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CONSERJE |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo manual no diestro que consiste en realizar tareas de limpieza y
mantenimiento de oficinas y estructuras de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion.
Caracteristicas del Trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores rutinarias y
sencillas en forma manual o mediante el uso de equipos de limpieza de facil
operacion. Esta labor incluye limpieza de equipos de oficina, mobiliarios, pisos,
ventanas y otros accesorios de oficinas y areas de la Autoridad. Recibe
supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificasy generales a medida que se familiariza con sus tareas.
Su trabajo se revisa durante el desempefio o0 a la terminacion de cada tarea para
verificar si se llevo a cabo de acuerdo a las instrucciones impartidas.
Ejemplos del Trabajo

» Limpia escritorios, archivos, ventanas, cubiculos, mobiliarios y bafios.

» Barre, brilla, pasa mapa y encera pisos.

» Vacia y limpia diariamente los zafacones y dispone de la basura.

 Llava y limpia ventanas, servicios sanitarios, lavamanos, puertas y
paredes.

* Recoge los materiales de limpieza para su trabajo diario.

» Opera equipos de limpieza como aspiradoras y maquinas de pulir pisos,
entre otras.

e Limpia periédicamente los ventiladores (parrillas) de aire
acondicionado.
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Saca mancha de las paredes, pisosy puertas.
Lava y limpia el equipo de mantenimiento.
Mantiene limpios los alrededores, cuando se le requiera.

Abre y cierra las puertas y ventanas de las oficinas de la agencia,
cuando se le requiere.

Dispone de los materiales reciclados.

Vacia periédicamente los contenedores de material reciclado.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algun conocimiento del equipo, material, productos de limpieza,
y métodos de limpieza, y mantenimiento de oficinas Yy estructuras.

Algun conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el
trabajo.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para mantener en condiciones higiénicas las dependencias
de la agencia.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy escritas.

Destrezas en el uso y manejo de materiales y equipos de limpieza de
oficinas Yy estructuras.

Preparacion Académica y Experiencia

Saber leer y escribir.
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Periodo Probatorio

De acuerdo alo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgos fisicos menores
de hasta un 10% de las horas de trabajo.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con bastante frecuencia
objetos pesados de hasta 25 libras, y estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo. Exposicion al polvo y materiales
toxicos de limpieza.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No requiere viajes.

Estar disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y
dias feriados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 9 del Reglamento de
Personal #02-005 de la Autoridad de Carreteras y Transportaciéon (Autoridad)
aprobamos la enmienda ala Especificaciéon de Clase de Conserje | en el servicio
de carrera unionado de la Autoridad.

En  nJ a ,Puerto Rico, hoy 025_/0&; an&azﬁ/a

W\ L. oA

Ing. Mlgu
Secretan
Departa

I A Torres Diaz J vier E. Ramos Hernand ,PE
Director Ejecutivo
ento de Transportacion Autoridad de Carreteras y

y Obras P blicas Transportacion

01010
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CONSERJE U
Naturaleza del Trabajo

Trabajo manual no diestro de tipo rutinario que consiste en realizar tareas
relacionadas a la limpieza de las plazasy rampas de peaje y otras dependencias
de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad haciendo labores rutinarias de limpieza en las
plazas y rampas de peaje y otras dependencias de la Autoridad. Recibe
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas en lo referente a la tarea a realizar, y generales a medida que se
familiariza con las mismas. Su trabajo se revisa durante el desempeiio o a la
terminacion de cada tarea para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del Trabajo

e Limpia y da mantenimiento a las rampas y plazas de peaje de las
autopistas, asicomo otras dependencias de la Autoridad.

* Vaciay limpia diariamente los zafaconesy dispone de la basura.
e Opera equipo de limpieza, tales como: mangueras de presion y otros
para lavar las plazas y rampas de peaje y otras dependencias de la

Autoridad.

 Abre y cierra las puertas y ventanas de las oficinas y dependencias
cuando se le requiere.

* Recoge basura en los carriles, cabinas y areas adyacentes a las plazasy
rampas de peaje Yy dependencias, incluyendo el area de

estacionamiento.

* Lavay limpia el equipo y materiales del trabajo de mantenimiento.
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Recoge los papeles y desperdicios que se acumulan en los alrededores
de la dependencia ala que esté asignado.

Limpia las cabinas de peaje.
Lava los carriles con maquinas de lavado a presion.

Limpia y recoge basura de los bafios de las autopistas y otras
instalaciones (o dependencias).

Vacia periddicamente los contenedores de material reciclado.

Dispone de los materiales reciclados segun se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del equipo utilizado en el mantenimiento y limpieza.
Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.
Conocimiento de los detergentes utilizados para la limpieza.
Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para mantener en condiciones higiénicas las dependencias
de la Agencia.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy escritas.

Destrezas en el uso y manejo de materiales y equipos de limpieza.
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Preparacion Académica y Experiencia

Saber leer y escribir. Un (1) afilo de experiencia realizando funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Conserje | en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion.
Periodo Probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo

* Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisicos moderado
(hasta un 25% de las horas de trabajo). Exposicion al polvo y
materiales toxicos de limpieza.

» Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover con bastante frecuencia
objetos pesados de hasta 75 libras, y estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.

» Esfuerzo visual normal.

* Esfuerzo mental normal.

» De 1l a 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo. Requiere estar
disponible para trabajar horarios irregulares, turnos rotativos y dias de
fiesta.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 9 del Reglamento de

Personal #02-005 de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad),

aprobamos la enmienda a la clase de Conserje 1l para el servicio de carrera
unionado.

En San uan, Puerto Rico, hoy &9 o stladre /d@ R0/ 3

| avier E. Ramos Hernafidez, PE

Ing. Mig el A. Torres Diaz
Secreta io /  Director Ejecutivo
Departa ento de Transportacion - Autoridad de Carreteras
y Obras Publicas y Transportacion
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MENSAJERO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro de oficina y de campo que consiste en prestar servicios de
mensajeria. Consiste en recoger, distribuir y entregar correspondencia y paquetes.

Caracteiristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de oficina y de
campo de naturaleza rutinaria relacionada con la entrega recibo de
correspondencia de documentos, mensajes y paquetes. Recibe supervision directa
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificos en situaciones nuevas. Su trabajo se

revisa a su terminacion mediante la comprobacion del cumplimiento con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Recoge la correspondencia que va a ser llevada a otras agencias u oficinas
privadas y gubernamentales.

Distribuye y recoge correspondencia dentro de la agencia.
Sella la correspondencia a ser enviada a través del correo federal.
Efectia depdsitos bancarios.

Distribuye la correspondencia dentro y fuera del edificio a distintas agencias del
gobierno y bancos.

- Ayuda a sellar la correspondencia que va a ser distribuida en el panel.

Busca la correspondencia al correo federal en ausencia del conductor con otro
conductor asignado.

Distribuye los periédicos a las distintas oficinas.

Participa en la realizacion de tareas oficinescas sencillas y rutinarias cuando se
le requiere.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las tarifas postales.

Conocimiento de las tareas sencillas de oficina.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para interpretar Yy seguir instrucciones orales Y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para manejar equipo sencillo de oficina.

Preparacion académicay experiencia

Haber completado el noveno grado o su equivalente de una institucion
educativa acreditada.
Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

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

Esfuerzo fisico asociado a trabajo que incluye estar de pie o caminando la mayor
parte del tiempo.

Esfuerzo mental normal
Esfuerzo visual normal.

Més de 15 salidas al afio que trasciende su 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 de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

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

ng. Férmando E. Fégundo, PhD g. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento d¢ Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Pubiicas
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MENSAJERO CONDUCTOR
Naturaleza del Trabajo
Trabajo que consiste en distribuir, recoger y entregar correspondencia y

documentos a distintas dependencias de la Autoridad, dependencias gubernamentales
y privadas mediante el uso de un vehiculo de motor.

e o T

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas rutinarias de
alguna complejidad y responsabilidad que consiste en conducir un vehiculo de motor
para prestar servicios de mensajeria en la Autoridad. Recibe supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas o generales
dependiendo de la encomienda. Su trabajo s& revisa a la terminacién de cada tarea
para verificar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo
Conduce un vehiculo de motor para distribuir, recoger y entregar
correspondencia, mensajes, documentos, paquetes, equipos y otros articulos en
oficinas, proyectos, dependencias de la Autoridad y otras dependencias
gubernamentales.

Recoge mercancia en las distintas dependencias de la Autoridad, dependencias
gubernamentales y privadas.

Lleva y recoge paquetes y correspondencia al correo postal.

Lleva requisiciones de materiales.

Participa en tareas rutinarias de oficina.

Saca copias y envia fax, cuando se le requiere.

Mantiene el vehiculo limpio y en buenas condiciones de funcionamiento.

Realiza reparaciones menores y notifica cualquier desperfecto mecénico en el
automovil.

Prepara informes sobre el uso del vehiculo asignado, gastos de gasolina, aceite
y millaje.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de la reglamentacion y leyes que regulan el transito vehicular.
Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.
Algun conocimiento de las rutas a seguir para los diferentes viajes que realiza.
Algun conocimiento de mecanica automotriz liviana.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente Y por escrito.
Habilidad para llevar a cabo registros sencillos.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor.

Preparacion Académicay experiencia

Haber completado el noveno grado o su equivalente. Poseer licencia de chofer
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo de alto riesgo fisico, (méas de 50% de las horas de trabajo)
gue consiste en estar expuesto a accidentes automovilisticos.
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Esfuerzo fisico moderado que requiere el manejo de objetos de peso promedio
hasta 25 libras, estar de pie, caminando o conduciendo por periodos de tiempo
prolongado.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Més de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.

Especificacion de clase revisada el 30 de septiembre de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de septiieinbic de 2003

~7// (L 2.

g. Jack Allison Fincher, Ph.D
; Director Ejecutivo
Departamento de[Transportacion Autoridad de Carreteras
Y Obras Publicas y Transportacion
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CONDUCTOR DE AUTOMOVILES

Naturaleza del trabajo

Trabajo que consiste en conducir un vehiculo liviano de motor para transportar
funcionarios, brigadas Y equipo a otras agencias publicas, privadas y dependencias de
la Autoridad en los distintos lugares de la isla.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas rutinarias de
alguna complejidad y responsabilidad que consiste en conducir vehiculos oficiales de la
Autoridad de Carreteras Yy Transportacion para transportar personal, documentos Yy
articulos de oficina livianos. Recibe supervision de un superior jerarquico quien le
imparte instrucciones especificas sobre el sitio, personas, documentos y articulos a
transportar siguiendo el itinerario y las rutas indicadas. Su trabajo se revisa a la
terminacion de cada tarea para verificar el cumplimiento con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo

Conduce vehiculos oficiales de la Agencia para transportar brigadas de
empleados.

