna y supervisa la labor que realizan los Jefes de las Oficinas que componen el Area
de Disefio y de los Coordinadores de Gerentes de Proyectos de la Unidad de Gerencia

de Disefo.

Realiza las actividades técnicas necesarias para la preparacion de los planos de
construccién de los proyectos de carreteras y estructuras incluidas en la programacion

de la Autoridad.

Asesora al Director Ejecutivo y funcionarios en los aspectos técnicos relacionados a
disefio de los proyectos de la Autoridad.

Verifica que los consultores de disefio cumplan con las fechas de subastas establecidas
en el contrato.
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Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Rinde informes segun se le requieran.

Dirige, supervisa, coordina y organiza todo el trabajo técnico y administrativo relacionado
con la revision y correccién de los planos para construccion de carreteras y puentes
disefiados por firmas consultoras y los disefiados en la Autoridad.

Aplica la politica publica y administrativa que establece la Autoridad para los servicios
se prestan.

Coordina con el personal de la Administracion Federal de Carreteras y las Agencias
Estatales para conseguir la aprobacion de los planos de construccion de carreteras y
puentes disefiados por firmas consultoras y disefiados en la Autoridad.

Gerencia los aspectos administrativos, técnicos y operacionales de los proyectos
asignados al Area de Disefio.

Evalta propuestas y prepara los contratos de disefio a otorgarse a las firmas consultoras
Ofrece asesoramiento técnico y especializado de ingenieria en los diferentes proyectos.

Asesora a funcionarios del gobierno y ciudadanos en asuntos relacionados con los
proyectos en etapa de disefio.

Coordina con el Director Ejecutivo Auxiliar para Infraestructura la elaboracion del
trabajo a corto y largo plazo.

Atiende las encomiendas del Director Ejecutivo Auxiliar para Infraestructura y del
Director Ejecutivo relacionadas al Area de Disefio y los representa en reuniones.

Analiza las querellas o planteamientos relacionados con los proyectos en etapa de
disefio.

Efectla inspecciones a los proyectos que estén en etapa de disefio.

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

Representa a la Autoridad en la coordinacion de trabajos técnicos especializados.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Trasportacion (Autoridad), aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad a partirde _1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

Vs Code e

Ing. Ferrfande’E. Fgundo, PhD #~ Ing. Jack Allison Fincher, PhD
/7 Secretario Director Ejecutivo
Depto. De-Transportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR(A) AREA DE CONSTRUCCION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que requiere
la aplicacion de conocimientos especializados en areas de construccion de la Autoridad. El
trabajo conlleva planificar, dirigir, coordinar y supervisar el Area de Construccion. Participa
activamente en la formulacion e implantacion de la politica publica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su area de especialidad para hacer
mas efectiva la administracion de proyectos y programas de infraestructura de la Autoridad.

Dirige el area de construccién bajo la supervision general del Subdirector Ejecutivo
Auxiliar para la Infraestructura de la Autoridad, quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio
propio conforme la politica normativa de la Autoridad. Su trabajo se revisa mediante
reuniones e informes que rinde al Director Ejecutivo y por los logros obtenidos de acuerdo a la
politica normativa de la Autoridad.

Ejemplos del trabajo
Dirige, coordina, supervisa y cinco (5) Oficinas Regionales de la Autoridad.

Participa en el establecimiento de la politica publica y administrativa de la Autoridad con
relacion a los programas del drea construccion.

Supervisa el personal de oficinas de apoyo técnico.

Establece planes de trabajo para el desarrollo de proyectos del programa de
construccion.

Evalua y da seguimiento a planes de trabajo de oficinas regionales.
Evalua y hace recomendaciones de ordenes de cambio y trabajos extras.
Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.
Rinde informes segun se le requieran.

Supervisa directamente proyectos especiales y / o conflictivos.
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Evalla el presupuesto para las operaciones y tramites administrativos y de personal.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una entidad educativa acreditada. Poseer
licencia de Ingeniero Profesional expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros,
Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Ingenieros de Puerto Rico y esta al dia en el pago de cuotas. Cinco (5) arfos de
experiencia en tareas de ingenieria, Dos (2) de éstos en tareas de naturaleza similar a la
ingenieria de proyectos de construccion, que incluyan supervision de personal y administracion

de proyectos.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Trasportacion (Autoridad), aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad a partir de 1 de enera de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

7 e

Ing. Fernapdo-E. Fi?ﬁ‘\do, PhD " Ing. Jack Allison Fincher, PhD

Secretari Director Ejecutivo
Depto. De Transportacién’y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR(A) AREA DE ADQUISICION DE PROPIEDADES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacién de conocimientos especializados en el
dreas relacionadas a la planificacién, direccién, supervision y coordinacion de las
actividades de adquisicion de propiedades de la Autoridad. Participa
activamente en la formulacion e implantacion de la politica publica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos relacionados con la adquisicion de
propiedades para hacer mas efectiva la administracion de los servicios que
presta la Autoridad.

Dirige las Oficinas relacionadas con la adquisicion de propiedad tales
como: Oficina Legal, Derecho de Via, Servicios al Afectado, Revisién de
tasacion, Tasacion y Seccion de Titulos. Trabaja bajo la supervision general del
Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente
sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio
conforme la politica establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes que somete al Director Ejecutivo y por los resultados obtenidos
verificando que el mismo se realice dentro del marco de los objetivos y la politica
establecida de conformidad con las practicas de adquisicidn de propiedades por
el Gobierno.

Ejemplos de trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa todo el procedimiento de adquisicion
de propiedades de la Autoridad.

Asesora al Secretario, Director Ejecutivo en aspectos referentes a la
politica pablica de la adquisiciones para la Autoridad.

Redacta correspondencia relacionada con su area de trabajo.
Rinde informes orales y escritos segun se le requieran.

Prepara el presupuesto de su area de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente
clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

7904 C o i

Ing. Ee}h’éhdbf fagundo, PhD _~Ag. Jack Allison Fincher, PhD
Secrejario Director Ejecutivo
Depto. de Transportacién Autoridad de Carreteras y Transportaciéon
y Obras/sablicas
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DIRECTOR(A) REGIONAL

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y de Administracion de gran complejidad y responsabilidad relacionada
a la direccién de las actividades y programas relacionados con la viabilidad de construccién y
reconstruccion de proyectos de una Region de la Autoridad. Participa activamente en la
formulacion e implantaciéon de la politica publica de su area de responsabilidad y recomienda
procedimientos para mejorar las actividades y servicios de los proyectos que dirige. El trabajo
conlleva planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de proyectos en una

Regién.

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

Ejemplos del trabajo

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

Participa en la formulacién e implantacién de politica publica relacionada al area de los
proyectos de la Region asignada.

Verifica, coordina y soluciona problemas técnicos que surjan en los proyectos y vela que
se cumpla con el control de la calidad de los materiales, segun requerido por los planos y
documentos de contrato.

Toma decisiones respecto a las reclamaciones y / o alegaciones de los contratistas de
los contratos de proyectos y somete recomendaciones.

Autoriza certificaciones de pago, ordenes de cambio y trabajos adicionales para los
contratos de los proyectos en construccion.
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Discute y analiza, con alcaldes, funcionarios gubernamentales de agencias privadas y
personas particulares, situaciones que surgen con los proyectos que se estan

desarrollando.

Representa al Director Ejecutivo y al Secretario en vistas publicas, ponencias, tribunales,
foros administrativos, judiciales y diferentes comités interagenciales .

Evalla propuestas, contratos, desarrollo de especificaciones de construccién y somete
recomendaciones al respecto.

Asegura que los supervisores de proyectos sometan a tiempo y debidamente justificados
los documentos de ordenes de cambio y trabajos adicionales.

Revisa y discute el itinerario de progreso de los contratos activos y toma accion sobre
aquellos que estén con atrasos.

Asegura que el contratista cumpla con las normas de seguridad requerida, tanto del
supervisor como del administrador de proyectos y que éstos hayan iniciado las acciones
contempladas en el contrato en caso de incumplimiento.

Coteja que las actividades del proyecto estén cumpliendo con las normas de seguridad
necesarias conforme el plano, contratoy “MUTCD" .

Verifica que el contratista tome las acciones correctivas necesarias sobre los
senalamientos de los riesgos de seguridad identificados por el Inspector de la Oficina de

Seguridad Industrial.

Asegura el cumplimiento del desarrollo del proyecto y la proyeccién con relacion al
itinerario propuesto en el contrato antes de certificar los informes mensuales.

Estudia y corrobora la informacién con el propésito de que la relacion de datos sea
precisa y confiable, que permita conocer detalladamente el progreso de actividades

ejecutandose en cada proyecto.

Asiste y propicia seminarios, adiestramientos y cursos relacionados con la construccion.

Evalda ingenieros supervisores y administradores de proyectos.
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Dirige las reuniones de pre-construccién de proyectos para asegurarse que se detectan
los problemas mayores como disefio, utilidades y “Right of way”.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion de Puerto Rico (Autoridad), aprobamos la precedente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad. a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo de 2003.

S (Lo

Ing. FernandoE. Fagundo, PhD /Ing. Jack Allison Fincher, PhD
¢ 7 7 X A
ecretar Director Ejecutivo
Depto. de Transportacién y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion

/
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DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR
PARA TRANSITO Y AUTOPISTAS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y de asesoramiento con amplia capacidad gerencial de gran
responsabilidad y complejidad que requiere la aplicaci6n de conocimiento
especializados en ingenieria de transito para los proyectos y programas de la Autoridad
y la administracion de autopistas. Participa activamente en la formulacién e
implantacion de la politica publica de su area de responsabilidad y recomienda el
establecimiento de las pautas normativas inherentes a su area para hacer mas
efectivos los programas, proyectos y sistemas de transito.

Dirige la Directoria Para Transito y Autopistas bajo la supervisién general del
Director Ejecutivo de la Autoridad quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente sobre la politica administrativa a seguir para lograr los compromisos
programaticos. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme a la politica
normativa de la Autoridad. Su trabajo se evalla mediante reuniones y los logros
obtenidos de acuerdo con la politica administrativa establecida.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, supervisa y admjnis“t‘ra_,log'proyectos y programas de ingenieria
de transito y autopistas de la Autoridad de Carreteras y Transportacién.

Dirige las Areas de Ingenieria de Irénsito y Autopistas.

Participa en el establecimiento de la politica publica y administrativa de la
Autoridad en relacién a los proyectos, programas de ingenieria de transito y
autopistas. ‘

Evalta propuestas, nuevos sistemas, contrataciones de servicios y hace
recomendaciones para la contratacién, modificacién o incorporacién de cambios
a los programas y proyectos en desarrollo o ejecucion.

Planifica y coordina las actividades operacionales con las diferentes agencias
publicas y privadas para proveer los servicios integrados de los sistemas de
ingenieria de transito y autopistas.
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2.

Representa al Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacién
y al Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas en
diferentes actividades relacionadas con los programas y proyectos de la Agencia
bajo su responsabilidad.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién (Autoridad), aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de mayo de 2003.

Ing. Fer oF, agundo, Ph.D. ‘ /Igg’?’dack T. Allisoh Fincher, Ph.D.
Secretari “Director Ejecutivo
Deptd._Franspdrtacion y Obras Publicas Autoridad de Carreterasy

Transportacion
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DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR
PARA TRANSPORTE

Concepto de Clase

Trabajo ejecutivo y de asesoramiento con amplia capacidad gerencial de gran
responsabilidad y complejidad que requiere la aplicacion de conocimiento
especializados en sistemas de transporte para los proyectos y programas de
transportacion de la Autoridad de Carreteras y Transportaciéon. Participa
activamente en la formulacién e implantacion de la politica pablica de su area de
responsabilidad y recomienda el establecimiento de las pautas normativas
inherentes a su area para hacer mas efectivos los programas, proyectos y
sistemas de transporte multimodal y colectivo de la Autoridad.

Dirige la Directoria Para Transporte bajo la supervision general del Director
Ejecutivo de la Autoridad quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente sobre la politica administrativa a seguir para lograr los
compromisos programaticos, Ejerce alto grado de juicio y criterio propio
conforme a la politica normativa de la Autoridad. Su trabajo se evalia mediante
reuniones y los logros obtenidos de acuerdo con la politica administrativa

establecida.

Ejemplos de Trabajo

 Dirige, coordina, supervisa y administra los programas de transporte y sus
componentes de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

» Dirige las oficinas bajo su responsabilidad

e Participa en el establecimiento de Ia politica publica y administrativa de la
Autoridad en relacibn a los proyectos, programas y sistemas de
transporte.

o Evalla propuestas, nuevos sistemas, contratacion de servicios y hace
recomendaciones para la contratacién, modificacion o incorporacién de
cambios a los programas en desarrollo o ejecucion.

e Planifica y coordina las actividades operacionales con las diferentes
agencias publicas y privadas para proveer los servicios integrados de los
sistemas de transporte colectivo y multimodal.
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Representa al Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion y al Secretario del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas en diferentes actividades relacionadas con los programas
y proyectos de la Agencia.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la
Autoridad de Carreteras y Transportaciéon (Autoridad), aprobamos la presente
clasificacion para el Servicio de Confianza de la Autoridad a partir de 9 de

febrero de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a, 9 de febrero de 2004.

Yy (Lol

Ing. Ferna undo, Ph.D /lﬁ/g Jack T. Allison, Ph.D

Secretari
Transpo

egartamento de Director Ejecutivo de la Autoridad
6n y Obras Publicas de Carreteras y Transportacion
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DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y de asesoramiento con amplia capacidad gerencial de gran
responsabilidad y complejidad que requiere la aplicacion de conocimientos especializados en
areas de la infraestructuras tales como: ingenieria y administracion relacionadas con la
planificacion, disefio, adquisicién, construccién, pruebas de materiales y administracion de
contratos para proyectos y programas que se realizan en la Autoridad de Carreteras y
Transportacién. Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica de
su area de responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su érea de especialidad
para hacer mas efectiva la administracién de proyectos y programas de infraestructura de la

Autoridad.

Dirige la directoria de infraestructura bajo la supervision general del Director Ejecutivo de
la Autoridad, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que
se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme la politica normativa de la
Autoridad. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde al Director Ejecutivo
y por los logros obtenidos de acuerdo a la politica normativa de la Autoridad.

Ejemplos del trabajo

Dirige, coordina, supervisa y administra programas de trabajos de las areas y oficinas de
la directoria de infraestructura tales como: areas de planificacion, disefio, adquisicion,
construccion, pruebas de materiales y administraciéon de contratos.

Participa en el establecimiento de la politica publica y administrativa de la Autoridad con
relacién a los programas y proyectos de infraestructura.

Evalua propuestas y hace recomendaciones de contratacién de nuevos proyectos de
diserio.

Evalia ordenes de trabajo adicional y extensiones de tiempo de proyectos de
construccion.:

Representa al Director Ejecutivo en diferentes actividades relacionadas con los
proyectos y programas de la Autoridad segun se le requiera.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

S
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Rinde informes segun se le requieran.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Trasportacién (Autoridad), aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad apartirde __ 1 4o onerg do 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo:de 2003.

7 P ,
Ing. Femén’ae’Ei--F;aéundo, PhD Ing. Jack Allison Fincher, PhD
f;-y Secretarjo Director Ejecutivo

Depto. De Transportaci’c”"m y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO

Concepto de la clase

Trabajo administrativo de responsabilidad y confidencialidad que consiste
en realizar tareas de apoyo y coordinacion de una variedad de actividades
administrativas que se llevan a cabo en las Oficina del Director Ejecutivo,

Secretario de DTOP, Subsecretario o el Asesor Legal.

El trabajo requiere confiabilidad, diligencia e iniciativa. Recibe
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce su juicio y
criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa a su
terminacion para determinar conformidad con las normas e instrucciones

impartidas.
Ejemplos generales del trabajo

Planifica, coordina y organiza los trabajos administrativos que le son delegados
en su unidad de trabajo. '

Prepara, tramita y ofrece seguimiento a érdenes de compra, solicitudes de viaje,
adiestramientos, acciones de personal y facturas.

Coordina y ofrece seguimiento a solicitudes de servicio, compra de materiales y
equipo, garantia y mantenimiento con las oficinas, agencias o suplidores

concernientes.

Evalia y recomienda la adquisicion de materiales, equipos y servicios
necesarios para el funcionamiento de la unidad de trabajo a la que pertenece.

Colabora en la preparacion de la peticién presupuestaria de su unidad de
trabajo.

Mantiene un control de la propiedad mueble adscrita a su unidad de trabajo,
incluyendo el registro de las transacciones efectuadas.

Redacta cartas, memorandos, informes y otra correspondencia para la firma de
su supervisor inmediato.

Colabora en la identificacion de necesidades de su unidad de trabajo y en la
solucion de problemas administrativos.
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Atiende, orienta y canaliza llamadas telefonicas relacionadas con su unidad de
trabajo.

Lleva el control de documentos y archivos confidenciales.

Atiende cualquier otro tipo de tarea administrativa que le sea encomendada.

Especificacion de clase enmendada, efectivo al 24 de enero de 2005.

A< (Lo 70
mabriel Al

c&g{az Emanuelli, Ph.D. Ang. Jack Allison Fincher, Ph.D.
Secretario Departamento Director Ejecutivo

Transportacion yjObras Publicas Autoridad de Carreteras
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RECEPCIONISTA

Concepto de la Clase

Trabajo de oficina de responsabilidad y confidencialidad que consiste en
atender la recepcion en las oficinas del Director Ejecutivo, Secretario del DTOP,

Subsecretario o el Asesor Legal

El empleado realiza trabajo que consiste en recibir y tramitar documentos
oficiales, algunos de caracter confidencial, atender funcionarios que visitan la
oficina, contestar y canalizar las llamadas telefénicas que se reciben en la
unidad de trabajo a la que ese asignado/a. Recibe instrucciones generales
sobre el trabajo a realizar en los aspectos comunes del puesto y especificas en

situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio
de sus tareas. Su trabajo se revisa a través de informes, y/o reuniones y por los

resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajd

Recibe, registra y distribuye toda la correspondencia recibida en su unidad de
trabajo, incluyendo la correspondencia confidencial.

Atiende y refiere las llamadas telefomcas a Ios funcionarios correspondientes
y tramita mensajes al personal. :

Atiende, orienta y refiere a los visitantes que recibe en su unid‘ad de trabajo.
Genera llamadas telefonicas confidenciales, segin sea necesario.

Llevar los registros y controles due le sean requeridos.

Compagina y tramita documentos, segtn le sea requerido.

Colabora con otras tareas oficinescas que le sean asignadas.



021015

Especificacion de clase enmendada efectivo al 24 de enero de 2005.

Ing\Gabpriel Alcargz Emanuelli, PhD /L;lﬁ Jack Allison Fiﬁcher, PhD
Secretario Departamento ~Director Ejecutivo
Transportacion y Obras Publicas Autoridad de Carreteras
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo y de asesoramiento de amplia capacidad gerencial de gran
responsabilidad y complejidad que requiere la aplicacion de conocimientos variados en
diferentes disciplinas del saber para actuar como Subdirector Ejecutivo

El empleado en esta clase asiste al Director Ejecutivo de la Autoridad en la planificacion,
coordinacion, direccién y supervision de los programas y actividades relacionados con el
desarrollo de proyectos y los diferentes programas de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion. Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica,
provee asesoramiento directo al Director Ejecutivo y lo sustituye durante sus vacaciones o
ausencias. Puede dirigir proyectos especiales y supervisar personal profesional, técnico y de

oficina.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director Ejecutivo quien le imparte
instrucciones generales respecto al trabajo a realizar, sobre la politica publica, objetivos y
metas a lograrse. Ejerce gran independencia de ejercicio de juicio y criterio propio, conforme a
la politica establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones y por los logros obtenidos.

-

Ejemplos generales del trabajo

Colabora activamente con el Director Ejecutivo en la formulacién e implantacién de
politica publica.

Actua como Director Ejecutivo interino en ausencia del Director Ejecutivo.
Asesora al Director Ejecutivo y al Secretario respecto a los programas de la Autoridad.

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

Supervisa los procedimientos relacionados con los programas de la Autoridad si se le
requiere.

Preside reuniones cuando es necesario.

Realiza tareas de supervision del personal de la Autoridad.
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Preside comités segun le sea requerido
Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos de la Autoridad.

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

Revisa la redaccion de cartas y documentos que puedan tener consecuencias legales.

Aplica leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos y procedimientos en la
administracién de los programas de la Autoridad.

Asiste al Director Ejecutivo en la planificacion, coordinacion, direccién y supervision de
todas las actividades de la Autoridad.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente clasificacion para el Servicio
de Confianza de la Autoridad a partirde _1 de enero de 2003 .

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de mayo de 2003.

( :;j j@y,

Ing. Fernary;a F,,;Fa’g’umdo PhD " Ing. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario / Director Ejecutivo

Depto. de Transportamon y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y Transportacion




Asignacion de Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion
Servicio de Ingenieria y Agrimensura

Titulo de Clase Escala | Periodo Cédigo Escala de

Probatorio Retribucidn
~ Agrimensor 02 || 6 meses 20015 $2,663 -$4,263
Agrimensor (a) en 01 | 6 meses 20010 $2,500-$4,100
Entrenamiento
Gerencial :
Ingeniero (a) I 04 6 meses 20035 $3,020-$4,620
Ingeniero (a) II 05 | 6 meses 20036 $3,231-$5,631
Ingeniero (a) III 06 | 8meses 20037 $3,457-$5,857
Ingeniero (a) IV 07 8 meses 20038 $3,699-$6,099
Ingeniero en 01 | 6 meses 20030 $2,500-$4,100
Entrenamiento ' :
Gerencial
Jefe (a) de Oficina 09 8 meses 20045 $4,640-$8,240
Asesora de Ingenieria :
Jefe (a) de Oficina de 08 || 8 meses 20025 $4,143-$7,743
Agrimensura . :
Jefe de Oficina de 08 8 meses | 20040 $4,640-$8,240
Ingenieria , |
Subdirector de Area de 09 | 8meses 20050 $4,640-$8,240
Ingenieria ' ,
Supervisor de 03 - 8 meses 20020 $2,836-$4,436
Agrimensores

Aprobamos la asignacion de clases de puestos del servicio de ingenieria
~ Yy agrimensura,enmendada el 30 de agosto de 2004. ’

o :
e ; g;
Vs ’//' A v,
. Lot ooy posen”

Ing. Jack T. Allisén, Ph.D,
Director Ejecutivo ACT

gpsiminsti)6) b €FGcrie T 00 7021
Dogtishr ofrcraciad do 7939
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AGRIMENSOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo especializado y profesional en el campo de la agrimensura
relacionada con la mensura de terrenos.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad en la colaboracion con agrimensores de mayor
jerarquia en la toma de mensura de terrenos, topografias y supervisién de brigadas
de campo. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce algin
grado de juicio y criterio propio en el gjercicio de las tareas conforme a las practicas
comunes al trabajo de mensura. Su trabajo se revisa periédicamente mediante
reuniones o a su terminacién por el supervisor inmediato para verificar su correccion

y exactitud.

Ejemplos del trabajo

- Realiza trabajo de agrimensura que consiste en el replanteo, nivelacion de
tierras, toma de transversales y mensura de terrenos para proyectos de
construccion.

- Colabora en la supervisién de brigadas en los proyectos de construccion,
movimiento de tierra, obras de tuberia de hormigén, controles verticales y

horizontales y replanteo.
- Realiza computos de mensura para realizar obras de construccion.
- Replanteo de punto de colindancias.
- Revisay corrige planos de mensura y topografia.
- Realiza ajustes de resantes de las marginales y carreteras principales.

- Provee datos geométricos y elevaciones de todos los aspectos a las brigadas de
agrimensura.
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- Coteja e inspecciona el marcado de proyectos de construccién y verifica que los
mismos se hayan realizado de conformidad a los planos.

- Inspecciona el marcado de obras de drenaje de agua potable y lineas eléctricas.

- Coordina con los agrimensores de los proyectos para asegurar calidad del
misma.

- Desarrolla planos en computadoras de trabajo asignadas tales como:
localizacién, nivelacién y topografia.

- Ofrece orientacién a colindantes sobre problemas de terrenos.

- Colabora con la administraciéon de proyectos en las distintas actividades que se
realizan en un proyecto de construccion.

- Toma datos y prepara croquis para la adquisiciéon de estructuras y terrenos.

- Toma datos de campo y computos para las diferentes certificaciones mensuales.

- Realiza informes de progreso de los proyectos asignados. |

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Cor)ocimiento de los principios y procedimientos que se utilizan en la
agrimensura.

- Conocimiento de los reglamentos de planificacion.

- Habilidad para desarrollar planos y mapas de terrenos.

- Habilidad para supervisar empleados.

- Habilidad para hacer computos de las notas de mensura.

- Habilidad para leer e interpretar planos.

- Habilidad para recibir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para hacer célculos aritméticos complejos.

- Destreza en el uso y manejo de instrumentos de uso comun en el trabajo de
agrimensura.
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Preparacion académica y experiencia

" Bachillerato en Agrimensura de una institucion educativa acreditada.
Poseer licencia de Agrimensor expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros,
Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro

“activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

Clausula especial

Seran considerados aquellos agrimensores licenciados que posean un Grado
Asociado y hayan obtenido su licencia bajo la Ley 399 de 10 de mayo de 1951 y Ley
173 de 12 de agosto de 1988.

Periodo probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico moderada (Hasta un 25% de
las horas de trabajo).