Conduce vehiculos livianos de motor para transportar empleados en asuntos
oficiales.

Conduce la "pick-up" Y transporta brigadas, equipo Y materiales.
Lleva el registro de millaje del vehiculo asignado y le da mantenimiento.

Realiza reparaciones menores Y notifica cualquier desperfecto mecéanico en el
automovil.

Mantiene los informes diarios de los viajes realizados, gestiones realizadas y
horas adicionales trabajadas.

Lleva el vehiculo al taller de la agencia cuando surge algun desperfecto.

Informa cualquier accidente automovilistico ocurrido con el vehiculo que tenga
asignado.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de la reglamentacion y leyes del transito vehicular.
Algun conocimiento de mecanica automotriz liviana.

Algun conocimiento de rutas a seguir para los diferentes viajes que realiza en
fuera del area metropolitana.

Habilidad para entendery seguir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para llevar registros sencillos.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

Preparacion académica Y experiencia

Haber completado el noveno grado o su equivalente. Poseer licencia de chofer
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo de alto riesgo fisico, (mas de un 50% de las horas de
trabajo) que consiste en estar expuesto a accidentes automovilisticos.

Esfuerzo fisico moderado que requiere el manejo de objetos de peso promedio
de hasta 25 libras, estar de pie, caminando o conduciendo por periodos de
tiempo prolongado.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo visual normal.

Més de quince (15) salidas al afio que pueden trascender el turno de trabajo.

Especificacion de clase revisada el 30 de septiembre de 2003

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

Y (S

Ing. Ferﬁfa,'é@EfiFggundo, Ph.D ng Jack Allison Fincher, Ph.D
Secretar Director Ejecutivo
Departamento d Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion




01030
CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS PESADOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir un camion de arrastre para
transportar equipo y materiales.

Caracteristicas del trabajo
El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de
moderada complejidad en el acarreo de materiales, equipo y suministros de un
punto a otro entre las dependencias de la Autoridad. Pueden manejar
camiones u otros vehiculos pesados similares. Recibe supervisibon de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre
la labor a realizar. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para determinar el
cumplimiento de lasinstrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo
— Conduce camiones para trasladar equipo a utilizarse en la extracciéon de
espesores del pavimento en asfalto y hormigon en los proyectos de
construccion.
- Transporta laboratorios rodantes.
- Da seguimiento a las requisiciones de piezas para el vehiculo asignado.

— Ayuda a los inspectores a realizar pruebas de extraccién de cores para la
compresion de hormigones.

— Opera la plataforma del vehiculo para inspeccionar puentes.

- Recoge materiales de oficina y los lleva a diferentes regionales y lugares
que le envien.

- Carga y descarga equipo y materiales.
Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

— Algun conocimiento de la mecanica de equipo automotriz pesado.




Algun conocimiento de la localizacion de las distintas facilidades de la
Autoridad dentro y fuera del area metropolitana,

Conocimiento de la reglamentacion y leyes de transito aplicables a
vehiculos pesados.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en sutrabajo,

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo verbales y
escritas,

Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente y por escrito,
Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales,
Destreza en el manejo de vehiculos de motor pesados.

Destreza para hacer reparaciones menores a vehiculos pesados de
motor.

Preparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela Intermedia de una institucion educativa

acreditada o su equivalente. Poseer licencia para conducir vehiculos pesados
de motor, dependiendo del peso bruto del vehiculo (categorias 6, 7 Y 8)
expedida por el Departamento de Transportacion y obras publicas,

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente,

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposiciéon a riesgos fisicos cuya

exposicion a accidentes es continua (mas de un 50% de las horas de
trabajo),

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia
objetos pesados de hasta 75 libras de peso y estar sentado(a)
conduciendo por tiempo prolongado.

Esfuerzovisual normal.

Esfuerzo mental normal.




— Esfuerzo mental normal.

— 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 de la Autoridad

[ ] [
a partirde / ;%V\g 2%/l . \

Especificacion de Clase revisadaal \. \,.Jya> 29JL

En San Juan, Puerto Rico, a __| 'wvgg 2311
S T
Maritza Borges | o, PE Rubén/Hefndndez Gregorat. MEM, PE
Subdirectora Ejec iva, Interina Secretario

Autoridad de Carreteras y Transportacion Departamento de Transportacion y
Obras Publicas
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TRABAJADOR (A) |

Naturaleza del Trabajo
Trabajo no diestro de esfuerzo fisico que consiste en la ejecucién de una serie

de tareas de diversa indole relacionado con el mantenimiento de las éareas
verdes de las carreteras, autopistas, proyectos de transporte o construccion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad variada y repetitivas. Recibe supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos rutinarios del
trabajo y especificas cuando surgen situaciones nuevas o0 imprevistas. El
empleado ejerce algun juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo
pero consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas. El trabajo.se
revisa mediante inspecciones para verificar exactitud, correcciéon y conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

* Realiza trabajo general de mantenimiento en las areas verdes de
autopistas, carreteras y proyectos de transporte.

* Recoge basura, escombros y materiales.
» Tala pasto.

» Corta grama con el "trimmer".

* Hace tareas ornamentales.

 Poda o corta arboles.

» Coloca conos y usa banderas cuando a algun carril se le esta dando
mantenimiento para la seguridad.

 Mantiene en buenas condiciones las herramientas del trabajo como:
machete, conos, banderas y escoba.

* Recoge éarboles caidos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

» Conocimiento del equipo e instrumentos de trabajo que se utiliza en sus
labores.

» Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy escritas.
» Habilidad para realizar trabajos manuales.
» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
» Destreza en el usoy la operacion de equipo y de mantenimiento.
Preparacion Académica y Experiencia
No requiere preparacién académica, ni experiencia
Periodo Probatorio
De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.
Condiciones de Trabajo

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

» Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia

objetos de peso promedio de 25 libras o estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.

* Esfuerzo visual normal.
 Esfuerzo mental normal.

» Trabajo de campo que requiere estar disponible para trabajar turnos de
horarios irregulares.

Especificacién de Clase enmendada el 9 de enero de 2004.

Ing. Feé{f / ufdo, Ph.D. g. JackT Allison, Ph.D,
Secrefario/dgl Depart mento de Director Ejecutivo de la Autoridad
Transporyacion y Obras Publicas de Carreteras y Transportacion
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TRABAJADOR (A) 1

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas de conservacion y
mantenimiento en las carreteras, autopistas, proyectos de transporte o
construccion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas rutinarias de
alguna complejidad en el mantenimiento de carreteras, autopistas, proyectos de
transporte o construccién. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas. El trabajo se revisa
mediante inspecciones oculares a medida que se realiza el mismo y al finalizar
cada tarea o ciclo para verificar exactitud y conformidad a las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del Trabajo

» Opera podadora y maquina sierra de cortas arboles.

» Opera equipos de conservacidbn como: compresores, bombas de agua,
trimmers, taladro y rolo, entre otros.

* Realiza trabajos de seguridad como instalacion de conos, rotulos
temporeros y abanderadO.

» Tira asfalto y hormigon.

« Utiliza y mantiene adecuadamente los equipos Yy herramientas
asignadas para la realizacion de sus tareas.

» Presta vigilancia para el control de seguridad de los trabajadores y
conductores en las areas que estan trabajando.

* Repara verjas.

e Siembra y cuida plantas, grama y arboles de las autopistas y
proyectos de transporte.
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* Realiza mantenimiento preventivo al equipo de ornato con machete y
pico.
* Hace labor de poda de arboles.

 Recoge basura, escombros y piedras en el area de autopistas y
proyectos de transporte.

* Pinta puentes

* Preparay repara pocetas de las plantas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

* Conocimiento de los equipos e instrumentos que se utilizan en su
lugar de trabajo.

» Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a su trabajo.

* Habilidad para operar diversos equipos de mantenimiento Yy/o
construccion.

e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

» Destreza en la operacion de equipos y herramientas utilizadas en su
trabajo.
Preparacion Académica y Experiencia
Saber leer y escribir. Un (1lafio de experiencia realizando labores de naturaleza
similar a las que realiza un Trabajador | en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion.
Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.
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Condiciones de Trabajo
 Ambiente de trabajo que conlleva exposrcron de alto riesgo fisico,
continuo, (mas del 50% de las horas de trabajo), que conllevan
exposicion a accidentes graves tales como: contorciones, heridas y
otros. Exposicién a sol, lluvia, polvo Yy otras inclemencias del tiempo.

» Esfuerzo fisico moderado que conlleva estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.

» Esfuerzo visual normal.
+ Esfuerzo mental normal.

* Trabajo de campo que requiere estar disponible para trabajar turnos
de horarios irregulares.

Especificacion de Clase enmendada el 9 de enero de 2004.

7 (Lot

Ing.fern undo, Ph.D. “79. Jack T. Allison, Ph.D.
Segfetati@’del De rtamento de Director Ejecutivo de la Autoridad
Tr rtacion y Obras Pudblicas de Carreteras Yy Transportacion
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TRABAJADOR (A) 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajosemidiestro en el campo de mantenimiento y conservacion de las
carreteras, autopistas, proyectos de transporte o construccion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad en la operacion de diferentes maquinas como la de pintar lineas,
cortar lozas, compresores, bombas de agua y/o vibradores. Trabaja bajo la
supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en [os aspectos comunes al puesto y especificas o
detalladas en situaciones nuevas. :Ejerce algin grado de juicio y criterio propio
en la ejecuciéon de sus tareas, pero consulta al supervisor ante situaciones
nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y a
través de los resultados obtenidos para asi verificar exactitud, calidad y
correccion de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

» Actia como ayudante del Jefe de una Brigada.

» Opera equipos diversos corno compresores, bombas de agua, trimmers,
taladro, rolo, podadoras, sierras de cortar, arboles, maquina de pintar,
lineas en las carreteras y otros similares.

« Conduce el vehiculo oficial de ser necesario.

* Prende el horno que contiene la pintura para las lineas.

» Coloca delineadores de carril al pavimento y opera maquina de pintar
lineas en las carreteras.

 Coloca chapas fosforescentes al pavimento y pinta las lineas en el
mismao.

* Opera maquinas de romper cemento, asfalto y lozas.
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» Lleva materiales al area de trabajo como arena, varilla, piedras, cemento
y madera.

e Tira asfalto y hormigon.
» Siembra grama, prepara y repara pocetas para las plantas.