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

prolongados.
- Esfuerzo visual normal.

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

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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- En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad) por la
aprobamos la presente clasificacion para el servicio de carrera gerencial de la
Autoridad apartirde __1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de mayo de 2003

N L.

Ing. Femajpdfy&! F4giindo, PhD Afg. Jack Allison Fincher, PhD
Secretal/;lo /’ Director Ejecutivo

Departamento de’ Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacién
y Obras Pﬁblicaz
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AGRIMENSOR(A) EN ENTRENAMIENTO GERENCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de campo u oficina que consiste en realizar tareas de
colaboracion, distribucién y supervision del trabajo que realizan las brigadas de
estudio de campo de los proyectos de la Autoridad.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de alguna
complejidad y responsabilidad relacionados con el campo de la agrimensura.
Trabaja bajo la supervision directa de un agrimensor o empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre las tareas a realizar.
Ejerce algun grado de juicio y criterio propio de acuerdos a los métodos, practicas y
procedimientos de la profesion y de acuerdo a las normas y procedimientos de la
Autoridad. El trabajo se revisa durante su ejecucion y a la terminacion del mismo
para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en la distribucion y supervision del trabajo que se asigna a las brigadas
dedicadas al estudio en campo de agrimensura.

- Colabora en el mercado, replanteo, estudios de obras, pruebas de control de
calidad de materiales y la inspeccion de las actividades y trabajos del contratista.

- Realiza trabajos de agrimensura.

- Colabora en la preparacion de cémputos y dibujos de planos como plantas,
perfiles, topografias, transversales, estudios de obras para el disefio de

carreteras y puentes. '
- Colabora en la fase técnica de los proyectos de construccion.
- Ofrece instrucciones especificas a las personas que estan bajo su cargo.

- Colabora en la toma de decisiones relacionadas a los problemas que surgen de
los proyectos durante su ejecucion.

- Participa en la supervisién del personal regular e irregular en los proyectos.
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- Provee orientacién a los auxiliares de ingenieria que estén realizando la
inspeccion de los trabajos hechos por el contratista.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de précticas, principios y procedimientos de agrimensura.

- Conocimiento de las matematicas.

- - Conocimiento de los instrumentos y equipos utilizados en el campo de Ia
agrimensura.

- Conocimiento técnicos y administrativo del desarrollo de proyectos de
construccion.

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

- Habilidad para comunicarse efectivamente, verbalmente y por escrito.

- Habilidad para_asignar y revisar el trabajo de un grupo de empleados.

- Habilidad para hacer calculos aritméticos con correccion.

- Habilidad para tomar decisiones comrectas y prudentes.

- Habilidad para preparar planos de terrenos.

- Destreza en el uso y manejo de instrumentos de agrimensura.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato con concentracion en Agrimensura de una institucién educativa
acreditada. Poseer certificado de Agrimensor(a) en Entrenamiento expedido por la
Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos, Arquitectos Paisajistas y
Agrimensores de Puerto Rico. Cumplir con el requisito de intentos de pasar la



20010

revalida de Agrimensores de acuerdo a la reglamentacién vigente para poder
ejercer la profesién. Ser miembro activo del Colegio de Agrimensores de Puerto

Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

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

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad) aprobamos la
presente clasificacién para el servicio de carrera gerencial de la Autoridad a partir

de 1. _de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de mayo de 2003

e Y/ ‘ /
I AL

Ing. Fermandd E/FaGugido, PhD _J#G. Jack Allison Fincher, PhD
Secretaro Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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SUPERVISOR(A) DE AGRIMENSORES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo que consiste en supervisar una unidad de
trabajo dedicada a realizar trabajos de agrimensura.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de
considerable complejidad y responsabilidad en el campo de la supervision de
agrimensores y personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce juicio y criterio en el desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo
- Dirige, planifica, coordina y supervisar el trabajo de una unidad de agrimensura.

- Supervisa brigadas de campo que realizan trabajos de mensura de terrenos para
proyectos de construccién de carreteras.

- Coteja y firma la asistencia del personal, dietas, millaje de vehiculos de motor,
informes de la labor realizada y otros.

- Adiestra y evalua el personal bajo su supervision.
- Revisa normas y procedimiento aplicables a su unidad de trabajo.

- Realiza estudios de disefio para la relocalizacion de utilidades eléctricas, de
agua, sanitarias y telefénicas sometidas por los consuitores.
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- Inspecciona carreteras, recopila los datos necesarios de verticales y determina
la relocalizacién de utilidades de proyectos disefiados en la agencia o por

consultores.
- Asesora a consultores sobre la relocalizacion de utilidades.

Mide, localiza y prepara la topografia de las utilidades afectadas sobre
carreteras y puentes.

- Prepara planos topograficos con las utilidades existentes a ser relocalizadas.

- Coordina reuniones con representantes de la Autoridad de Energia Eléctrica,
Administraciéon Federal de Carreteras, consultores y contratistas para analizar y
cotejar cambio en los disefios de relocalizacion de las lineas eléctricas sanitarias

y telefénicas. Revisa estimados de costos de relocalizacién y somete
recomendaciones.

- Prepara informes requeridos.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios y procedimientos que se utilizan en la
agrimensura.

- Conocimiento del equipo utilizado en la profesion.

- Conocimiento de los principios basicos de supervision.

- Habilidad para desarrollar planos y mapas de terrenos.

- Habilidad para supervisar empleados.

- Habilidad para leer e interpretar planos.

- Habilidad para recibir y transmitir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para hacer calculos aritméticos complejos.

- Habilidad para recopilar datos de campo con exactitud y precision.

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

Bachillerato en Agrimensura de una institucién educativa acreditada.  Tres
(3) afios de experiencia en el campo de la agrimensura posterior a la obtencion de
la licencia; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Agrimensor en la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Poseer
licencia de Agrimensor expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros,
Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

Clausula especial

Seran considerados aquellos agrimensores licenciados que posean un Grado
Asociado y hayan obtenido su licencia bajo la Ley 399 de 10 de mayo de 1951 y Ley
173 de 12 de agosto de 1988.

Periodo probatorio
Ocho (8) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion continua (mas de 50% de las horas
de trabajo) a riesgos de accidentes fatales tales como: caidas, heridas,

contusiones, accidentes de transito y otro tipo de lesiones en el campo.
Exposicion a un ambiente de trabajo bajo condiciones de sol, lluvia, polvo, fango

y otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico fuerte, debera subir montes y laderas para tomar datos de campo
y realizar mensuras en topografias de todas clases.

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

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad) aprobamos la
presente clasificacion para el servicio de carrera gerencial de la Autoridad a partir
de 1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a8 _30 de mayo de 2003

Ing! Fegrj? @o’E Fagundo, PhD Ig. Jack Allison Fincher, PhD
Secretarig Director Ejecutivo
Departamento de Transportacién Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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JEFE(A) DE OFICINA DE AGRIMENSURA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir y supervisar las
actividades que se desarrollan en la agrimensura de terrenos en la Autoridad de

Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de gran
complejidad y responsabilidad en la direccion y supervision de la Oficina de
Agrimensura, que consiste en dirigir, supervisar y coordinar todas las actividades de
agrimensura de terrenos. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus

funciones. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en la ejecucion de su trabajo.
Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

- Planifica, coordina, organiza, supervisa y dirige las actividades que se realizan
en la Oficina de Derecho de Via y otras donde trabajan agrimensores.

- Revisay asigna el trabajo al personal bajo su supervision.

- Esresponsable por la revision de planos de adquisicion.

- Asiste como perito al tribunal en casos de expropiaciones y litigios generales.
- Ofrece consultoria y asesoramiento técnico en material de derecho de via.

- Efectia enmiendas a los planos de adquisicion.

- Prepara informes acerca de las enmiendas a planos y computos de areas.

- Prepara planos de adquisicién y topografia.

- Asiste a reuniones de pre-construccion.

- Realizacidon inspeccion de propiedades a ser cedidas al estado.
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- Revisa y analiza leyes y reglamentos aplicables a su trabajo y emite
recomendaciones.

- Ofrece asesoramiento a ciudadanos acerca de problemas relacionados con
propiedades afectadas por la construccion de carreteras.

- Certifica asistencia del personal, dietas, millajes, viajes oficiales y otras
similares.

- Prepara informes y redacta comunicaciones relacionadas con su area de trabajo.
- Coordina con otras oficinas todo lo relacionado a planos de agrimensura.
- Prepara el plan de vacaciones de la oficina a su cargo.

- Prepara el presupuesto anual de la oficina a su cargo.

- Revisa y analiza leyes para emitir recomendaciones y determinar su
aplicabilidad.

- Colabora en ia seleccion del personal a su reclutado.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Conocimiento de los principios y procedimientos que se utilizan en Ila
agrimensura.

- Conocimiento del equipo utilizado en agrimensura.

- Conocimiento de las técnicas y principios de supervision.

- Habilidad para desarrollar planos y mapas de terrenos.

- Habilidad para supervisar empleados.

- Habilidad para recibir y transmitir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para leer e interpretar planos.

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

Bachillerato en Agrimensura de una institucion educativa acreditada. Cinco
(5) afios de experiencia en el campo de la agrimensura posterior a la obtencién de
la licencia; uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Supervisor de Agrimensores en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion. Poseer licencia de Agrimensor expedida por la Junta Examinadora
de Ingenieros, Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico.
Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Ocho(8) meses.

Condiciones de trabajo

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

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

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

- Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad) aprobamos la

presente clasificacion para el servicio de carrera gerencial de la Autoridad a partir
de 1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a___ 30 4e paya de 2003

A7 deagias

Ing. Fernandd B F4glindo, PhD _Jig. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario’ » Director Ejecutivo

Depart%m nto de A ransportacién Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Pﬂblica/
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INGENIERO ENTRENAMIENTO GERENCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de ingenieria que consiste en colaborar en los
aspectos técnicos de la profesién en las areas de planificacién, disefo, contratos,
construccién, prueba de materiales, transito, transporte, sistemas de informacion,
sistemas viales, autopistas de la Autoridad de Carreteras y Transportacion. :

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores técnicas de
complejidad moderada relacionadas con la colaboracién en los aspectos técnicos de la
profesién de ingenieria. Actia como lider de grupo o supervisor de brigadas cuando se
le asigna a un proyecto de ingenieria. Trabaja bajo la supervisién directa de un
ingeniero gerencial licenciado, el empleado desarrolla su trabajo con independencia de
accion de acuerdo con los métodos, practicas y procedimientos de la profesion. El
trabajo se evalla durante la ejecucion y a la terminacién del mismo para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo
- Revisa planos de proyectos disefiados por consultores y somete

recomendaciones.

Colabora en la gerencia de proyectos de disefio de carreteras o estructuras.

Revisa propuestas sobre proyectos y somete recomendaciones sobre los
aspectos técnicos y estudios geotécnicos y somete recomendaciones.

- Revisa estudios hidrolégicos-hidraulicos y de socavacion.

Revisa planos de proyectos de carreteras y/o estructuras disefiados por
consultores y somete recomendaciones.
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Colabora en el disefio y revision de planos de relocalizaciéon de utilidades e
iluminacién

Colabora en el disefio de la estructura de rodaje en proyectos de carreteras.

Prepara los cémputos para construir curvas, aceras, encintados y estaciones
nuevas.

Dibuja o hace trazados de perfiles, transversales y obras pluviales.

Verifica e investiga las facturas que se reciben de otras agencias o compaiiias
en relacién a la relocalizacion, cambios y utilidades.

Participa en reuniones de coordinacién de disefio y de preconstruccién en las
cuales se establecen las actividades a desarrollarse en el proyecto de

construccion.

Revisa computos y datos de referencia para las partidas del proyecto: computo
de movimiento de tierra, de asfalto; excavaciones, hormigén y otras similares.

Analiza informacién sobre evaluaciones de los puentes y otras estructuras.

Hace calculos de la capacidad de carga de los puentes mediante uso de
computadoras.

Prepara informes y recomendaciones en relacién a las evaluaciones de los
puentes.

Atiende consultas y redacta correspondencia oficial de los diversos proyectos.

Supervisa brigadas de Auxiliares de Ingenieria y obreros durante el proceso de
inspeccion de proyectos de construcciéon de carreteras y otros proyectos de

ingenieria.

Revisa los contratos y planos para proyectos de construccién para verificar que
se cumpla con las especificaciones y planos de disefio.

Inspecciona los trabajos de campo hechos por contratistas.
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Realiza inspecciones de campo con el propésito de coordinar un estudio de
reconocimiento del area de proyectos de reconstrucciéon y rehabilitacién de

carreteras.

Inspecciona y lleva el control de la calidad de los materiales de construccion
utilizados por el contratista y coteja del cumplimiento de las especificaciones.

Prepara los cémputos para la liquidacién de proyectos de construccion.

Prepara las certificaciones de trabajo efectuadas por el contratista para fines de
pago por servicios prestados.

Verifica e investiga las facturas que se reciben de otras agencias o compaiiias
en relacién a la relocalizacién cambios y utilidades.

Prepara los documentos de cambio de érdenes y de trabajo adicional mediante
la recopilacién de datos de los inspectores o visita al area del proyecto.

Realiza trabajos en la computadora tales como: cuadre de certificaciones
mensuales, datos de érdenes de cambio y trabajo adicional.

Resuelve problemas de los colindantes y coordina con el contratista u otro
personal de la Autoridad para la solucién del mismo a la brevedad posible.

Verifica la toma de pruebas de materiales de construccion.
Prepara informes diarios de las distintas actividades realizadas.

Realiza estudios técnicos ambientales para proyectos de carreteras y redacta
documentos en inglés y espanol.

Analiza los estudios ambientales preparados por consultores y determina su
correccion.

Realiza visitas a proyectos de construccién para identificar impacto socio-
econdmico y recopila datos necesarios para estudios de aire y ruido.

Coordina con otras oficinas de la Agencia los trabajos de campo para la
recopilacion de datos de condiciones de pavimentos, espesores de las capas
que componen el pavimento y extraccion de muestras de suelos para la

clasificacion de suelos.
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Coordina y supervisa los trabajos de campo de los equipos de prueba de
pavimentos.

Analiza la informacion recopilada por las estaciones WIM/AVC con el propésito
de validar el contenido de las mismas.

Realiza estudios y evalla las condiciones fisicas y estructurales de pavimentos
en servicios.

Realiza andlisis de transito y de capacidad vehicular en cuanto a las
caracteristicas geométricas y operacionales.

Prepara estimados de proyecciones de transito conforme a los datos
recopilados.

Evalta los disefios geométricos y determina si son adecuados para servir al
transito.

Realiza estudios, evalla las condiciones fisicas de transito vehicular y peatonal y
presenta recomendaciones acerca de la viabilidad de construccion de pasos

elevados para peatones.

Prepara y revisa los célculos de la aportacién requerida a los desarrolladores de
proyectos privados para la construccién de obras en las vias de influencia de
éstos, para mantener un nivel de servicio adecuado en las carreteras.

Prepara estudios de clasificacion de carreteras urbanas y rurales de acuerdo a la
funcién y servicios que prestan al transito.

Prepara las tareas de gerencia de pavimento y proceso analitico.

Recopila y analiza datos de poblacién de capacidad de transito, accidentes y
mejoras capitales para estudios.

Prepara y coordina los trabajos de triangulacién analitica y procesa los
programas en la computadora personal.

Analiza la informacién de los resultados de las muestras de suelos, datos de
exploracién de campo, datos de equipo especializado y redacta informes

geotécnicos.
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- Prepara perfiles de suelos, esquemas y notas finales para informes de proyecto.

Realiza la toma de datos y cémputos de medidas de instrumentacion
geotécnicas.

Prepara los informes de progreso de las diferentes fases del desarrollo de un
proyecto como evaluacién ambiental, adquisicion de terrenos, disefio y

construccién del proyecto.

Lleva el control del progreso de las diversas actividades que se desarrollan en
las diferentes etapas de un proyecto.

- Colabora en el disefio de los proyectos de carreteras que se realizan en la
Agencia.

Revisa las secciones tipicas y planos de rehabilitacion preparados por
consultores para que los mismos cumplan con las especificaciones y directrices
de diseno de la Agencia.

- Analiza los resultados de campo (clasificaciéon de suelos, condiciones y
espesores del pavimento) y datos recopilados con equipos de pavimentos para
emitir el disefio de pavimento correspondiente.

Condiciones de Trabajo (Areas de Construccion, Autopistas, Ingenieria de
Transito, Planificacion, Prueba de Materiales,

Servicios de Ingenieria e Ingenieria de Suelos)

- Trabajo de campo que envuelve exposicién constante a riesgos o accidentes
tales como caidas, heridas, contusiones, accidentes de transito y otro tipo de
lesiones de campo. (mas del 50% de horas de trabajo).

- Exposicion a un ambiente de trabajo bajo condiciones de sol, lluvia, polvo, fango
y otras relacionadas (50% de horas de trabajo)

- Esfuerzo fisico, debera subir montes y laderas para tomar datos de campo y
realizar mensuras en topografia de todas clases (50% de horas de trabajo)

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

Mas de 15 salidas oficiales al afio pueden trascender su turno de trabajo.

Condiciones de Trabajo (Areas de Disefio y Administracién de Contratos)

- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicién a riesgos es normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, le requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

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

- De 1 a 15 salidas oficiales durante su turno de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
- Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la ingenieria.
- Conocimiento de los principios béasicos y practicas modernas de ingenieria.

Conocimiento de las técnicas, métodos, practicas y procedimientos modernos de
construccion y diseno de carreteras.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros,
supervisores y publico con el que se relaciona.

- Habilidad para leer e interpretar planos y dibujos de ingenieria.

- Habilidad para seguir y transmitir instrucciones escritas y orales.

- Habilidad para realizar inspeccién de trabajos de construccion.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente en inglés y espaiiol.

- Habilidad para hacer célculos matematicos con rapidez y exactitud.
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Destreza en el uso y manejo de sistemas de computadora.

Preparacién académica y experiencia

Graduado de bachillerato de una institucién educativa acreditada en el campo de
la ingenieria a la que corresponda al puesto. Poseer Certificado de Ingeniero en
Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora de Ingenieros, Agrimensores y
Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y

Agrimensores y estar al dia en el pago de las cuotas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Especificacion de clase revisada el 19 de septiembre de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 19 de septiembre de 2003

v/ (loe

Ing. Femnandd E« fundo Fagundo, Ph.D _Zifg. Jack T. Allison Fincher, Ph.D

Secretafi Director Ejecutivo

Departamento de Transportacién Autoridad de Carreteras
y Obras Publicas y Transportacién
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional a nivel de ingreso que conlleva el estudio, inspeccion,
programacioén, planificacién, disefio, revisién, preparacion de estimados,
especificaciones y contratos en las fases de planificacion, construccion y
reconstruccién de carreteras; gerencia de proyectos o programas, en los aspectos
técnicos operacionales de estructura, hidrologia hidraulica, geotécnico, estudios
ambientales, prueba de materiales, transito, transporte, gerencia de pavimentos,
sistemas de informacién, sistemas viales y mantenimiento de autopistas de la Autoridad

de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores técnicas de
moderada complejidad y responsabilidad relacionadas con trabajo técnico, inspeccion
de proyectos, tareas relacionadas con disefio y gerencia de proyectos en la Autoridad.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre los trabajos a realizar, las cuales se van generalizando
a medida que adquiere experiencia en el desempeifio de sus funciones. Ejerce algun
grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones conforme los
métodos y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes para verificar progreso y conformidad con las normas y procedimientos e

instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

- Colabora en la gerencia de proyectos o programas de ingenieria asignados.
- Analiza especificaciones técnicas y emite recomendaciones.

Colabora en la preparacion de informes y recomendaciones relacionadas con su
trabajo.

Actta como lider de grupo en brigadas de campo los procesos de la ingenieria
o en inspecciones de proyectos de construccion.
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Evalia los datos de transito en disefio geométrico, somete comentarios y
recomendaciones para los diferentes informes o programas en que se utiliza.

Atiende, evalla y contesta consultas de variada naturaleza, por encomienda de
su supervisor.

Atiende querellas de ciudadanos afectados por los proyectos.
Colabora en la preparacion de estudios de planificacién e ingenieria.

Realiza inventarios de campo para obtener los datos que describen fisica y
geométricamente las secciones de carreteras y calles a estudiarse dentro de los
diferentes sistemas de clasificacién funcional.

Colabora en la preparacién de diversos estudios segun le sea requerido.

Colabora en el desarrollo de la clasificacion de los diferentes sistemas de
carreteras urbanos y rurales de acuerdo con la funcién o servicios que prestan al
transito presente y futuro a utilizarse para el disefio de carreteras y uso de

fondos federales.

Coordina con otras oficinas de la Autoridad los trabajos de campo a realizarse.

Participa en la preparacion de estudios ambientales para proyectos de
carreteras.

Efectia andlisis de transito y de capacidad vehicular en cuanto a las
caracteristicas geométricas y operacionales y someter recomendaciones.

Colabora en la preparacion de estudios y evaluaciones de las condiciones fisicas
y estructurales de pavimentos en servicio.

Prepara estimados de proyecciones de transito conforme a los datos
recopilados.

Participa en la gerencia de proyectos manteniendo la coordinacién de los
consultores en términos del progreso del trabajo.

Prepara informes y recomendaciones sobre evaluaciones de puentes y otras
estructuras.



20035
-3-

Participa en la revisién de disefio de estructuras, planos y especificaciones.

Participa y colabora en el andlisis y disefio de los aspectos geométricos,
estructurales, geotécnicos, hidrolégicos, hidraulicos, socavacién, drenajes,
perfiles, secciones, iluminacién y de relocalizacién de utilidades para proyectos

de disenfo.

Participa y colabora en la realizacién de inspecciones de campo de rutas nuevas
o0 mejoras a las vias existentes para evaluar y contestar peticiones de los
municipios y publico en general y prepara informes al respecto.

Colabora en la administracion de proyectos e inspeccion de los proyectos.

Se asegura que la calidad de los materiales a utilizarse en los proyectos de
construccion estén de acuerdo con las especificaciones.

- Realiza inspecciones de campo.

Asiste a reuniones de coordinacién de disefio y de preconstruccién cuando sea
requerido.

Prepara estimados de costos de los proyectos, 6rdenes de cambio, trabajos
adicionales y certificaciones del trabajo realizado por el contratista.

- Realza visitas de campo para dar seguimiento a los proyectos.

Estudia contratos y planos para proyectos de construccion para verificar que se
cumpla con las especificaciones y planos de disefio aprobados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos y especificaciones aplicables al campo
de la ingenieria.

Conocimientos basicos y practicas modernas de ingenieria.

Conocimientos bdsicos de técnicas, métodos, practicas y procedimientos
modernos de ingenieria civil, transito o aquella aplicable a la rama que

corresponde al puesto.
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Habilidad para leer e interpretar planbs y dibujos de ingenieria.

Habilidad para hacer célculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir y tranémitir instrucciones escritas y orales.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato de una institucién educativa acreditada en el campo de la ingenieria

que corresponda al puesto. Poseer licencia de Ingeniero Profesional expedida por la
Junta Examinadora de Ingenieros, Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas
de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de
Puerto Rico y estar al dia en el pago de cuotas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de trabajo (Areas de Construccién, Autopistas, Ingenieria de

Transito, Planificacion, Prueba de Materiales, Servicios
de Ingenieria e Ingenieria de Suelos)

Trabajo de campo que envuelve exposicion constante a riesgos o accidentes
tales como caidas, heridas, contusiones, accidentes de transito y otro tipo de
lesiones de campo. (més del 50% de horas de trabajo).

Exposicién a un ambiente de trabajo bajo condiciones de sol, lluvia, polvo, fango
y otras relacionadas (50% de horas de trabajo)

Esfuerzo fisico, deberd subir montes y laderas para tomar datos de campo y
realizar mensuras en topografia de todas clases (50% de horas de trabajo)
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- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

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

Mas de 15 salidas oficiales al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

Condiciones de trabajo (Areas de Disefo y Administracién de Contratos)
- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicién a riesgos es normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario le requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

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

- Mas de 15 salidas al ano, durante su turno de trabajo.

Especificacién de clase revisada el 30 de septiembre de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de septiembre de 2003

Ing. Ferna éo/ = gindo Fagundo, Ph.D ~“Ing. Jack T. Allison Fincher, Ph.D
Secretario " Director Ejecutivo

Departamento de Transportacién Autoridad de Carreteras y
y Obras Publicas Transportacién
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INGENIERO (A) Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria que consiste en gerenciar,
coordinar, administrar o prestar servicios especializados en ingenieria en los proyectos
o programas de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de complejidad y
responsabilidad actuando como jefe de seccidn, administrador (a), gerente de
proyectos, coordinador (a) de utilidades o brindando servicios especializados en el area
de la ingenieria de los diferentes proyectos o programas de ingenieria de la Autoridad.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le brinda
instrucciones generales para el desempefo de sus labores. Ejerce juicio y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones para

verificar el progreso del mismo.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa personal durante el progreso de administracion, coordinacion y
liquidacién de proyectos de construccion, rehabilitacion y mejoras.

- Lleva a cabo la gerencia o administracion de los proyectos, programas y
contratos asignados de la Autoridad.

- Gerencia y administra contratos de disefio de consultores privados.

Supervisa la labor realizada por los consultores, mediante revisién de planos
asegurando que éstos cumplan con las especificaciones y directrices de disefo.