* Realiza trabajos de seguridad como: instalacion de conos, rotulos
temporeros y abanderado.

* Riega abono y fertilizantes.

* Pinta puentes

* Recoge basura, escombros y piedras.

* Instala rotulos en las carreteras.

* Realiza trabajos sencillos de carpinteria. -

 Repara, construye y pinta muebles de oficina, archivos, sillas y otros
equipos de oficina.

« Toma muestras de materiales de construccion, los carga y lleva al
laboratorio.

» Colabora en la mensura de terrenos.

e Colabora en labores de manienimiento de la oficina.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

» Conocimiento de los equipos de trabajo que se utilizan en su lugar de
trabajo.

» Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a su trabajo.

 Habilidad para operar diversos equipos de mantenimiento Yy/o
construccion.

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

» Destreza en la operaciéon y mantenimiento de los equipos de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia

Saber leer y escribir. Dos (2) afios de experiencia realizando tareas de
mantenimiento y conservacion en carreteras, autopistas y proyectos de
transporte o construccion. Uno (1) de estos en tareas de naturaleza similar a las
gue realiza un Trabajador Il en la Autoridad de Carreteras.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo

« Ambiente de trabajo que -conlleva exposicion de alto riesgo fisico,
continuo, (mas del 50% de las horas de trabajo), que conllevan exposicion
a accidentes graves tales como: contorciones, heridas y otros.
Exposicion a sol, lluVia, polvo y otras inclemencias del tiempo.

« Esfuerzo fisico moderado que conlleva estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.

» Esfuerzo visual moderado de forma rutinarias de hasta cuatro (4) horas
diarias.

 Esfuerzo mental normal.

« Trabajo de campo que requiere estar disponible para trabajar turnos de
horarios irregulares.

Especificacio yx’mendada el 9 de jzero de 2004.

Ing. Ferﬁ?dﬁ E o, Ph.D, g. Jack 1. Allison, Ph.D,
Secrefarid’d epartafnento de: Director Ejecutivo de la Autoridad
TrangpoptaCion y Obrds Publicas de Carreteras y Transportacion
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que conlleva tareas de remodelacion y mantenimiento de
planta fisica y conservacion de autopistas.

Caractefisticas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas rutinarias de
alguna complejidad relacionadas a la instalacion de puertas, cerraduras, labores de
construccion sencilla, albafiileria y carpinteria. Trabaja bajo la supervision directa
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas. El trabajo se

revisa por su supervisor inmediato a la terminacion de cada tarea. para verificar
exactitud, correccién, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Repara, construye y pinta muebles de oficina, archivos, sillas y otros equipos
relacionados.

Remodela oficinas.
Instala puertas, cerraduras, marcos y otros.

Evalla el estado del mobiliario, equipo de oficina y determina el tipo de
reparacion a efectuarse.

Hace croquis del trabajo a realizar.
Construye y remodela oficinas con paneles "Gibson board".
Realiza estimados de los materiales necesarios para llevar a cabo su trabajo.

Es responsable de tomar las medidas de seguridad para evitar riesgos y
accidentes de trabajo.

Hace reparaciones de puertas y ventanas.
Repara techos acusticos.

Realiza trabajos de pintura.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los materiales y equipos de ebanisteria y construccion.

Conocimiento de los distintos oficios relacionados con la conservacion de
edificios.

Conocimiento de los métodos y practicas para la conservacion de edificios.

Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad aplicables a su trabajo.
- Conocimiento de las herramientas y equipo de trabajo.

Habilidad para operar equipo y herramientas de ebanisteria y construccion.

Habilidad para preparar estimados de materiales.

Habilidad para realizar calculos matematicos sencillos.

Habilidad para interpretar planos de remodelacion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de herramientas manuales y equipo de
construccion.

Preparacion académicay experiencia

Haber completado el noveno grado o su equivalente, de una institucion
educativa acreditada.
Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva la exposicion a riesgo fisico moderado (hasta
un 25&. de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a riesgo de accidentes
tales como: heridas, contusiones, entre otras, que requiere el conocer y cumplir
las normas de seguridad de la ocupacion.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

- Mas de 15 salidas al afio dentro del tumo 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 clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a AN de mave de 2003

-t

1/ b 22

Ing. Fe;n’é do“E. Fagundo, PhD ng. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento deTransportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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TRABAJADOR DE CONSERVACION y MANTENIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en realizar tareas de conservacion, mantenimiento,
reparaciones sencillas de remodelacion y mantenimiento de planta fisica en
carreteras, autopistas, areas verdes y las facilidades de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad relacionadas con la conservacion y mantenimiento, reparaciones
sencillas de remodelacion y mantenimiento de planta fisica en carreteras,
autopistas, areas verdes y planta fisica. Trabaja bajo la supervisién directa de
un empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
El trabajo se revisa mediante inspecciones oculares, resultados obtenidos para
verificar calidad de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Opera equipos para la conservacion y mantenimiento de areas verdes y planta
fisica, tales como podadoras, taladro, compresor, sierra de cortar arboles,
maquina de pintar, machete, herramientas de carpinteria, albafileria, bombas de
agua, entre otros.

Realiza trabajos sencillos de carpinteria, albafileria, pintura, remodelacion,
plomeria.

Siembra, desyerba, cuida plantas, corta grama, arboles, riega abono vy
fertilizantes.

Prepara trabajos de ornato.

Recoge y dispone de basura y escombros.
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Da mantenimiento y limpieza a la planta fisica, limpia mobiliarios, bafios,
ventanas, archivos, acondicionadores de aire, equipos utilizados en el area de
abajo, barre y pasa mapa.

Prepara inventario de los materiales y equipo bajo su responsabilidad, provee
mantenimiento preventivo.

Mantiene medidas de seguridad en su &rea de trabajo.
Repara verjas y construye pocetas, efectla trabajos de construccion sencillos.

Lleva materiales tales como piedra, arena, varillas, cemento, madera y otros
materiales de construccion, a su area de trabajo.

Colabora en la instalacion de rotulos.
Repara, construye, pinta mobiliario de oficina y otros.

Prepara requisiciones sencillas para reparaciones, equipos y miscelaneas que
se necesitan en su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de las medidas de seguridad aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento del manejo y operacion de las herramientas utilizadas en su area
de trabajo.

Habilidad para operar equipos de mantenimiento y conservacion de areas
verdes y planta fisica.

Habilidad para operar equipo y herramientas de construccion, -carpinteria,
albaiiileria, pintura y limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para trabajar en equipo.

Destreza en la operacion de los equipos de mantenimiento y conservacion
utilizados en su area de trabajo.
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Preparacion Académica y Experiencia

Saber leer Yy escribir. Experiencia en labores de mantenimiento Y conservacion
de areas verdes Y planta fisica.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a alto riesgo fisico continuo (mas
del 50% de las horas de trabajo), que conlleva exposicidbn a accidentes graves
tales como contusiones, caldas, heridas.

Exposicion a sol, lluvia, polvo, olores fuertes e inclemencias del tiempo.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Trabajo de campo que requiere estar disponible para trabajar diferentes turnos
de trabajo para las Areas de Autopistas y Servicios Generales o trabajar en
situaciones imprevistas.

Especificacion de Clase enmendada, efectivo al 27 de septiembre de 2006.

e

s "
Aprobada: '

v

thrl Afparaz Emmanuelli, Ph. D.
Secretario

\
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GUARDALMACEN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que conlleva el recibo y despacho de materiales y equipo
realizando una serie de tareas en la organizacién, almacenaje, mantenimiento,

recibo, custodia y despacho de materiales de trabajo, piezas, equipo Yy
suministros.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con el recibo y despacho de
materiales en un almacén. Recibe supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas al comienzo de la tarea y
generales a medida que se relaciona con sus tareas. En ocasiones se les
requiere ejercer algun juicio y criterio propio en el ejercicio de sus tareas. Puede
estar a cargo de un almacén si es necesario. Su trabajo se revisa mediante
visitas al area de trabajo y a medida que se ejecuta el mismo.

Ejemplos del trabajo
Recibe, coteja y despacha materiales de  oficina.

Vela que se cumpla con el despacho y recibo de materiales,
herramientas y equipo.

Recibe y controla las requisiciones.

Realiza y mantiene actualizado los inventarios' perpetuos de los
suministros.

Matiene sistemas de archivos por afos fiscales.

Mantiene actualizado un tarjetero de todas las existencias del
almacén especificando costos, fechas y cantidades que entran y
salen y balance.,

Clasifica, codifica y acomoda materiales ubicados en anaqueles
para facilitar su despacho.
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Revisa los precios del catalogo de materiales y supervisa la edicion
anual del mismo.

Trabaja solicitudes para la compra de materiales.

Atiende suplidores

Realiza inventario perpetuo de requisiciones despachadas
Ordena y limpia el area de trabajo.

Prepara informes mensuales de materiales que solicita el area de
trabajo.

Prepara informes mensuales segun se le requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas de
oficina, almacenaje y distribucibn de materiales, equipo vy
suministros.

Conocimiento del tipo de materiales, piezas, herramientas, equipo Yy
otros suministros que se mantienen en el almacén.

Conocimiento de la organizacién, estructura y funcionamiento de
las distintas dependencias de la Autoridad.

Algun conocimiento de las préactica aplicables al recibo y despacho
de materiales en un almacén.

Habilidad para redactar informes.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para tomar decisiones en su area de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para realizar célculos matematicos con rapidez Yy
exactitud.
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Preparacion académica y experiencia

Diploma de cuarto afio de escuela superior o su equivalente.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion de riesgo fisico menor
(hasta un 10% de las horas de trabajo).

Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover con bastante frecuencia
objetos pesados de hasta 75 libras y estar de pie o caminando por
periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No requiere viajes.

Especificacion de Clase revisada en San Juan, Puerto Rico a 29 de septiembre
de 2003.

s C ot

Ing. Ferfiando-E Fdgundo, Ph.D Ing. Jack Allison , Ph.D
Secrgtarid del Departamento de Director Ejecutivo
Trarép’glﬁacién y Obras Publicas Autoridad de Carreteras y

Transportaciéon
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OPERADOR (A) DE EQUIPO AGRICOLA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que conlleva la operacion de maquinaria y equipo agricola
liviano para realizar labores de conservacion y mantenimiento de las é&reas
verdes de las autopistas Yy carreteras.