Coordina la revision de planos, supervisa éstos mediante la revisién y
seguimiento a los mismos.
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Atiende y evalla las consultas y querellas de la oficina de ciudadanos afectados
por los proyectos. -

Redacta comunicaciones relacionada con las actividades del proyecto bajo su
responsabilidad.

Certifica el trabajo realizado por el consultor mediante firma y recomendacién de
pago de facturas.

Aplica multas a los consultores si no cumplen con el tiempo establecido en el
contrato.

Prepara informe de programa de actividades de proyectos y se asegura que se
cumpla con el mismo. .

Participa en reuniones con funcionarios y otras agencias publicas y privadas
para coordinar los trabajos a realizarse en los proyectos.

Realiza visitas de campo para dar seguimiento a los proyectos bajo su
responsabilidad.

Asiste a reuniones de proyectos durante el proceso de construccién y evalia las
diferentes situaciones que se producen durante esta etapa y de ser necesario,
autoriza al disefiador a corregir y/o solucionar el mismo.

Revisa, negocia y recomienda la aprobacién de propuestas econémicas para
trabajos adicionales.

Evalta visitas de campo para el trazado de nuevas rutas o mejoras a las vias
existentes por peticion de municipios, de ciudadanos y prepara
recomendaciones para la alta gerencia de la Autoridad.

Coordina y dirige reuniones de coordinacién mensuales de los proyectos entre
los representantes de cada oficina, consultores, municipios y otras agencias de

ser necesario.

Participa en reuniones pre-subastas y pre-construccién como representante
cuando se le solicita.

Asiste a vistas publicas y talleres informativos en los municipios de cada
proyecto.
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Somete recomendaciones para optimizar los contratos de los diferentes
proyectos.

Recopila y analiza informacién sobre los resultados de pruebas y laboratorios de
los materiales utilizados en el proyecto bajo su responsabilidad para verificar que
se cumpla con el control de calidad de los materiales.

Realiza cémputos y estimados de diferentes partidas del proyecto.

Representa a su supervisor en reuniones y otras actividades seglin se le
requiera.

Realiza evaluaciones e inspecciones de trabajos de campo realizados por los
contratistas.

Inspecciona y lleva control de la calidad de los materiales de construccion
utilizados en los proyectos.

Prepara documentos de cambio de érdenes y érdenes de trabajo adicional
mediante la recopilacién de datos.

Efectua trabajos en computadora tales como: certificaciones, datos de 6rdenes
de cambio y érdenes de trabajo adicional.

Prepara informes de actividades realizadas en el proyecto bajo su
responsabilidad.

Prepara certificaciones de trabajos efectuados en los proyectos.
Revisa computos y datos de referencié para partidas del proyecto.
Supervisa las inspecciones de las actividades del proyecto.
Disefia proyectos a subastarse.

Disefia proyectos a utilidades.

Dibuja planos cuando se le requiere.
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Prepara computos de cantidades y analisis de costos para preparar los
documentos de contrato y estimados de costos de construccion para proyectos
de distintos niveles de complejidad a ser subastados por la Autoridad.

Redacta especificaciones suplementarias y provisiones especiales para cada
proyecto.

Realiza inspecciones de campo para obtener datos indicando los trabajos
requeridos para la construccién de los mismos, somete recomendaciones y
prepara los documentos de contrato para subastar el mismo.

Es responsabilidad velar por la seguridad en el area del proyecto a su cargo.

Verifica que los permisos de las diferentes agencias o entidades estén
sometidos, aprobados y vigentes durante el desarrollo del proyecto.

Asegura la inspeccién del proyecto de construccion para verificar que se realice
conforme los planos, contratos y especificaciones.

Asegura que el contratista cumpla con todas las normas y leyes de
cumplimientos laboral mediante entrevistas a empleados, verificacion de

néminas, verificacion de permisos, entre otros.

Asiste a reuniones durante el proceso de disefio para someter recomendaciones
desde el punto de vista de la construccion de las tareas.

Revisa planos y contratos en la etapa final de proyectos para someter
recomendaciones sobre posibles errores y omisiones en los mismos antes de
ser enviados al proceso de subastas.

Coteja que el derecho de via al proyecto (right of way) esté correcto mediante
revision de planos, remociéon de colindantes y con personal de oficina de

Adquisiciones de Propiedades.

Analiza y somete recomendaciones para la aprobacién del programa de trabajo
del contratista, basado en las fases del proyecto y en la experiencia.

Coordina los cierres de carriles de carreteras O expresos, necesarios para la
construccién del proyecto.
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Cuando actua como especialista realiza las siguientes tareas:

Provee asistencia técnica especializada a las actividades de ingenieria de
campo, oficina, consultores y contratistas sobre técnicas de construccion y
mantenimiento, procesos y procedimientos en asuntos de carreteras, estructuras

y campos relacionados con la transportacion.

- Brinda asesoramiento técnico especializado a sus supervisores y otro personal
de la Autoridad sobre su drea de especialidad y participa en el desarrollo de
técnicas y métodos para la evaluacién de impacto del area de especializacién en

los proyectos de transportacién y carreteras.

Participa en la coordinaciéon de la planificaciéon y cumplimiento de guias para
programas administrados por la Autoridad para la prelocalizacion de carreteras y
mejoras de transporte, ambiente y seguridad.

Colabora en la revisién de politicas de ingenieria e informacién de su area de
especialidad y colabora en el desarrollo o modificacion de guias vy
procedimientos para atemperarlos a los requisitos federales y estatales.

Participa en la coordinacién interagencial como parte de la implantacién efectiva
de las actividades desarrolladas.

- Desarrolla, revisa, interpreta e inicia cambios en planes de proyectos,
conceptuales, disefios, contratos o especificaciones segun pacta su area de

especializacion.

Investiga materiales, métodos de trabajo y problemas en la construccion desde
el punto de vista de su area de especialidad.

- Investiga y soluciona problemas relacionados a su area de especialidad.

- Desarrolla planes alternos, politicas, programas y recomendaciones para los
diferentes programas de ingenieria de acuerdo a su area de especialidad.

- Ofrece asesoria especializada, analiza, investiga e identifica areas de
informacién para las litigaciones en corte.

- Disefa y evalla investigacion de su area de especialidad.
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Coordina asignaciones a equipos de trabajo, evalia y desarrolla nuevos
materiales, equipos y métodos de prueba de acuerdo a su area de especialidad.

Desarrollo criterios de rendimiento, pruebas y métodos de inspeccién y la
informacion relacionada para la aplicacion de estandares a productos y servicios

especificos.

Revisa e investiga desde su area de especialidad la produccién de materiales de
construccién de fuentes aprobadas. '

Desarrolla e investiga programas de automatizacién y sistemas para permitir y
mejorar las funciones administrativas conectadas a la construccion de
carreteras, disefo, construccion y proyecciones y estimaciones.

Colabora con el equipo de trabajo de la Autoridad y con los consultores para
coordinar actualizaciones y asegurar la integridad de los sistemas.

Coordina la preparacién y procesamiento de documentos de contratos de
acuerdo a su area de especialidad.

Determina y desarrolla técnicas de contratacién innovadoras para proyectos
criticos con alta visibilidad e impacto publico sustancial.

Cuando actua como coordinador de proyectos realiza las siguientes tareas.

Ofrece asesoramiento técnico de ingenieria especializado sobre los proyectos.

Supervisa y coordina estudios de planificacion e ingenieria preliminar al sistema
vial.

Coordina con todas las agencias de utilidades, las areas a realizarse para que
no afecten el progreso del proyecto.

- Coordina el analisis y recomendacién de peticiones de proyectos.

Supervisa y coordina estudios de planificacion e ingenieria preliminar del
sistema vial.
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Supervisa y Coordina la preparacién del estudio para medir el funcionamiento de
los sistemas de carretera o “Highway Performance Monitoring System” (HPMS) y
su actualizacion anual requerida por la Administracién Federal de Carreteras.

Supervisa y coordina la preparacién de la Certificacion Anual de la Longitud de
Vias Publicas.

Coordina con los gobiernos municipales y agencias estatales los estudios y
recopilacion de los datos necesarios para los estudios de planificacion de

“ingenieria preliminar.

Supervisa y coordina la. implantacién de los procedimientos para realizar
inventarios de campo para obtener los datos que describen fisica vy
geométricamente las secciones de carreteras y calles a estudiarse dentro de los

diferentes sistemas de clasificacién funcional.

Coordina el desarrollo de las clasificaciones de los diferentes sistemas de
carreteras urbanos y rurales de acuerdo con la funcién o servicio que presta al
transito presente y futuro a utilizarse para el disefio de carreteras y uso de

fondos federales.

Coordina y autoriza la distribucién de la informacién digitalizada relacionada al
Mapa de Carreteras y los mapas de ciudades.

Coordina con el Director de Area u oficina la elaboracién del trabajo a corto y
largo plazo o para su ejecucion.

Coordina las funciones de las oficinas adscritas al area o a la oficina asesora
correspondiente y de los gerentes de proyectos o programas asignados.

Coordina los aspectos administrativos, técnicos y operacionales de los proyectos
0 programas asignados.

Ofrece asesoramiento técnico de ingenieria especializado sobre los proyectos.

Asesora a funcionarios de gobierno y ciudadanos en asuntos relacionados con
los proyectos que tiene asignado.

Revisa planos y especificaciones de construccién y somete recomendaciones.
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Coordina con el Director de Area u oficina asesora la elaboracién del trabajo a
corto y largo plazo para su ejecucion.

Gerencia proyectos de disefio, mantenimiento y coordina con los consultores el
progreso del trabajo de acuerdo con el contrato.

Atiende encomiendas del Director de Area relacionadas y lo representa en
reuniones que se le asignen.

Coordina con las distintas agencias estatales o federales las aprobaciones y
permisos correspondientes y somete las mismas a la aprobacién del Director de

Area de Construccion.

Revisa y evalua ¢rdenes de cambio, certificaciones de pagos a contratistas y
liquidaciones de proyectos y somete las mismas a la aprobacién del Director de

Area.

Atiehde problemas del publico afectado por la construccion de los proyectos.

Realiza investigaciones especiales de problemas técnicos y somete
recomendaciones al Director de Area.

Se reune con los jefes de oficina para conocer el estatus de los proyectos en
etapa de disefo y posibles cambios cuando asi sea necesario.

Celebra reuniones con los diferentes funcionarios de la agencia para discutir los
diferentes problemas en los proyectos.

Atiende querellas o planteamientos relacionados con aquellos proyectos en
construccion.

Supervisa y coordina trabajos de los programas de ornato de Autopistas.

Investiga querellas requeridas por usuarios y/o Oficina Central para velar que se
mantengan los tramos del Distrito en buenas condiciones o referidos a las partes

concernientes.

Participa en reuniones con funcionarios de otras Agencias Publicas y/o Privadas
para coordinar trabajos y/o mejoras en los tramos de carreteras del Distrito.

/
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Representa a la agencia en la coordinacién de trabajos técnicos especializados
con otros profesionales en casos de demandas y/o estudios especiales

asignados al Distrito.

Realiza trabajo de ingenieria relacionado con las utilidades y derecho de via.

Coordina con las agencias publicas duefias de las utilidades, la remocion,
relocalizacion y/o instalacién que podrian verse afectadas por la construccion de

carreteras.

Realiza visitas a los proyectos para inspeccionar el trabajo y buscar soluciones a
problemas que podrian surgir con las utilidades.

Coteja los planos de proyectos en construccion para detectar utilidades que
pudieran verse afectadas por la construccion de carreteras.

Coordina con el Area de Adquisicién de Propiedades la solucién de problemas
de derecho de via.

Certifica las facturas de trabajos realizados en las remociones, relocalizacion,
remocion y/o instalacién de utilidades por contratistas y agencias publicas y

privadas.

Analiza costos de trabajos de relocalizacién, remocién y/o instalacion de
utilidades.

Redacta correspondencia relacionada con su trabajo.

Colabora en la revisién de los planos de proyectos disefiados por consultores y
somete recomendaciones.

Participa en reuniones de pre-construccion.
Revisa propuestas econémicas y somete recomendaciones.

Revisa planos y contratos para verificar que se cumplan con las especificaciones
y planos de disefo.

Inspecciona los trabajos de los contratistas y/o sub-contratistas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de leyes, reglamentos y especificaciones aplicables al campo de
la ingenieria.

Conocimiento de las técnicas, métodos, practicas y procedimientos modernos de
ingenieria civil, transito o aquellas aplicable a la rama que le corresponde al

puesto.

Conocimiento de la literatura, tendencias y desarrollos actuales en el campo de
la especialidad dentro de la ingenieria de transportacion.

Habilidad para investigar y analizar situaciones relacionadas con su area de
especialidad y desarrollar alternativas para su solucién.

- Habilidad para liderar empleados y trabajo en equipos.

- Habilidad para coordinar proyectos.
- Habilidad para seguir y transmitir instrucciones escritas y verbales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Dominio del idioma inglés y espanol.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparaciéon académica y experiencia

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una institucion educativa acreditada.
Dos (2) afios de experiencia como Ingeniero Licenciado en el campo de la ingenieria,
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las tareas que
realiza un Ingeniero (a) | con licencia en la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
Poseer licencia de Ingeniero Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros, Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas. Ser miembro activo
del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico y estar al dia en el pago de

cuotas.
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Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo

Cuando administra proyecto de campo:

Trabajo de campo que conlleva exposicién continua (mas de 50% de las horas
de trabajo) a riesgos fisicos o accidentes tales como: caidas, heridas,
contusiones, accidentes de transito y otro tipo de lesiones en el campo.
Exposicion a un ambiente de trabajo bajo condiciones de sol, lluvia, polvo, fango,
emanaciones de gases, explosivos, vapores y otras relacionadas.

Esfuerzo fisico fuerte, debera subir montes y laderas para tomar datos de campo
y realizar mensuras en topografia de todas clases, estar de pie o caminando por

periodos prologados de tiempo.

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

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

Mas de quince (15) salidas al aio que pueden trascender su turno de trabajo.

Areas de Disefio, Administracion de Contratos y Coordinacion de Proyectos:

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

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

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

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

De 1 a 15 salidas al afo de su turno de trabajo.

Mas de 15 salidas al afio durante su turno de trabajo cuando hace de
Coordinador (a).
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Especificacion de clase revisada el 30 de septiembre de 2003

30 de septiembre de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

24 /4 (Lt 2

Ing. Fernan /o“ . é'?gﬁ' do Fagundo, Ph.D /ng Jack T. Allison Fincher, Ph.D
Director Ejecutivo

Secretalmo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacién

y Obras Publicas
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INGENIERO (A) il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria que consiste en
administrar, coordinar, gerenciar, supervisar y prestar servicios especializados
en ingenieria en los proyectos o programas de la Autoridad de Carreteras y

Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

(la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de
bastante complejidad y responsabilidad al actuar como administrador (a) o
€rente de proyectos o programas, jefe de division e ingeniero especializado.
En este nivel el empleado (a) ha adquirido la experiencia necesaria para
desempefarse con independencia de accion. Utiliza criterio propio en cuanto a
la seleccidon de métodos de trabajo y a la aplicaciéon de principios, practicas y
procedimientos establecidos por la profesién. Su trabajo se evalia mediante
reuniones e informes.

Ejemplos del Trabajo

- Actla como especialista del equipo de trabajo del Area con la
responsabilidad especifica de coordinar y evaluar el programa asignado
en su totalidad. '

- Planifica, disefia, construye y da mantenimiento a los puentes, atarjeas y
otras estructuras relacionadas a carreteras, incluyendo la hidraulica
relacionada con las mismas.

- Planifica, dirige y revisa las inspecciones, mantenimiento y reparacion de
los puestos y otras segun asignado.

- Recomienda trabajos de mayor complejidad para ser realizados por
consultores.

- Analiza problemas estructurales de puentes cuando se le requiere.
- Evalla la efectividad de costos de las reparaciones proyectadas.

- Realiza andlisis de disefos estructurales y de rehabilitaciones.
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INGENIERO (A) Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria que consiste en administrar,
coordinar, gerenciar, supervisar y prestar servicios especializados en ingenieria en los
proyectos o programas de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de bastante
complejidad y responsabilidad al actuar como administrador (a) o gerente de
proyectos o programas, jefe de divisién, ingeniero especializado. En este nivel el
empleado (a) ha adquirido la experiencia necesaria para desempefarse con
independencia de accién. Utiliza criterio propio en cuanto a la seleccién de métodos de
trabajo y a la aplicacién de principios, practicas y procedimientos establecidos por la
profesién. Su trabajo se evalia mediante reuniones e informes.

Ejemplos del Trabajo
- Actiia como especialista del equipo de trabajo del Area con la responsabilidad
especifica de coordinar y evaluar el programa asignado en su totalidad.

- Planifica, disefa, construcciéon y mantenimiento de puentes, atajeas y otras
estructuras relacionadas a carreteras, incluyendo la hidraulica relacionada con

las mismas.

- Planifica, dirige y revisa las inspecciones, mantenimiento y reparacién de los
puentes y otras segun asignado.

- Recomienda trabajos de mayor complejidad para ser realizados por consultores.
- Analiza problemas estructurales de puentes cuando se le requiere.
- Evalla la efectividad de costos de las reparaciones proyectadas.

- Realiza analisis de disefos estructurales y de rehabilitaciones.
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Revisa disefos finales y propuestas de consultores.

Disefa o hace recomendaciones con relacion a la secuencia de
construccién, materiales a utilizarse, mantenimiento de trafico, operacion
de construccion y modificaciones a planos existentes de rehabilitacion.

Examina y analiza el Sistema de Gerencia de Puentes (BMS) para el
Mantenimiento, Reparaciéon y Rehabilitacion (MR&R) y mejoras
funcionales dentro del inventario de puentes, cuando se le requiere.

Realiza estudios para validar los modelos existentes y cuantificar la
nsibilidad de los resultados a variables y parametros de entrada.

Desarrolla el Modelo de Vulnerabilidad Sismica para el Sistema de
Gerencia de Puentes basados en el desarrollo y validacién de un modelo
de vulnerabilidad sismica basado en el riesgo para la implantacion de

PONTIS.
Examina estrategias para una Gerencia de Activos Integrada.

Examina los modelos de costo del Sistemas de Gerencia de Puentes,
cuando se le requiere.

Realiza visitas de inspeccion para asegurarse que los trabajos sean
realizados de acuerdo a las directrices impartidas, estandares o contratos.

Interpreta planos y especificaciones para brigadas de campo o
contratistas; inspecciona materiales, secuencia de construccion y “shop
drawings” para proyectos de rehabilitacion de puentes, cuando se le

requiere.

Revisa planos y especificaciones para contratos de trabajo de
mantenimiento; recomienda modificaciones; prepara especificaciones

para modificaciones a planos existentes.

Revisa informes de actividades de la Oficina preparados por supervisores,
subordinados; prepara informes de actividades periddicos e informes
relacionados a situaciones de emergencia.

Revisa y aprueba requisiciones para materiales y efectos de oficina.
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Revisa diserios finales y propuesta de consultores.

Disefia o hace recomendaciones relacionada a la secuencia de construccién,
materiales a utilizarse, mantenimiento de trafico, operacién de construccién y
modificaciones a planos existentes de rehabilitacién.

Examina y analiza el Sistema de Gerencia de Puentes (BMS) para el
Mantenimiento, Reparacién y Rehabilitacion (MR&R) y mejoras funcionales
dentro del inventario de puentes, cuando se le requiere.

Realiza estudios para validar los modelos existentes y cuantificar la sensibilidad
de los resultados a variables y parametros de entrada.

Desarrolla el Modelo de Vulnerabilidad Sismica para el Sistema de Gerencia de
Puentes basados en el desarrollo y validacion de un modelo de vulnerabilidad

sismica basado en riesgo para la implementacion de PONTIS.
Examina estrategias para una Gerencia de Activos Integrada.

Examina los modelos de costo del Sistema de Gerencia de Puentes, cuando se
le requiere.

Realiza visitas de inspeccién para asegurarse que los trabajos sean realizados
de acuerdo a las directrices impartidas, estdndares o contratos.

Interpreta planos y especificaciones para brigadas de campo o contratistas;
inspecciona materiales, secuencia de construccién y “shop drawings” para
proyectos de rehabilitacién de puentes, cuando se le requiere.

Revisa planos y especificaciones para contratos de trabajo de mantenimiento;
recomienda modificaciones; prepara especificaciones para modificaciones a

planos existentes.

Revisa informes de actividades de la Oficina preparados por supervisores,
subordinados; prepara informes de actividades periédicos e informes
relacionados a situaciones de emergencia.

Revisa y aprueba requisiciones para materiales y efectos de oficina.
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Planifica, ejecuta, coordina y supervisa las actividades relacionadas con
estudios ambientales en los proyectos de transportacion y carreteras.

Administra los contratos de estudios ambientales a su cargo y mantiene
un control sobre el presupuesto asignado.

Prepara el itinerario de las actividades a realizar en el proyecto y los
informes de progreso de los mismos.

Coordina las actividades concernientes al desarrollo de los aspectos
técnicos de los proyectos asignados.

inda asesoramiento técnico a sus supervisores y otro personal de la
agencia sobre su area de trabajo y participa en el desarrollo de técnicas y
métodos para la evaluacion del impacto ambiental en los proyectos de
transportacion y carreteras.

Participa en la coordinacién interagencial como parte de la implantacion

efectiva de las actividades desarrolladas.
[ ]

Coordina la obtencién de permisos y endosos requeridos para los
proyectos de transportacion y carreteras con las agencias estatales y

federales.

Evallia, revisa y somete recomendaciones sobre especificaciones y
aspectos técnicos de las propuestas de estudios ambientales para
proyectos de transportacion y carreteras, contenido y el alcance de las

mismas.

Asiste a los ingenieros de la oficina en la evaluacion de propuestas
relacionadas con estudios de la faunay la flora.

Evalta informes, documentos ambientales, propuestas técnicas, planos y
otros documentos relacionados radicados ante la agencia para someter
recomendaciones de endoso o no endoso.

Participa en la preparacion de planes de mitigacion de ser necesatrio.

Recopila y archiva literatura de naturaleza técnica que sirva para los
propdsitos de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Prepara informes orales y escritos.
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Planifica, ejecuta, coordina y supervisa las actividades relacionadas con estudios
ambientales en los proyectos de transportacion y carreteras.

Administra los contratos de estudios ambientales a su cargo y mantiene un
control sobre el presupuesto asignado.

Prepara el itinerario de las actividades a realizar en el proyecto y los informes de
progreso de los mismos.

Coordina las actividades concernientes al desarrollo de los aspectos técnicos de
los proyectos asignados.

Brinda asesoramiento técnico a sus supervisores y otro personal de la agencia
sobre su area de trabajo y participa en el desarrollo de técnicas y métodos para
la evaluaciéon del impacto ambiental en los proyectos de transportacién y

carreteras.

Participa en la coordinacién interagencial como parte de la implantacién efectiva
de las actividades desarrolladas.

Coordina la obtencién de permisos y endosos requeridos para los proyectos de
transportaron y carreteras con las agencias estatales y federales.

Evalla, revisa y somete recomendaciones sobre especificaciones y aspectos
técnicos de las propuestas de estudios ambientales para proyectos de
transportacion y carreteras, contenido y el alcance de las mismas.

Asiste a los ingenieros de la oficina en la evaluacién de propuestas relacionadas
con estudios de la fauna y la flora.

Evalta informes, documentos ambientales, propuestas técnicas, planos y otros
documentos relacionados radicados ante la agencia para someter
recomendaciones de endoso o no endoso.

Participa en la preparacion de Planes de Mitigacién de ser necesario.

Recopila y archiva literatura de naturaleza técnica que sirva para los propdsitos
de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Prepara informes orales y escritos.
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Ofrece charlas educativas a estudiantes, profesionales y publico en
general.

Revisa las propuestas para verificar que estén de acuerdo con las
especificaciones y estandares establecidos.

Supervisa la preparacion de informes técnicos sobre impacto ambiental o
de naturaleza similar relacionados con proyectos de transportacion y
carreteras; se asegura que cumplan con los requisitos de contenido y
presentacion.

ordina visitas al campo y prepara informes sobre los hallazgos
encontrados de acuerdo con los procedimientos y reglamentos
establecidos.

Evalua informes, documentos ambientales, propuestas técnicas, planos y
otros documentos relacionados radicados ante la agencia como parte del
desarrollo y planificacion de proyectos publicos y privados que requieran
algun endoso de la Agencia.

Analiza e interpreta datos técnicos relacionados con los impactos
ambientales de proyectos de transportacion.

Coordina y participa en reuniones internas o externas, vistas publicas
donde se discuten los alcances e impactos de los proyectos de
transportacion bajo estudio.

Ejemplos de Trabajo en el Area de Sistemas de Informacién

Administra los servidores de computadoras con la creaciéon vy
mantenimiento de cuentas, instalacion y remocion de equipos para
brindar un servicio optimo a los usuarios.

Disena e implanta procedimientos que garanticen la seguridad e
integridad de la data almacenada en el sistema.

Establece, con consultores y personal del area, estandares para el dibujo
de planos por medios electronicos. Vela porque éstos se cumplan una
vez implantados.
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- Ofrece charlas educativas de estudiantes profesionales y publico en general.

Revisa las propuestas para verificar que estén de acuerdo con las
especificaciones y estandares establecidos.

Supervisa la preparacién de informes técnicos sobre impacto ambiental o de
naturaleza similares relacionados con proyectos de transportacion y carreteras;
se asegura que cumplan con los requisitos de contenidos y presentacion.