Caracteristicas del Trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
responsabilidad y complejidad operando maquinaria y equipo agricola liviano que
se/utiliza para las labores agricolas. El trabajo requiere destrezas Yy gran
reclsibn en su ejecucion. El(la) empleado(a) recibe supervision de un Jefe de
rigadas de Conservacion de Carreteras, quien le imparte instrucciones
especificas sobre el trabajo a realizar. El trabajo se revisa cuando termina cada
tarea Y mediante visitas al area de trabajo para verificar su exactitud de
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

- Conduce equipo agricola liviano y corta el césped en las areas verdes de
autopistas y carreteras.

- Coteja diariamente los niveles de aceite, agua y combustible del equipo
y la maquinaria.

Realiza reparaciones sencillas del equipo.

- Opera los aditamentos que utiliza el equipo liviano como taladora,
articuladora, convencional o lateral, cepillos y otros.

- Informa por escrito el consumo de diesel y lubricantes cuando le sea
requerido.

Informa por escrito el trabajo realizado cuando le sea requerido.

i
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento en la operacion del equipo y maquinaria que se utiliza.
para cortar el césped.
Habilidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destrezas en el uso y manejo de equipo y maquinaria agricola liviana.

Preparacion Académica y Experiencia

Saber leer y escribir. Poseer licencia de chofer expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a alto riesgo fisico (mas de
un 50% de las horas de trabajo) que consiste en exposicion continua o
accidentes graves tales como: heridasy contusiones, entre otros.
Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover con frecuencia objetos
pesados de hasta 75 libras y esta sentado(a) durante periodos de
tiempo prolongados.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

- Trabajo de campo que puede trascender el turno de trabajo.
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Enmendada el 24 de enero de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a j/ GQ[/ IQ'W 0& oZdﬁg
e \7//

Luis M. Tri . ad Garay, P.E. Carlos J. Gon;fé’fez Miranda, Ph.D.
Director Ejecutivo Secretari
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SOLDADOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que conlleva realizar soldaduras eléctricas y de acetileno en
estructuras de aluminio y de metal.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de, alguna
complejidad Yy responsabilidad en la reparacion de equipo, maquinaria, estructuras
de metal y camiones mediante soldaduras eléctricas y de acetileno. Realiza su
tarea bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y. especificas en
situaciones nuevas. El trabajo se revisa a su terminacion para verificar correccion,

exactitud y calidad del mismo.

Ejemplos del trabajo

Opera equipo eléctrico de soldar y de acetileno para hacer soldaduras en hierro,
acero y otros materiales.

Realiza trabajo de soldadura en vehiculos livianos, pesados Y de equipo agricola
cortando el metal dafiado y soldando metal nuevo., Construccion de techos de

acero y aluminio.

Hace trabajos de herreria tales como: soldar portones, rejas Yy otros similares.
Reparacion de plataformas de arrastre.

Prepara trabajos de soldadura de' maquinaria como podadora dé grama Y otras.
Soldaduras a diferentes equipos, tractores, taladros, tolas parrillas.

Es responsable de mantener en buenas condiciones los equipos de trabajos.

- Repara juntas de puentes.

- Soldadura de portones, rejas, podadoras, guias.




01055

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las herramientas, equipos, materiales y métodos utilizados en
trabajos de soldadura.

- .Conocimiento de los métodos y procedimientos para la aplicacion de soldadura
eléctrica y de acetileno.

Conocimiento de los riesgos, medidas y equipos de seguridad relacionadas con
el trabajo de soldadura.

Habilidad para éomunicarse verbalmente.

< Habilidad para operar equipo de soldadura y herramientas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo del equipo de soldadura.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior o su equivaiente de una institucion educativa
acreditada, suplementada por un curso vocacional de soldadura.

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

~ Ambiente de trabajo de alto riesgo fisico cuya exposicion es continua (mas de
un 50% de las horas de trabajo) que conlleva exposicion a heridas, quemaduras,
contusiones y otras lesiones que requiere conocer medidas de seguridad.

Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover con bastante frecuencia objetos de
hasta 75 libras.

Esfuerzo visual normal.




Esfuerzo mental normal.
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- Maés de quince (15) salidas durante turno de trabajo al afo.

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 de la Autoridad a partir de

1 _de -enero de-2003

En San Juan, Puerto Rico, a

Ing. l;err? "d&"E. Fagtindo, PhD
Secretario

Departamento de Fransportacion
y Obras Publicas

0 de mayo de 2003

g. Jack Allisori Fincher, PhD
Director Ejecutivo
Autoridad de Carreteras Y Transportacion
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AUXILIARDE MECANICO
Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que conlleva la realizacion de una serie de tareas en
el campo de la mecanica.

Carécteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza una serie de tareas
de alguna complejidad que consiste en realizar labores auxiliares de mecanica
reparando y dando mantenimiento a vehiculos. Recibe supervision directa de
un mecanico, quien le imparte instrucciones especificas sobre trabajo a
realizar. El trabajo se revisa a través de inspecciones oculares a medida que
realiza el mismo para verificar su exactitud y correccion y su conformidad con
las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

Instala maquina de codigos a los autos que llegan a los talleres.

- Colabora en la reparacion de frenos, corta discos, corta tambores,
cambia cilindros, sangrar autos.

— Colabora en la reparacion de diferenciales, tren delanteros, cambiar
amortiguadores.

— Cambiar aceite vy filtro.

— Cambia gomas a los autos y camiones.

— Cambia starters, alternadores y chequeo de luces.

— Colabora en el cambio y reparacion de bombas de "power steering".
- Remueve tanque de gasolina para cambio de bomba.

—~ Despacha gasolina y diese!.




- Realiza limpieza interior y exterior del vehiculo. incluyendo el uso de
aspiradoras de polvo.

- Colabora con los mecanicos en el lavado de piezas.

- Mantiene el taller y areas de trabajo limpias y ordenadas.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de las herramientas utilizadas en la reparaciéon y
mantenimiento de vehiculos de motor.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacion académicay experiencia

Haber completado el noveno grado de una institucion educativa
acreditada. Poseer licencia de conducir vehiculos livianos de motor por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Poseer licencia del Colegio
Automotriz segun la Ley 40 del 25 de mayo de 1972, enmendada con la Ley 50
del 30 de junio de 1986.

Periodo Probatorio
De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.
Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderada
(hasta un 25% de las horas de trabajo que consiste en exposicion a
accidentes tales como: heridas y otras lesiones que requieren conocery
seguir precauciones detalladas de seguridad.

- Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos
pesados de hasta 75 libras.

#, - Esfuerzo visual normal.




- Esfuerzo mental normal.

- No requiere viajes.

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 mesen’re,(?lqsaﬂcacnonf_ara el servicio de carrera de la Autoridad

a partirde 2 S =FaX
Especificacion de Clase revisada al __ £ -QL "QV‘-—Q ’lafL_

En San Juan, Puerto Rico, a M M 2/
lop
S R..__..‘,z..

Maritza Borges Iﬂ{eflgﬁdo, PE rncmdez Gregorat, MEM, PE

Subdirectora Eje utiva, Interina ecretario

Autoridad de Carreteras y Transportacion Departamento de Transportacion y
Obras Publicas
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MECANICO(A) DE AUTOMOVILES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro y técnico que consiste en dar mantenimiento y efectuar
reparaciones a equipo automotriz. Requiere la aplicacion de conocimientos
sobre los métodos y practicas de mecanica de automoviles en la reparacion y
mantenimiento de equipo automotriz.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
responsabilidad y complejidad que consiste en reparar motores, diferenciales,
frenos, carburadores, radiadores, transmisiones y otros trabajos de mecanica.
Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus tareas. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo. Su labor se
revisa a la terminacién para verificar exactitud, correccion y conformidad de
acuerdo a las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Instala y/o reemplaza mangas, correas, bombas de agua, gasolina y
otras piezas, afiade y/o cambia liquido de frenos, aceites, lubricantes y

otros fluidos.

Repara transmisiones manuales y automaticas de vehiculos livianos y
pesados de motor.

Repara motores de gasolina y/o diesel, frenos, diferenciales, sistemas
de enfriamiento y sistema de suspension.

Repara sistemas de frenos de vehiculos livianos asi como sistemas de
frenos hidraulicos y de aire.

Detecta y corrige ligueos de aceite de motor, fallas de diferencial, los
ejes, tren delantero y trasero, sistema de enfriamiento y otros de
vehiculos pesados.
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Realiza reparaciones de carburadores e inyectores utilizando equipo
electrénico.

Instala y/o reemplaza alternadores, generadores Y baterias.

Realiza reparaciones eléctricas menores como cambio de focos de
luz, bombillas, cables y otros.

Realiza cambio de bujias, cables de bujias, filtros, platinos y afina el
motor.

Realiza limpieza de motores con acido.
Inspecciona los vehiculos siguiendo los procedimientos establecidos.
Informa las reparaciones efectuadas a los vehiculos.
Realiza estimados de costo de piezas y materiales de labor.
Limpia y mantiene en buenas condiciones las herramientas y el equipo
de trabajo.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los métodos, materiales, herramientas y equipo
utilizados en la reparacion y mantenimiento de vehiculos de motor.

Conocimiento de los principios basicos de la mecanica automotriz.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales envueltos y las medidas
de seguridad requerida.

Conocimiento de los principios de los sistemas de carburacion e
inyeccién de gasolina.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales envueltos y las medidas
de seguridad requeridas en su trabajo.

Conocimiento de la mecénica diesel y gasolina.

Habilidad para detectar fallas mecanicas y/o eléctricas y averias y
realizar las reparaciones pertinentes.
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Habilidad para reparar transmisiones automaticas y manuales.
Habilidad para trabajar y afinar motores.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos utilizados en
la reparacion y mantenimientos de vehiculos de motor.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion
educativa acreditada suplementada por un curso de mecénica automotriz. Dos
(2) afios de experiencia en tareas de mecanica automotriz. Poseer licencia de
conductor de vehiculos livianos de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico. Poseer licencia de Mecanico
Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Mecanicos Yy Técnicos
Automotrices. Ser miembro activo del Colegio de Mecénicos y Técnicos
Automotrices de Puerto Rico.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion de alto riesgo de gran
magnitud o accidentes graves. La exposicion es continua (mas de un

50% de las horas de trabajo).

Esfuerzo fisico fuerte que requiere mover con bastante frecuencia
objetos pesados de hasta 75 libras de peso. Esfuerzo fisico asociado
a trabajo que requiere estar de pie, estar sentado o acostado mientras
utiliza camillas para mecanicos.

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

No requiere viajes.

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 de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rica, a 20 de mayo de 2003

C ot 2~

£ undo, PhD Ang. Jack T. Allison, PhD
Secretarlo Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y

Transportacion
y Obras Publicas
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MECANICO(A) AGRiCOLA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro y técnico que consiste en la operacion mecanica de equipo
agricola.