Coordina visitas al campo y prepara informes sobre los hallazgos encontrados
de acuerdo con los procedimientos y reglamentos establecidos.

- Evalta informes, documentos ambientales, propuestas técnicas, planos y otros
documentos relacionados radicados ante la agencia como parte del desarrollo y
planificacidon de proyectos publicos y privados que requieran algin endoso de la

Agencia.

Analiza e interpreta datos técnicos relacionados con los impactos ambientales
de proyectos de transportacion.

Coordina y participa en reuniones internas o externas, vistas publicas donde se
discuten los alcances e impactos de los proyectos de transportacion bajo

estudios.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de la teoria de ingenieria y los principios y practicas de la
ingenieria civil segun aplique a la inspeccién, mantenimiento reparacién de
puentes y estructuras relacionadas.

Conocimiento de los métodos, técnicas y materiales utilizados en la ingenieria
por especialidad.

- Conocimiento de métodos y técnicas de supervision.

Habilidad para analizar problemas y someter recomendaciones para la solucion
de problemas.
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- Disena y establece mecanismos que midan los cambios en productividad
obtenidos como consecuencia del uso de la computadora para el dibujo
de planos y disefno de carreteras.

- Qrienta y brinda apoyo técnico a las demas agencias del Departamento
de Transportacion en la implantacion y mantenimiento de los sistemas
mecanizados.

- Participa en el proceso de disefio y evaluacion de sistemas de
comunicaciones para la integracion apropiada de los sistemas
mecanizados.

onocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de la teoria de ingenieria y los principios y practicas de la
ingenieria civil segun aplique a la inspeccién, mantenimiento, reparacion
de puentes y estructuras relacionadas.

- Conocimiento de los métodos, técnicas y materiales utilizados en la
ingenieria por especialidad.

- Conocimiento de métodos y técnicas de supervision.
- Conocimiento de los sistemas de redes de comunicaciones.

- Habilidad para analizar problemas y someter recomendaciones para la
solucion de problemas.

- Habilidad para interpretar planos técnicos y esquematicos de disefo
estructural de puente.

- Habilidad para revisar y preparar informes relacionados al mantenimiento,
reparacion y operacion en los proyectos.

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

- Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.



20037

-5-

Habilidad para interpretar planos técnicos y esquematicos de disefio estructural
de puente.

Habilidad para revisar y preparar informes relacionados al mantenimiento,
reparacion y operacion en los proyectos.

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

- Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una institucién educativa acreditada.
Cuatro (4) afos de experiencia como Ingeniero (a) Licenciado (a) en el campo de la
ingenieria, dos (2) de éstos de naturaleza y complejidad similares a las que realiza un
Ingeniero (a) Il en la Autoridad. Poseer licencia de Ingeniero Profesional expedida por
la Junta Examinadora de Ingenieros, Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos
Paisajistas. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto
Rico y estar al dia en el pago de cuotas. '

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo (I'\rea de Construccion, Autopistas, Ingenieria de
Transito, Planificacién, Prueba de Materiales,

Servicios de Ingenieria e Ingenieria de Suelos)

Ambiente de trabajo y exposicion a alto (mas de 50% de las horas de trabajo)
que conlleva riesgo en areas de construccion, emanaciones de gases,
explosivos, vapores, polvo, lluvia, sol y otras relacionadas.

Esfuerzo fisico moderado, asociado en estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo y subir y bajar lugares elevados.
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Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una institucién educativa
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia como Ingeniero (a) Licenciado (a)
en el campo de la ingenieria, dos (2) de éstos de naturaleza y complejidad
similares a las que realiza un Ingeniero (a) Il en la Autoridad. Poseer licencia
de Ingeniero Profesional expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros,
Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos Paisajistas. Ser miembro activo del
Cofegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico y estar al dia en el
ago de cuotas.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo (Area de Construccién, Autopistas, Ingenieria de
Transito, Planificacion, Prueba de Materiales, Servicios de Ingenieria e

Ingenieria de Suelos)
- Ambiente de trabajo de alto riego, que conlleva exposicion a emanaciones
de gases, explosivos, vapores, polvo, lluvia, sol y otras relacionadas por
mas del 50% de las horas de trabajo.

- Esfuerzo fisico moderado, asociado en estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo y subir y bajar lugares elevados.

- Esfuerzo visual constante, sobre (6) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.
- Mas de 15 salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

Condiciones de trabajo (Areas de Disefio y Administracion de Contratos y
Tecnologias de Informacidn)

- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicion a riesgos es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, le requiere estar sentado la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

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

Mas de 15 salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.

Condiciones de trabajo (/\reas de Disefio y Administracion de Contratos)

Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicién a riesgos es normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, le requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente,

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

Més de quince (15) salidas al afio durante su turno de trabajo.

Especificacién de clase revisada el 30 de septiembre de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de septiembre de 2003

Ing. Fern/a’”r}d' . undo Fagundo, Ph.D  ~~Ing. Jack T. Aflison Fincher, Ph.D
Secretarjo Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion - Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacién
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INGENIERO (A) IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la ingenieria que consiste en actuar

como supervisor de proyectos, coordinador (a) de gerentes de proyectos o programas pet’

asesor (a) o ayudante técnico del (de la) Director de Area y oficinas de ingenieria;
infraestructura y transportacién de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad realizando labores de subjefe de oficina, ayudante
técnico o asesor, supervisor o coordinador de gerentes, ingeniero de distrito de
autopistas o especialista del mas alto nivel en una de las &reas de ingenieria. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempefio de sus labores. Ejerce alto grado de juicio y criterio
propio en el desempefio de sus labores toma de decisiones para la solucién de
diferentes problemas o situaciones del area de trabajo. Su trabajo se revisa mediante

informes, reuniones.

Ejemplos del Trabajo

- Supervisa el trabajo técnico y administrativo de los gerentes de proyectos,
contratos o programas que tiene asignado bajo su supervision.

- Asesora al personal ejecutivo de la Autoridad en los aspectos relacionados con
la unidad que dirige o trabaja.

- Gerencia los aspectos administrativos, técnicos y operacionales de los proyectos
o programas asignados.

- Evalua y recomienda pago parciales por trabajos realizados por los consultores y
contratistas.
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Atiende problemas del publico afectado por la construccién de los proyectos.

Evalua propuestas técnicas y econdémicas sometidas por los consultores y
somete recomendaciones.

Coordina con el (la) Director (a) de Area u oficina la elaboracion del plan de
trabajo a corto y largo plazo para su ejecucién.

Gerencia proyectos para la Autoridad y mantiene la coordinacién con los
consultores en términos de progreso del trabajo de acuerdo con el contrato.

Realiza encomiendas especiales relacionadas con la operacion del area o del
grupo de gerente que tenga a cargo.

Atiende encomienda del (de la) Director (a) de Area y lo representa en reuniones
que se le asignen.

Gerencia proyectos para la Autoridad, preparando los documentos de contratos,
estimados y especificaciones, mantiene y coordina con agencias y consultores
para cumplir con el programa de subastas.

Inspecciona, coteja planos y documentos relacionados con el desarrollo de
proyectos para verificar que se realicen conforme las especificaciones.

Prepara estimados de costos de trabajos adicionales.

Prepara informes finales de proyectos y extensién de tiempo a contratistas y
consultores.

Coordina con las distintas agencias estatales y federales la aprobacion de los
permisos correspondientes para los proyectos.

Supervisa el control sobre el progreso de las tareas técnicas y administrativas
que constituyen el plan de trabajo de su oficina, proyecto o unidad de trabajo

asignado.

Mantiene el control de la asistencia, pago de dietas y millaje y otros aspectos
administrativos.

Prepara el presupuesto de gastos de la oficina.
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Redacta correspondencia y prepara informes sobre actividades realizadas por su
oficina.

‘Asigna y supervisa la labor que realizan los empleados asignados a su unidad.

Representa al (a la) Director (a) de Area o al (a la) Director (a) Ejecutivo (a) de
la Autoridad en reuniones con los Alcaldes, Representantes, Senadores,
Agencias de Gobierno, entidades publicas y privadas respecto al desarrollo y
estatus de los proyectos.

Supervisa el control de sobre los proyectos de la tareas técnicas y
administrativas que constituyen el plan de trabajo de su oficina.

Coordina las actividades de los proyectos de construccidon con los contratistas de
manera que se realicen en el tiempo estipulado conforme a los planos y de
acuerdo con las especificaciones.

Prepara certificaciones de pagos a los contratistas, érdenes de cambio y
trabajos adicionales e informes de contabilidad por partidas de proyectos.

Planifica, supervisa y coordina los trabajos de brigadas de campo.

Prepara informes finales de proyectos de extension de tiempo a contratistas.
Prepara informes mensuales de estatus de proyectos.

Participa como perito en los casos legales.

Realiza visitas de inspeccion a los diferentes proyectos para asegurarse que los
mismos estén de acuerdo con los contratos y condiciones establecidas, asi

como las normas y reglamentos estatales y federales.

Analiza los seiialamientos del contralor, auditores internos y externos y
establece las medidas pertinentes para corregir cualquier deficiencia sefialada.

Coordina y supervisa las funciones administrativas de su unidad para que se
cumpla con las normas y reglamentos de la Autoridad.
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Coordina y dirige reuniones de preconstruccion.
Lleva a cabo reuniones de preconstruccién para cada proyecto de construccién.

Analiza, evalla y recomienda cambios en los proyectos de construccion con el
propdsito de diminuir costo o reducir el tiempo.

Analiza y recomienda la accién pertinente en relacién a las 6rdenes de cambio y
trabajo adicional en los proyectos y aprueba las mismas.

EvallGa y recomienda pagos parciales por trabajos realizados por los contratistas.
Supervisa e inspecciona los tramos de carreteras asignados a su Distrito.

Evalda y asigna trabajos relacionados con el Plan de Trabajo para mantener en
buenas condiciones las éreas de rodaje, dreas verdes, sistemas de drenaje y

edificios asignados a su Distrito.
Coordina trabajos y supervisa los programas de ornato de Autopistas.

Investiga querellas referidas por usuarios o la Oficina Central para velar que se
mantengan los tramos del Distrito en buenas condiciones o referidos a las partes

concernientes.

Asigna y supervisa la labor que realizan los gerentes de proyectos y demés
personal asignado a su unidad de trabajo.

Revisa planos y hace recomendaciones para otorgar endosos a contratistas y
agencias privadas que realizan construcciones en &areas aledafas a los tramos
de carreteras asignadas a su distrito, para velar que no se afecten
adecuadamente la servidumbre de las carreteras y sus utilidades.

Prepara anualmente un presupuesto para el funcionamiento de su distrito.
Efectua inspeccién a proyectos de construccién especiales que se le asignen

para el mejoramiento de las facilidades existentes del Distrito que no estén
cubiertas por la Divisién de Construccidn.



20038
-5-
- Participa en reuniones con funcionarios de otras agencias publicas y/o privadas
para coordinar trabajos y/o mejoras en los tramos de carreteras del Distrito.

- Representa a la Autoridad en la coordinaciéon de trabajos técnicos
especializados con otros profesionales en casos de demandas y/o estudios
especiales asignados al Distrito.

- Revisa que los informes de proyectos preparados por su oficina cumplan con los
parametros de la ingenieria de transito.

Recomienda la compra de equipos necesarios en la recopilacién de datos de
transito.

- Asigna, supervisa, evalia y dirige el trabajo de ingenieria y de otro personal que
participa en el proyecto de construccion bajo su administracion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- Conocimiento de las leyes, reglamentos y especificaciones aplicables al campo
de la ingenieria.

- Conocimiento de principios basicos y practicas modernas de ingenieria.

- Conocimiento de las técnicas, métodos, practicas y procedimientos modernos de
ingenieria civil, transito o aquella aplicable a la rama que corresponde al puesto.

- Conocimiento de principios basicos de supervision.

- | Habilidad para planificar y coordinar trabajos.

- Habilidad para tomar decisiones y hacer recoméndaciones.

- Habilidad para leer e interpretar planos, dibujos y especificaciones.
- Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.
- Habilidad para seguir y transmitir instrucciones escritas y verbales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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- Habilidad par solucionar problemas técnicos y administrativos.

- Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una institucién educativa acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia como Ingeniero (a) Licenciado (a) en el campo de la
ingenieria, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
tareas que realiza un Ingeniero (a) Il en la Autoridad. Poseer licencia de Ingeniero
Profesional expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, Agrimensores,
Arquitectos y Arquitectos Paisajistas. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico y estar al dia en el pago de cuotas.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo (I-'\reas de Construccion, Autopistas, Ingenieria de
Transito, Planificacion, Prueba de Materiales,

Servicios de Ingenieria e Ingenieria de Suelos)

- Ambiente de trabajo cuya exposicién a riesgo fisico es continua (méas de 50% de
las horas de trabajo) que conlleva exposicién a riesgo o accidentes tales como:
caidas, heridas contusiones, accidentes de transito y otro tipo de lesiones.
Exposicion a un ambiente de trabajo bajo las condiciones de, polvo lluvia, sol,
fango y otras relacionadas.