Caractefisticas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de alguna
complejidad y responsabilidad relacionados con la mecanica de equipo agricola.
Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
Instrucclones generales en la reparacion y mantenimiento del equipo agricola.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo.
Su trabajo se revisa mediante inspecciones periodicas para identificar su progresoy
exactitud, correccion, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Evalua e inspeccionaequipo agrfcola para detectar fallas mecanicas hidraulicas.

Repara y da mantenimiento preventivo a equipo agricola tales como: tractores,
podadoras, talador, bombas de agua y plantas eléctricas.

Prepara y hace ajuste a los frenos, cambio de filtros y aceite y limpia los
radiadores de los tractores.

Es responsable de tomar medidas de seguridad.
Prepara informes de la labor realizada.

Hace estimados de reparacion de trabajo.

Hace labor de cotizaciones de piezas en el mercado.

Monta gomasy hace trajo de mecanica general.

Limpia y mantiene en buenas condiciones las herramientas y el equipo de
trabajo.




0107¢C

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los métodos, materiales, herramientas y equipo utilizados en la
reparacién y mantenimiento de equipo agricola.

Conocimiento de los principios de operacion de tractores, podadoras, taladros y
otro equipo agricola.

Conocimientos basicos de la mecéanica de equipos agricolas.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales envueltos y las medidas de
seguridad requeridas.

Habilidad para detectar fallas mecanicas y/o eléctricas y averias y realizar las
reparaciones pertinentes.

Habilidad para operar herramientas y equipo mecanico.

Habilidad para trabajar y afinar motores.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos utilizados en la
reparacion y mantenimiento de equipos agricolas.

Preparacion académica-y experiencia

Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada
suplementada por un curso de mecénica. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
de mecénica similares a las tareas que realiza un Mecanico de Automdviles H en la
Autoridad de Carreteras. Poseer licencia de conductor de. vehiculos pesados de
motor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto
Rico. Poseer licencia de Mecénico Automotriz expedida por la Junta Examinadora
de Mecanicos y Técnicos Automotrices. “Ser miembro activo del Colegio de
Mecanicos y Técnicos Automotrices de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicron a alto riesgo fisico de gran
magnitud o accidentes fatales. La exposicion es continua (mas de una 50% de
las horas de trabajo).

Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos pesados de
hasta 75 libras de peso. Esfuerzo fisico asociado a trabajo que requiere estar de
pie, estar sentado o acostado mientras utiliza camillas para mecanicos.

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

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

No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras Yy Transportacién (Autoridad) aprobamos la

resente clasificaci6 ra _el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
P 1 de enero epSOaOS P

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de mpvo de 2003

Ing. Fernaildd E. Fagyhdo, PhD ng. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Tr nsportaciéon Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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MECANICO (A) DE EQUIPO DE ESTUDIO DE TRANSITO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro y técnico que consiste en dar mantenimiento y efectuar
reparaciones a equipo de estudios de transito.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en reparar maquinas y equipo de
estudios de transito. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en la reparacion y mantenimiento del
. equipo de estudios de transito. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio en el desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa a la terminacion
para verificar exactitud, correccion y conformidad de acuerdo a las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de trabajo

Repara maquinas mecdnicas y electrénicas para registrar datos de
transito.

Repara béasculas para pesaje de vehiculos y otro equipo para la
recopilacion de los datos de transito.

Ajusta las maquinas.. reemplaza piezas dafiadas, ofrece el
mantenimiento preventivo que sea requerido.

Instala odometros electrénicos y mecéanicos a los vehiculos que se
usan para estudios de transito.

Entrega y recibe por escrito equipo de estudios de transito a los
instaladores de equipo.

Prepara 6rdenes de compra de repuestos, materiales y pintura.
Realiza reparaciones menores a los cargadores de baterias y taladros.

Limpia y mantiene en orden el taller de reparar las maquinas de
transito.
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Verifica la cableria Yy ajusta el reloj de pesaje a las basculas de pesar
vehiculos.

Mantiene un registro de todas las maquinas que estén en uso y en
reparacion.

Instala maquinas registradoras de transito para estudios especiales.
Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los métodos, practicas, materiales y herramientas
utilizadas en la reparaciéon de maquinas y equipo de transito.

Conocimiento del funcionamiento de las maquinas Yy el equipo que se
utiliza en los estudios de transito.

Conocimiento del uso de equipo y herramientas de trabajo.
Habilidad para realizar reparaciones a maquinas y equipo de transito.

Habilidad para instalar' odometros a los vehiculos utilizados en
estudios de transito.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para detectar Yy corregir fallas en las maquinas Y equipo de
transito.

Habilidad para aplicar los'métodos de trabajo
Preparacion académica y experiencia
Graduaciéon de escuela superior o su equivalente, suplementado por un
adiestramiento intensivo en reparacion de maquinas y equipo para estudios de
transito. Dos (2) afios de experiencia en tareas de reparacibn de maquinas y
equipo de transito.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el Convenio colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién riesgo fisico moderado
(hasta un 25% de las horas de trabajo) que consiste en exposicion a
accidentes tales como: heridas y otras lesiones que requieren conocer
y seguir precauciones detalladas de seguridad.

Esfuerzo fisico que requiere mover objetos con bastante frecuencia
objetos pesados de hasta 75 libras de peso. Esfuerzo fisico asociado
a trabajo que requiere estar de pie o sentado.

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

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad) aprobamos
la presente clasificacién para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003.

Especificacion de clase revisada el' 5 de octubre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de octubre de 2004.

/ Gl P52

Ing. Fem %gundo Ph.D. Jack Allison , Ph.D.
Secr i irector EjeCUtIVO
Depa mento de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas Y Transportacion
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ELECTROMECANICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y diestro que consiste en la aplicacién de conocimientos de
electromecéanica en el diagnostico y reparacion del sistema eléctrico de vehiculos de

motor.

Caractefisticas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de moderada
complejidad y responsabilidad que requiere la aplicacion de los conocimientos y
practicas de la mecanica. Recibe supervisién de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y utiliza su juicio
y criterio propio en la ejecucién del mismo. Su trabajo se revisa a la terminacién de
cada ciclo de trabajo para verificar exactitud, correccion, calidad y conformidad con
las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Opera equipo de electromecanica y determina el diagnostico del sistema
eléctrico de vehiculos de motor.

Inspecciona vehiculos de motor para detectar fallas en el sistema electrénico.

Repara alternadores, sistema de arranque, alumbrado, encendido y sistema
electronico del vehiculo.

Hace trabajo de soldadura.

Prepara estimados sencillos de piezas y materiales necesarios para realizar las
reparaciones.

- Visita los talleres descentralizados en la Autoridad para reparar vehiculos con
problemas eléctricos.

Realiza compras de piezas y materiales eléctricos segun le sea requerido y
siguiendo las normas y procedimientos establecidos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de electromecanica.

Conocimiento de soldadura eléctrica.

Conocimiento de las herramientas Yy equipos utilizados en electromecanica.
Habilidad para expresarse con claridad verbalmente y por escrito.
Habilidad para detectary corregir fallas electromecanicas.

Habilidad para preparar estimados de piezas y materiales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de equipo de reparacion electromecénica.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada suplementado por un curso de electromecanica. Poseer licencia de
electromecénica expedida por la Junta Examinadora de Técnicos Automotrices.
Poseer licencia de conducir vehiculos livianos de motor expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Ser miembro activo del Colegio
de Mecéanicos Y Técnicos Automotrices de Puerto Rico.

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere el manejo de objetos
de peso promedio de hasta 25 llbras, estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

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

Esfuerzo mental normal.

Més de quince (15) salidas al afio durante su 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 clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

EnSanJuan,PuertoRico,a 30 de mayo de 2003

g
Ing. Ferﬁ'é?ndo E. FAgundo, PhD Hg. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Public
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MAESTRO PLOMERO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en ejecutar labores de instalaciones, inspecciones y
reparaciones en sistemas de distribucion de aguas y facilidades sanitarias,
montura de aparatos y demas equipos relacionados con estos sistemas.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad en la instalacion, reparacion y conservacion de
sistemas pluviales y sanitarios en edificios y otras estructuras de la Autoridad de
Carreteras. Recibe supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le .
imparte instrucciones generales ocasionalmente suplementadas por bocetos o
planos de instalaciones a realizarse. El trabajo se revisa a su terminacion para
determinar si se ajusta a las instrucciones impartidas y a las técnicas y practicas

de la plomeria.

Ejemplos del trabajo

* Instala, repara y da mantenimiento a los sistemas de plomeria en las
estructuras'y edificios, incluyendo instalaciones de aguas y de servicios
sanitarios con sus accesorios correspondientes, tales como: lavamanos,
inodoros, fregaderos, tuberias, urinales, valvulas, grifos y sifones.

» Inspecciona periédicamente las instalaciones de plomeria existentes con
el proposito de localizar desperfectos para corregirlos.

* Prepara estimados de costos, materiales, equipo y aproximado de los
trabajos a realizarse.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

e Conocimiento de métodos y practicas, herramientas y materiales de
oficios de plomeria.

e Conocimiento de los riesgos del trabajo y las preocupaciones de
seguridad que se deben tomar para la realizacion de las labores de

plomeria.
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» Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
» Habilidad para hacer estimados sencillos de tiempo y materiales
* Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

» Destrezaen el uso y conservacion de las herramientas del oficio..

Preparacion académica y experiencia
Graduado de un curso de plomero de una institucion educativa acreditada.
Poseer licencia de Maestro Plomero expedida por la Junta de Aprendiz, Maestro

y Oficial Plomero de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Maestros y
Oficiales Plomeros de Puerto Rico y estar al dia en el pago de cuotas.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo establecido en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

* Ambiente de trabajo que conlleva exposicibn moderada a riesgos fisicos
(hasta un 25% de las horas de trabajo).

‘e Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie,caminando por
periodos prolongados de tiempo y manejo de objetos de peso promedio
de 25 libras.

» Esfuerzo visual moderado en forma rutinaria hasta cuatro (4) horas
diarias.

e " Esfuerzo mental normal

« Mas de quince (15) salidas al afio que pueden trascender su turno de
trabajo.
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Especificacion de Clase revisada en San Juan, Puerto Rico, a 27 de octubre de

2003.

/W?:f’/ @Jé/é‘/

Ing. Ferndndd 1&?@ndo, Ph.D Ing. Jack T. Allison, Ph.D

Secreéi{)i;»%%l‘ epaftamento de .Director Ejecutivo de la Autoridad
Transpdftacion y Opras Publicas de Carreteras Yy Transportacion
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AUXILIAR DE ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro de campo que consiste en la ejecuciéon de tareas
auxiliares de electricidad.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos auxiliares
de electricista de alguna responsabilidad y complejidad en la instalacion,
mantenimiento y reparacion de sistemas electronicos. Trabaja bajo la
supervision directa de un perito electricista con licencia, quien le imparte
instrucciones especificas. Su trabajo se revisa a medida que se ejecuta el
mismo para verificar exactitud, correccion y conformidad con las instrucciones
impartidas y asegurar la calidad del mismo.

Ejemplos del trabajo

Participa en la reparacion de motores eléctricos tales como:
extractores, motores de rotulos rotativos Yy similares.

Inspecciona equipo y sistemas eléctricos para localizar averias y tratar
de corregirlas.

Realiza el mantenimiento preventivo de las diferentes plantas
eléctricas auxiliares asignadas a las diferentes facilidades de las
autopistas.

Lee e interpreta diagramas de circuitos eléctricos simples.

Hace cotejos de plantas eléctricas e informa al electricista en relacion
a cualquier anomalia.

Cambia bombillas, receptaculos y otras labores eléctricas de menor
complejidad.

Cambia transmisiones eléctricas.

Repara instalaciones eléctricas.
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Repara e instala plantas de emergencia.

Da mantenimiento al alumbrado en las autopistas, peajes, oficinas y/o
puentes.

Monta timbres y repara puertas eléctricas.

Construye facilidades eléctricas livianas.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas y métodos del oficio de electricistas.

Conocimiento de los equipos, materiales y herramientas que se
utilizan en los trabajos de electricidad.

Habilidad para detectar fallas en los equipos eléctricos de las plazas
de peaje.

Habilidad para leer e interpretar diagramas eléctricos.
Habilidad para corregir averias eléctricas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas de
trabajo.

Destrezas manuales para realizar tareas especificas.

Destrezas en el uso y manejo de herramientas y equipo requerido en
su oficio.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela intermedia o su equivalente, de una institucion
educativa acreditada. Poseer licencia de ayudante o aprendiz de Perito
Electricista otorgada por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto

Rico.
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Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion mayor (hasta un 50% de
las horas de trabajo) que incluye estar expuesto(a) a accidentes
graves tales como: caidas, heridas, confusiones, accidentes de
transito, eléctricos y otro tipo de lesiones en el campo.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con bastante frecuencia
objetos pesados de peso promedio de hasta 25 libras, estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual moderado en forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias.

Esfuerzo mental normal.

Mas de 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 Transportacién (Autoridad) aprobamos

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

EnSanJuan,PuertoRico,a 30 de mayo de 2003

AAng. Jack T. Allison, PhD
Director Ejecutivo

Autoridad de Carreteras y

Transportacion
y Obras Pdublicas
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PERITO ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en la instalacion y mantenimiento de
sistemas eléctricos y alumbrados en las autopistas.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en mantener en buen estado de
funcionamiento los equipos y sistemas eléctricos de las dependencias de la
Autoridad. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce algun juicio y
criterio propio en la ejecucion del trabajo de acuerdo con las préacticas del oficio y
con los procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante su ejecucion o la
terminacion del mismo para verificar exactitud Yy conformidad a las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo

Repara y provee mantenimiento a plantas eléctricas, extractores Y sistemas de
alumbrado de autopistas.

Repara y realiza el mantenimiento a semaforos, motores de los rétulos,
alumbrados de las plazas de peaje, oficinas y otras facilidades de la agencia.

Lee e interpreta diagramas de circuitos eléctricos.

Da mantenimiento al alumbrado de los postes y realiza las reparaciones que
sean necesarias.

Inspecciona equipos Y sistemas eléctricos para localizar de corregir averias.

Realiza instalaciones eléctricas nuevas, en voltaje secundario al sistema de
alumbrado, plazas de peaje, "canopis” y otros.

Repara e instala paneles eléctricos.

Coordina con la Autoridad de Energia Eléctrica la reparacion de averias en las
lineas que alimentan el sistema eléctrico de las plazas de peaje.
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Repara los motores de los letreros de las autopistas.

Participa en la preparacion de estimados para la compra de piezas Yy materiales
eléctricos necesarios.

Repara lamparas y otros equipos de la Autoridad.

Prepara estimados de piezas, materiales y labor a realizar.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas y métodos de oficios de electricista.

Conocimiento de los equipos, materiales Y herramientas que se utilizan en los
trabajos de electricidad.

Habilidad para entendery seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para leer e interpretar diagramas eléctricos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para detectar fallas en los equipos eléctricos de las plazas de peaje.
Habilidad para corregir averias eléctricas.

Habilidad para hacer estimados de piezas y materiales eléctricos.

Destreza en el uso y manejo de herramientasy equipo requerido en su oficio.

Preparacion académicay expefiencia

Graduacion de una escuela superior o su equivalente de una institucion
educativa acreditada suplementada por un curso vocacional de Perito Electricista.
Poseer licencia activa de Perito Electricista expedida por la junta Examinadora de
Peritos Electricistas de Puerto Rico y mantenerla al dia. Poseer licencia de conducir
vehiculos de motor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas. Ser miembro activo del Colegio de Perito Electricistas de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a alto riesgo fisico que conlleva
exposicién s accidentes graves. La exposiciéon es continua (mas de 50% de las
horas de trabajo). También tiene exposicion a un ambiente de trabajo bajo
condiciones de sol, lluvia, polvo, fango y otras condiciones relacionadas.

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

Esfuerzo visual moderado en 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.

En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras Yy Transportacion (Autoridad) aprobamos la

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

EnSanJuan,PuertoRico,a 30 de mayo de 2003

Ing. Fernar Pl;n Jack Alllson Fincher, PhD

Secretario Director Ejecutivo

Departamento de T: ansportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publicas

E. Fagundo, PhD
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OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro de campo que consiste en la operacién de equipos
pesados,

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto, realiza tareas de alguna
complejidad y reponsabilidad realizando tareas rutinarias relacionadas con lo
operacion de equipos pesados para el mantenimiento de areas y corte de
terrenos, Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre las areas a realizar y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas, Ejerce algun grado de juicio y criterio propio
aplicando las normas y procedrruentos establecidos, Su trabajo se revisa a
medida que ejecuta ei mismo y mediante visitas al area de trabajo para
verificar su exactitud y conformidad con las intrucciones impartidas,

Ejemplos del trabajo
Opera equipo pesado tales como: camion bomba, "digger",
"traxcabieitor”, "bulldozer", y otros similares para la limpieza de area y

corte de terrenos,

— Ofrece mantenimiento a los equipos pesados para asegurar su condicion
Optima,

- Opera equipo de incapostes y camion para hacer trabajos de
construccion,

- Trabaja en el camion bomba para el mantenimiento de los peajes,
- Corta las areas verdes en las autopistas,

- Prepara informes mensuales acerca del uso de equipo y consumo de
combustible y lubricantes,

- Realiza recogidos de escombros en las carreteras,

— Es responsable de tomar las medidas de seguridad para evitar
accidentes en el trabajo,




— Trabaja en el camion tumba para el acarreo de equipos de un lugar a
otro,
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de losequipos pesados que opera en el trabajo,
- Conocimiento de ios principios basicos de la mecéanica,
— Conocimiento de las reglas y procedimientos de seguridad en el empleo,
- Habilidad para operar equipos pesados.
— Habilidad para detectar fallas en los equipos.
- Habilidad para preparar informes de trabajo,
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies,
- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas,
- Habilidad para comunicarse efectivamente verbal y por escrito,
Preparacién académicay experiencia
Escuela intermedia de una institucion educativa acreditada, Poseer
licencia de conductor (categoria 9) para conducir y operar cualquier tipo de
vehiculo de motor con arrastre o semiarrastre expedida por el Departamento
de Trasportacion y Obras Publicas,
Periodo Probatorio
De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente,
Condiciones de trabajo
— Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a alto riesgo fisico que

consiste en exposicion continua (mas de un 50% de ias horas de trabajo)
a accidentes graves.

Esfuerzo fisico fuerte que consiste en mover objetos pesados de hasta 75
libras y estar sentado(a) por periodos de tiempo prolongado,




— Esfuerzovisual normal.
— Esfuerzo mental normal.

— Trabajo de campo.

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 de la Autoridad
a partirde | \UY\tO 2o

b ]
Especificacion de Clase revisada al \ \_‘d\‘\ﬁ ]

&

EnSan Juan, Puerto Rico, a ,__[_JAIILQ__..J:QU*___‘

. () )

Maritza Borge Igado, PE tuberHemandez Gregorat, MEM, PE

Subdirectora Ej cutlvo. Interina Secretario

Autoridad de € rreteras Y Transportacion Departamento de Transportaciéon y
Obras Publicas
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FABRICANTE DE ROTULOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en disefiar, instalar y mantener los rétulos de
transito.
Caractefisticas del trabajo
El (la) empleado(a) asignadota) a este puesto realiza trabajos de moderada

complejidad y responsabilidad que consiste en hacer estimados de los materiales
gue se usaran en la fabricacion de rétulos, disefio e instalacion de mantenimiento
de sefiales de transito. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. Ejerce algun
juicio y criterio propio de acuerdo alas normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y a medida que termina cada
tarea para verificar calidad, exactitud, correcciéon y conformidad con las
instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

Prepara estimados de los materiales a utilizarse en la fabricacion de rotulos.

Corta planchas de aluminio segun el tamafio necesario.

Lava aluminio con detergentes para quitar la grasa.

Corta material reflectivo para pegarlo al aluminio.

Dibuja y corta las letras que se usan en material reflectivo.

Distribuye las medidas necesarias para cada rotulo.
- Arma rétulos cuando éste lleva mas de una plancha de aluminio.

Coloca refuerzos en la parte trasera de los rotulos.

Utiliza herramientas particulares para armar los rotulos.

Utiliza serigrafia cuando los rétulos son mas pequefios.

- Toma las medidas de seguridad necesarias en su trabajo.
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Dibuja rétulos a preparar en serigrafia.
Disefia rotulos a ser preparados.
Prepara marcos de madera.
- Aplica la pintura especifica en el lugar apropiado.

Limpia el area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento técnico acerca de la construccion de sefales de roétulos de
transito.

Conocimiento de los instrumentos pertinentes para la fabricacién de sefiales de
transito.