- Esfuerzo fisico fuerte, debera subir montes y laderas para tomar datos de campo
y realizar mensuras en topogréficas de todas clases. Requiere estar de pie o
caminando por periodos de tiempo prolongados.

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

- Mas de 15 salidas al afio que pueden trascender su turno de trabajo.
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Condiciones de trabajo (Area de Disefio y Administracién de Contratos)
- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicién a riesgos es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, le requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente,

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

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

Especificacion de clase revisada el 30 de septiembre de 20083.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de septiembre de 2003.

./ (o e

Ing. FernapdoE} ndo Fagundo, Ph.D /ﬁg. Jack T. Allison Fincher, Ph.D
Secretari Director Ejecutivo
Departaménto de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion
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JEFE (A) DE OFICINA DE INGENIERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que requiere amplia capacidad administrativa y gerencial en
el campo de la ingenieria al actuar como Jefe de Oficina dirigiendo programas o
proyectos de alta complejidad en la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de gran
complejidad y responsabilidad dirigiendo y supervisando las labores realizadas en el
desarrollo de actividades de los proyectos o programas asignados a su oficina. Trabaja
bajo la supervisién del Director (a) de Area, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en la toma de decisiones para el
desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y por los

logros obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

- Dirige, planifica, supervisa y coordina labores del personal de ingenieria
asignado a la oficina.

- Prepara los planes de trabajo e itinerario de actividades de la oficina que dirige.

- Revisa informes técnicos de ingenieria para preparar recomendaciones
pertinentes.

- Estudia, prepara y somete estudios especiales y complejos de ingenieria.

- Prepara el presupuesto de la Oficina y determina las necesidades de las
diferentes unidades bajo su responsabilidad.

- Realiza visitas e inspecciones de campo relacionadas con el seguimiento y
desarrollo de proyectos o programas e inspecciones de actividades.

- Representa a su supervisor en diversas actividades cuando se le requieren.
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Prepara informes especiales para el Director Ejecutivo o el Secretario, sobre el
trabajo desarrollado en la oficina que dirige.

Revisa y aprueba planos preparados por el personal técnico bajo su supervisor,
cuando sea necesario.

Revisa y autoriza certificaciones de pagos al personal contratado.

Representa a la Autoridad en visitas publicas, foros administrativos, actividades
oficiales.

Prepara informes para las Agencias Federales segun se le requiera.
Atiende, orienta y soluciona reclamos de contratistas.

Participa en el desarrollo de procedimientos establecidos de pautas y normas
para la practica de la ingenieria en relacién a los proyectos de la Agencia.

Revisa, evalia y recomienda para aprobacién de su supervisor los trabajos,
solicitudes de proyectos publicos, privados radicados y consultas.

Somete recomendaciones al personal directivo para mejorar la calidad de los
servicios prestados.

Coteja y revisa los informes sometidos por los ingenieros, somete
recomendaciones.

Participa en programas adoptados por la Autoridad para el mantenimiento
profesional.

Evaltia y recomienda aquellas peticiones de extension de tiempo en contratos de
proyecto bajo su supervision.

Participa y conduce inspecciones finales de proyectos realizados por la
Autoridad.

Participa en diferentes comités a los cuales sea designado.

Atiende consultas relacionadas con su especialidad y somete recomendaciones.
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Coordina la inspeccién final de proyectos y coordina las correcciones, de ser
necesario de los proyectos bajo su responsabilidad.
EvalUa y prepara recomendaciones para proyectos asignados por el Director (a)
de Area y Director (a) Ejecutivo (a).
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.
Conocimiento de leyes, reglamentos y especificaciones aplicables al campo de
la ingenieria.
Conocimiento de los principios basicos y practicas modernas de ingenieria.

Conocimiento de las técnicas, métodos, practicas y procedimientos modernos de
ingenieria civil, transito o aquellas aplicable a la rama que corresponde al

puesto.

- Conocimiento de los principios y coordinar trabajos.

- Habilidad para planificar y coordinar trabajos.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Habilidad para leer e interpretar planos, dibujos y especificaciones.
- Habilidad para hacer céalculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones escritas y verbales.
- Habilidad para solucionar problemas técnicos y administrativo.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una institucion educativa acreditada.
Seis (6) afos de experiencia como Ingeniero licenciado; dos (2) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Ingeniero (a) IV en la Autoridad
de Carreteras y Transportacion. Poseer licencia de Ingeniero Profesional expedida por
la Junta Examinadora de Ingenieros, Agrimensores, Arquitectos y Arquitectos
Paisajistas. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto
Rico y estar al dia en el pago de cuotas. )

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

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

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

- Esfuerzo visual normal.
- Mas de 15 salidas al afio que trasciende el turno de trabajo.

- Requiere viajar fuera de Puerto Rico de 1 a 15 veces durante el afio.
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Ing. Fernan'@of E: fmdo Fagundo, Ph.D /»Iﬁg. Jack T. Allison Fincher, Ph.D

p

Secretan;ié,/ Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras
y Obras Publicas y Transportacion
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JEFE (A) DE OFICINA ASESORA EN INGENIERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que requiere amplia capacidad administrativa y gerencial en
el campo de la ingenieria.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de gran
complejidad y responsabilidad realizando labores de direcciéon y supervision de la
Oficina Asesora en Ingenieria de la Autoridad. Trabaja bajo la supervisién directa de
un Director Ejecutivo Auxiliar, quien le imparte instrucciones generales para la
realizacion de sus funciones. Ejerce alto juicio y criterio propio en la ejecucion de sus
deberes. Su trabajo se revisa mediante reuniones o informes y por los resultados

obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, dirige y coordina las funciones de la oficina asesora correspondiente.

Brinda asesoramiento técnico a altos funcionarios de la Autoridad, segtn se le
requiera.

- Gerencia los aspectos administrativos, técnicos y operacionales de los proyectos
o programas asignadas.

Evalta informes de diferentes dreas de trabajo para establecer criterios de
aceptaron de materiales de construccion.

- Ofrece asesoramiento técnico de ingenieria especializado sobre los proyectos.

Asesora a funcionarios del gobierno y ciudadanos en asuntos relacionados con
los proyectos que tiene asignados.

- Contesta correspondencia técnica enviada a la Autoridad.

Revisa planos y especificaciones de construccion somete recomendaciones.
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Atiende Vvisitas de contratistas, asociaciones profesionales para brindar
asesoramiento y/o interpretar especificaciones de la Autoridad.

Coordina con el (la) Director (a) de Area la elaboracién del trabajo a corto y largo
plazo para su ejecucion.

Gerencia proyectos de disefio, mantiene y coordina con los consultores el
progreso del trabajo de acuerdo con el contrato.

Pertenece al comité de especificaciones de la Autoridad.

Atiende encomiendas del (de la) Director (a) del Area relacionadas y lo
representa en reuniones que se le asigne.

Resuelve problemas de indole técnica operacional administrativa en la oficina
que dirige.

Coordina con las distintas agencias estatales o federales las aprobaciones y
permisos correspondientes y somete las mismas a la aprobacién de los

funcionarios correspondientes.

Planifica, dirige y supervisa el trabajo técnico y administrativo de los gerentes de
contratos o proyectos asignados,

Revisa y evalia érdenes de cambio, certificaciones de pago a contratistas y
liquidaciones de proyectos y somete las mismas a la aprobacion del (de la)

Director (a) de Area.

Se retine con los jefes de oficina para conocer el status de los proyectos en
etapa de disefio y posibles cambios cuando asi sea necesario.

Celebra reuniones con los diferentes funcionarios de la Autoridad para discutir
los diferentes problemas en los proyectos.

Aprueba pagos parciales a los contratistas, 6rdenes de cambio y las
recomendaciones para adjudicacién de subastas para proyectos de

construccion.

Atiende querellas o planteamientos relacionados con aquellos proyectos en
construccién.

Evalta y recomienda pagos parciales por trabajo realizado por los contratistas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

Conocimiento de leyes, reglamentos y especificaciones aplicables al campo de
la ingenieria.

- Conocimiento de los principios bésicos y practicas modernas de ingenieria.

Conocimiento de las técnicas, métodos, practicas y procedimientos modernos de
ingenieria civil, transito o aquellas aplicable a la rama que corresponde al

puesto.

Conocimiento de los principios basicos de supervision y direccién de personal.
- Habilidad para planificar y coordinar trabajos.

- Habilidad para tomar decisiones y hacer recomendaciones.

- Habilidad para leer e interpretar planos, dibujos y especificaciones.

- Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones escritas y verbales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para solucionar problemas técnicos y administrativos.

- Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

Preparaciéon Académica y Experiencia

Bachillerato en Ciencias de Ingenieria de una institucién educativa acreditada.
Siete (7) afos de experiencia como Ingeniero (a) licenciado (a); Tres (3) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las tareas que realiza un Ingeniero a)
IV en la Autoridad de Carreteras y Transportacién. Poseer licencia de Ingeniero
Profesional expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, Agrimensores,
Arquitectos y Arquitectos Paisajistas. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y

Agrimensores de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo
- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo fisico normal.

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

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

- Mas de 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

Especificacion de clase revisada el 30 de septiembre de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de septiembre de 2003

(Lo e

Ing. Fern@éj‘ﬁf‘ﬁé{"do Fagundo, Ph.D ;ﬁg Jack T. Allison Fincher, Ph.D
Secretari Director Ejecutivo

Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras
y Obras Publicas y Transportacién
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SUBDIRECTOR AREA DE INGENIERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que requiere amplia capacidad gerencial en el campo de la
ingenieria colaborando en la direccién de proyectos o programas de ingenieria de la

mas alta complejidad.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de gran
complejidad que requiere la aplicacién de juicio considerable, alto grado de discrecion
en la toma de decisiones, planificacién, organizacién, desarrollo y coordinacién de
proyectos o programas de ingenieria. Trabaja bajo la supervisién del Director (a) de
Area. Su trabajo se evallia mediante reuniones e informes y por los logros obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

- Desarrolla planes estratégicos de trabajo dirigidos a lograr las metas u objetivos
de acuerdo con los compromisos programaticos en la fase de infraestructura de
la Agencia que corresponde a su area de trabajo.

- Gerencia los programas y proyectos asignados y se asegura que se cumplan
con los objetivos trazados.

- Asesora al personal directivo de la agencia en aspectos relacionados con los
programas asignados.

- Recomienda medidas correctivas a los fines de mejorar la calidad de los
servicios prestados o el progreso de los proyectos o programas asignados.

- Evalta las alternativas disponibles para la toma de decisiones en cuanto al
progreso y desarrollo de los proyectos y somete sus recomendaciones.

- Representa a la Agencia en actividades oficiales, foros administrativos o
judiciales, vistas publicas y otras requeridas.
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- Participa como perito en aquellos casos presentados ante un foro administrativo
o judicial.
- Coordina con los diferentes funcionarios de la Agencia las alternativas para

atender las situaciones presentadas en los proyectos o programas de trabajo y
los planes de trabajo a corto o largo plazo.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo de oficina cuyo nivel y exposicion a riesgos es normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

- Esfuerzo mental constante.
- Esfuerzo visual constante.

- Se requiere més de quince (15 ) salidas oficiales que pueda transcender el turno
de trabajo.

Conocimientos y Habilidades

Conocimiento de:

- Leyes reglamentos y especificaciones aplicables al campo de la ingenieria.

- Principios, técnicas, métodos, practicas y procedimientos modernos de
ingenieria civil, transito o aquella aplicable a la rama que corresponde al puesto.

- Principios bésicos de gerencia y administracion.

Habilidad para:

- Planificar y coordinar trabajos.

- Tomar decisiones.
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- Leer e interpretar planos, dibujos y especificaciones.
- Seguir y transmitir instrucciones escritas y verbales.
- Establecer relaciones efectivas de trabajo.

- Solucionar problemas técnicos y administrativos.

Destrezas:

- En el uso y manejo de computadoras.

Preparaciéon académica y experiencia

Bachillerato de una entidad educativa acreditada en el campo de la ingenieria
que corresponda al puesto.

Experiencia

Ocho (8) afios de experiencia como Ingeniero Licenciado. Cuatro (4) de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a un Ingeniero Gerencial IV en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Licencia y Colegiacién

Poseer licencia de Ingeniero Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros, Agrimensores de Puerto Rico y estar al dia en el pago de sus cuotas.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Ing. Fernando, E.F gundo F'égundo Ph.D _~mg. Jack T. Allison Fincher, Ph.D
/a Director Ejecutivo

Secretario ~ v
Departamentode Transportamon Autoridad de Carreteras
y Transportacion

y Obras Publicas




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