Conocimiento basico de matematicas.
Conocimiento de las medidas de seguridad que debe observar en el trabajo.

- Habilidad para hacer estimado correspondientes a los materiales utilizados en la
fabricacién de rétulos de transito.

Habilidad para manejar los instrumentos utilizados para fabricar e instalar
sefiales de transito.

Habilidad para dibujar sefiales de transito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada suplementado por un curso vocacional de Dibujo Comercial. Seis (6)
meses de experiencia en construccion de sefales de transito o en dibujo comercial.
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Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere el manejo de objetos
de peso promedio de hasta 25 libras, estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

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

Més de quince (15) salidas al afio durante su 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 clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

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

~F 7 // ( : 2
Ing. FgFﬁ;ﬁ&ﬂE. Fagundo, PhD “hg. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario ~ Director Ejecutivo
Departamento dej ransportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publica
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TECNICO(A) DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE LABORATORIO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en dar mantenimiento y reparaciones al equipo
de laboratorio de pruebas de materiales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad
moderada en el area de servicio a los equipos de laboratorio de construccion.
Realiza su trabajo bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas 0 especiales. Ejerce algun juicio y criterio propio en la
ejecucion de sus tareas. Su trabajo se revisa al finalizar cada tarea para determinar
calidad, exactitud y correccion y asegurar que se ajusta a las normas y
procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

Ofrece mantenimiento al equipo del laboratorio tales como: equipo de abrasion,
hornos, balanzas, lubricacion de maquinas, reparacion de carretillas, cotejo de
motores y la electricidad de dichos equipos.

Realiza con rapidez gestiones para la reparacion de los motores de los equipos
averiados de forma tal que no paralicen las funciones del laboratorio.

Realiza compras en el mercado abierto de herramientas, instrumentos y material
de mantenimiento de equipo mediante caja menuda y piezas de emergencias
para lo cual no se requiere una requisicion formal.

Recoge e inspecciona el equipo de laboratorio comprado en los lugares de
distribuciébn en cualquier punto de la isla y verifica que estén en buenas
condiciones.

Lleva a cabo el inventario y registro de todo el equipo general y técnico utilizado
en el laboratorio.

Mantiene informado al supervisor de todo tipo de problema en relacién a los
equipos Yy planta fisica.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de mecénica general.

Conocimiento de los métodos de seguridad a observar en el trabajo que realiza.
Conocimiento de los instrumentos y equipo de mantenimiento de laboratorio.
Conocimiento de los métodos y practicas moderna de oficina y administrativas.
Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas en el equipo de mantenimiento.

Habilidad para comunicarse efectivamente, verbal y por escrito.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras, instrumentos y equipos de
mantenimiento de laboratorio.

Preparacion académicay experiencia
Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada suplementada con un curso vocacional de mecanica general. Un (1) afio
de experiencia en el mantenimiento de equipo de laboratorio.

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual normal.

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

Més de quince (15) salidas que trascienden en 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 clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a_20 de maypo de 2003

Ing. Ferna” Fa t;;ndo PhD ng Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de TrFInsportamon Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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OPERADOR(A) DE MAQUINA DUPLICADORA

Naturaleza dél Trabajo

Trabajo sernidiestro que consiste en la operacion de rnaquina en una
imprenta.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad en la reproduccion de trabajos. Para la realizacion
de su trabajo utiliza equipos tales como: guillotinas, maquinas duplicadoras,
maquinas de compaginar. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas para la realizacién de su trabajo. Su

trabajo se revisa por su supervisor al finalizar el mismo para verificar exactitud,
correccion, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Opera magquina duplicadora y otros equipos relacionados con trabajo de
irnprenta.

- Ajusta y mantiene la guillotina eléctrica el papel necesario para los trabajos que
se vayan a imprimir.

Asigna los formularios que son asignados para tirarlos en la maquina
duplicadora.

Distribuye el trabajo realizado de ser necesario.

- Atiende y orienta al publico.

- Atiende llamadas telefénicas.
Encuadernay compaginatrabajos relacionados al area.
Rinde informes del trabajo realizado.

Hace requisiciones de los equipos necesarios.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.
Conocimiento de equipo e instrumentos de reproduccion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo del equipo de reproduccion.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada.
Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado asociado con estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual normal.

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

No requiere viajes.
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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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

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

Ing. Fe,m'gﬁ‘;do E. Faglndo, PhD ng. Jack Allison Fincher, PhD

Secretario Y/gﬂ Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras PUblicas
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TECNICO DE IMPRESORA DIGITAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en la operacion de maquina impresora digital.

Caracteristicas del trabajo

El empleado asignado a este puesto realiza tareas de moderada complejidad y
responsabilidad en la impresion, reproduccion y digitalizacion de documentos y
trabajos. Para la'realizacion de su trabajo utiliza una impresora digital. Recibe
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas para la realizacion de su trabajo. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo
para verificar la exactitud, correcciéon, calidad y conformidad con las instrucciones
impartidas por un empleado'de mayor jerarquia.

Ejemplos de trabajo
Opera impresora digital a color yen blanco y negro.
Reproduce y digitaiiza en impresora en blanco y negro y a color trabajos
encomendados a la Divisién de Reproduccion tales como: informe, subastas,

manuales, boletines, afiches, fotos, presentaciones, tarjetas y otros.

Convierte documentos pasterizados (scanned) a formatos electronicos como
PDF yTIFF.

Distribuye en CD Rom documentos tales como libros de contratos y subastas,
manuales de disefio, documentos ambientales, especificaciones de proyectos y
otros.

- Archiva electrénicamente todos los documentos que se generan en los equipos. -
Manipula y edita digitalmente en los equipos, todo trabajo ya impreso.

Coordina el proceso de impresi6n para garantizar la calidad del trabajo.

Determina el material a utilizarse en el proceso de impresion.

W4‘M‘mwtw'€""1'\\m-
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25

Maneja otros equipos relacionados con la imprenta tales como: compaginadata y
guillotina.

Transmite Yy recibe todo tipo de documento digital a través del sistema
informativo (red).

Realiza otras tareas afines con él puesto que le sean requeridas.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las medias de seguridad a observar en el trabajo.
Conocimiento de las técnicas de impresion digital.

Conocimientos béasicos de computadora.

Conocimiento de equipo e instrumentos de reproduccion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso Y manejo del equipo de reproduccion digital.

Preparacion académica y experiencia

B

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada con cursos de computadora.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente

Condiciones de trabajo |

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico moderado (hasta un 25% de las
horas de trabajo) que conlleva exposiciéon a ruidos Y polvos. |

Esfuerzo fisico moderado asociado con estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual normal.

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

No requiere viajes.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 9 del Reglamento de Personal de
la Autoridad de Carreteras Yy Transportacion (Autoridad), aprobamos la presente
clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de 24'de mayo de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a 24 de mayo de 2004.

Ing. Fer%ﬁdoE Fagundo, Ph.D. ~4Ag. Jack T. Alisan, Ph.D.
Secretj@:riba,}DTOP Director Ejecutivo ACT

i./’f

FR—
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OFICINISTA DE ENTRADA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste entrar informacion para actualizar los
archivos de los sistemas computarizados.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza trabajo de
moderada complejidad y responsabilidad que conlleva la entrada vy
procesamiento de datos en los sistemas computarizados. Recibe supervision de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio en la realizacién de sus tareas. Su trabajo se revisa a la terminacion del
mismo para determinar correccion, exactitud y el cumplimiento con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo
~ Actualiza y hace entrada de informacién en los sistemas computarizados.
Prepara informes peridédicos y especiales, segun le sea requerido.

Organiza y mantiene actualizados los archivos de documentos sobre
diferentes asuntos.

Revisa y corrige la informacion procesada para asegurar la validez y
exactitud de la misma.

Colabora con su supervisorinmediato en el establecimiento de métodos
de trabajo en los sistemas mecanizados de su area.

Atiende y contesta llamadas telefonicas relacionadas con su area de
trabajo.

Tramita y da seguimiento a documentos relacionados con su area de
trabajo.

Colabora en tareas de oficina cuando sea necesario.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas.

Conocimiento de las técnicas Y métodos modernos de oficina.

Conocimiento en el uso y manejo de programas de  sistemas
computarizados.

Conocimiento sobre técnicas modernas de archivo.
Habilidad para producir a computador con rapidez, correccion y exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Preparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela superior o su equivalente, suplementado por un
curso de Entrada de Datos de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.
Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2008S.

Especificacion de clase revisada el 5 de octubre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de octubre de 2004.

(St Z i

’Fagundo, Ph.D. . Jack Allison, Ph.D.

Ing. Fep
Secr arid Director Ejecutivo
Dep amento de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion
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OPERADOR (A) DE MAQUINA DE IMPRIMIR PLANOS

Naturaleza del Trabajo
Trabajo no diestro que consiste en operar el equipo de imprimir documentos.
Caracteristicas del Trabajo
El (a) empleado(a) asignado(a) a este puesto, realiza trabajos de alguna
complejidad y responsabilidades rutinaria relacionados con la preparacion de
copias de planos mediante el uso de una maquina de imprimir. Realiza su
trabajo bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre el irabajo a realizar y especificas en situaciones
nuevas o0 no rutinarias. Su trabajase revisa al finalizar cada tarea para verificar
exactitud, correccion, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

e« Opera la maquina de imprimir copias de planos para los distintos
proyectos de la Agencia.

» Crea archivos digitalizadores para sacar copias de planos de subastas.

» Prepara trabajos de copias de planos de los distintos proyectos de la
Agencia.

* Programa la maquina para reproducir y ampliar planos.

* Compagina Yy engrapa los juegos de planos.

* Hace ordenes de compra.

» Recorta los documentos reproducidos cuando es necesario.
» Hace inventario de los materiales requeridos para el trabajo.

 Limpia y engrasa la maquina de copia para mantenerla en buenas
condiciones.

» Atiende las personas que acuden a solicitar servicios del area.
» Atiende llamadas telefonicas relacionadas con el trabajo.

* Prepara informes mensuales.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
. _Con(_)ci_mient_o del funcionamiento de la operaciébn de la maquina de
imprimir copias.
» Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy escritas.
» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
» Habilidad para hacer trabajos sencillos de oficina.
» Habilidad para operar la maquina de imprimir copias de planos.
» Destreza en el uso de impresoras de planos.

Destreza en el uso de la computadora.

Preparacion Académica Yy Experiencia
Diploma de escuela superior o su equivalente. Un curso basico en
computadoras.
Periodo Probatorio
De acuerdo a lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.
Condiciones de Trabajo
* Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

» Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que requiere estar de pie y
en constante movimiento enun area restringida de espacio.

» Esfuerzo visual normal.

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

* No requiere viajes.
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Especificacion de Clase revisada en San Juan, Puerto Rico

Hoy, 3 de marzo de 2004.

Ing. Fernah @;’agundo, Ph.D. 1 Jack T. Allison, Ph.D

Secretalid del Dgpartamento de Director Ejecutivo Autoridad
Tranb}d acién ¥ Obras Publicas de Carreteras Yy Transportacion
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AUXILIAR EN PROGRAMACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en programar y procesar datos en
sistemas electronicos de informacion.

Caractenfsticas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas sencillas de
alguna complejidad y responsabilidad realizando tareas de auxiliares a los
programadores de sistemas de informacion. Recibe supervision directora de
empleado e mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas hasta que
se le adiestra para la realizacion de tareas sencillas de elaboracion de datos y

procesamiento mediante el uso de computadoras. Su labor es revisada a medida
que ejecuta las tareas para verificar exactitud y calidad en la ejecucion del mismo.

Ejemplos del trabajo
Configura computadoras.
Instala diferentes programas de computadoras.

Diagnostica y resuelve problemas de las computadoras en las distintas oficinas
de la agencia.

Realiza tareas variadas para otras oficinas tales como la creacién de labels,
gréficos, presentaciones, informes, tablas, entre otros.

- Asiste a seminarios y conferencias para mantener al dia a los usuarios de
computadoras.

Ofrece adiestramientos al personal de la agencia para que conozcan el manejo
de distintas aplicaciones de computadoras.

Ofrece apoyo técnico a los adiestrados en los distintos programas.
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Desarrolla manuales guias para agilizar el uso de los equipos de computadoras.
Traduce manuales técnicos o libros de computadoras segun sea solicitado.

Colabora en la coordinacion de seminarios Yy adiestramientos en el uso y manejo
de las computadoras.

Instala diferentes programas en los equipos electronicos de la agencia.

Colabora en la coordinacion de los seminarios y adiestramientos que se ofrecen
a los usuarios sobre el uso y manejo de equipos electronicos.

Colabora en la preparacion de tablas, informes y graficas en la computadora
para diferentes presentaciones o trabajaos especiales, cuando sea requerido.

Colabora en la preparacion Y revision de los manuales de procedimientos a ser
utilizados por los usuarios en el manejo de equipo electronico.

Prepara informes de progreso de sus actividades de trabajo.

Mantiene el inventario de equipo y material utilizado en el Centro de
Adiestramiento para los diferentes cursos ofrecidos.

Prepara data de prueba para programas de naturaleza sencilla.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento de los equipos electronicos
de procesamiento de datos del vocabulario de programacion.

Conocimiento de los equipos electrénicos.
Habilidad para analizar e implantar sistemas de informacion.

Habilidad para el razonamiento analitico abstracto.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la comunicacion efectiva verbal y por escrito.

Destrezas en el uso y manejo de las computadoras.

Preparacion académicay experiencia

Grado Asociado de wuna institucion educativa acreditada con una
concentracién en Sistemas Computadorizados.
Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicidon a riesgos normal.

Esfuerzo ffsico asociado a trabajo sedentario que conlleva estar sentado la
mayor parle del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual es normal.

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

No requiere viajar.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras Yy Transportacion (Autoridad) por la presente

aprobamos la presente clasificacién para el servicio de carrera de la Autoridad a
partirde 1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a___ 30 de mayg de 2003 B

ra

5 ,

Ing. Ferpa? o E. Facyhdo,PhD ZIng. Jack Allison

Secretario Director Ejecutivo

Departamento de Fransportacion Autoridad de Carreteras Y Transportacion

y Obras Publica
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de las ciencias de cOmputos
gue consiste en programar sistemas para el procesamiento de datos mediante
equipo electronico.

Caracteristicas del trabajo

El empleado asignado a este puesto realiza labores de complejidad y
responsabilidad que consisten en programar sistemas para el procesamiento de
d tos mediante equipo electrénico. Recibe supervision de un empleado de

ayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales: El empleado ejerce

n grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucion de sus funciones
sujeto a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la
terminacion mediante informes que rinde o al finalizar mediante reuniones con
Su supervisor.

Ejemplos del trabajo

Participa en el desarrollo de especificaciones para crear programas
nuevos.

Modifica, actualiza o reemplaza los sistemas actuales con el fin de
aumentar la eficiencia, el desempefio y la productividad de los diferentes
departamentos dentro de la Agencia.

Determina los requerimientos necesarios y pertinentes en los sistemas de
informacion de la Agencia con el proposito de simplificar y automatizar las
funciones operacionales o técnicas.

Establece un plan para delinear y/o mantener la seguridad en el acceso a
los datos y asegurar la confidencialidad de los mismos. Delinea los métodos de
acceso a la informacién y define las restricciones a la misma, de acuerdo a las
personas autorizadas (jerarquia de mando) por la gerencia de la Agencia.

Establece un plan de adiestramiento, con el fin de asegurar el adecuado
uso y manejo de los sistemas establecidos.
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Disefia y establece un plan de pruebas y evaluacion luego de implantados
los sistemas, con el fin de corroborar y asegurarse de la confiabilidad,
confidencialidad, seguridad e integridad de los sistemas implantados.

Ofrece apoyo durante el tiempo que sea necesario a los usuarios de los
sistemas computadorizados implantados.

Participa en reuniones y realiza informes escritos del trabajo realizado
para mantener al supervisor y a los gerentes de proyecto informados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de lenguajes técnicos de programacion.

Conocimiento de los principios y técnicas usadas en la elaboracion de
programas.

Conocimiento de la programacion y andlisis de computadora.
Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo
electronico.

Conocimiento de programacion de disefio de sistemas.

Habilidad para interpretar problemas y situaciones y presentar
soluciones con precision.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electronico de procesamiento de
datos.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato de una institucion educativa acreditada con concentracion en
Sistemas de Informacion o Ciencias de Computadora. Un (1) afio de experiencia
realizando labores en el campo de sistemas de informacion.

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal de oficina.

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

Esfuerzo visual constante.

Esfuerzo mental constante, hasta cuatro (6) horas diarias.

No requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacion, aprobamos la
enmienda a la Especificacion de Clase de Programador de Sistemas de
Informaciop, para el servicio de carrera unionado de la Autoridad, efectivo el
jg 1A 2907, en san Juan, Puerto Rico.

L —
Carlos J. G lez Miranda, Ph.D. L Uis WI. Trinidad Garay, P.E.
SecretarigZ-OTOP Director Ejecutivo ACT———
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que comprende la aplicacién de los principios y
técnicas relacionados con el campo de sistemas de informacién.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad realizando estudios y analizando sistemas y
procedimientos operacionales complejos, para desarrollar alternativas, solucion de
problemas y mejorar sistemas. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
al puesto y especificas cuando surgen encomiendas especiales. El (la)
empleado(a) ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucion de
sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes que rinde o al finalizar el
mismo mediante reuniones e informes que rinde al (a la) supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Analiza sistemasy procedimientos de la Autoridad con el propésito de simplificar
el trabajo mediante el desarrollo de sistemas electronicos de informacioén.

Revisa y disefia especificaciones de sistemas, incluyendo archivos de entrada y
salida.

Efectia estudios acerca de las operaciones y determina la viabilidad de la
mecanizacion.

Disefa formatos de archivos a ser utilizados y programas a procesarse.
Redacta y disefia manuales de procedimientos operacionales.

Evalla sistemas mecanizados existentes, determina los cambios y prepara
instrucciones y especificaciones.

Prepara bancos de datos que luego seran utilizados en la Autoridad.

Evalia aplicaciones preprogramadas y determina su aplicabilidad en la
Autoridad.
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Rinde informes por escrito de labor realizada, cambios y problemas con los
Sistemas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas, principios, Yy técnicas en el disefio, analisis y
programacion de sistemas.

Conocimiento del manejo de sistemas de informacion.

Conocimiento del uso, aplicacion Yy funcionamiento del equipo electrénico Yy
lenguajes técnicos de programacion Yy equipo electrénico.

Conocimiento del manejo de archivo de programas de computadoras.
Conocimientos basicos de programacién de disefio de sistemas.

Habilidad para analizar, interpretar problemas Yy situaciones Yy presentar
soluciones con precision.

Habilidad de pensamiento Idgico Y critico.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy por escrito.

Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electronico de procesamiento de datos.

Preparacién académicay experiencia

Bachillerato en Ciencias de Computadora ¢ .en su lugar Bachillerato en
Administracion Comercial de una institucion educativa acreditada con concentracion
en Sistemas de Informacion. Dos (2) afios de experiencia en el campo de sistemas
de informacion. Uno (1) de éstos realizando labores de naturaleza y complejidad
similares a las que realiza un(a) Programador(a) de Sistemas de Informacion del
servicio de carrera de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
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Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parte del
tiempo, esta de pie o caminando ocasionalmente.

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

- No se requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacién (Autoridad) aprobamos la

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

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de maye de 2003

Ing. Fepriafido E. Fagundo, PhD Ing. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION 1|

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en efectuar estudios de sistemas y
procedimientos operacionales con el propésito de programarlos mediante el uso de
computadoras.

Caractefisticas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable-
complejidad y responsabilidad realizando estudios y analizando sistemas y
procedimientos operacionales complejos, para desarrollar alternativas, solucién de
problemas y mejorar sistemas. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
al puesto y especificas cuando surgen encomiendas especiales. El (la)
empleado(a) ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucién de
sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes que rinde o al finalizar el
mismo mediante reuniones e informes que rinde al (a la) supervisor(a).

Ejemplos del trabajo

- Analiza las operaciones y procedimientos en la Autoridad con el proposito
simplificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas electromecanico de la
Autoridad con el proposito de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de
sistemas electrénicos de informacion.

- Analiza y disefia sistemas a implantarse.
Provee mantenimiento al sistemaVADIS de conductores y vehiculo de motor.

Prepara manuales de procedimientos y de operaciones de los sistemas
implantados.

Realiza estudios méas completos para determinar la viabilidad de lan
mecanizacion.

- Adiestra y orienta al personal o usuarios en relacion a los sistemas implantados.

Colabora en la coordinacion del proceso de renovacion de marbete de vehiculo
de motor.
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EvalUa los sistemas mecanizados, determina los cambios Yy prepara las
instrucciones Yy especificaciones.

Prepara las especificaciones necesarias de los programas para la Unidad de
Programacion.

Redacta los formatos de los archivos que se utilizan o se crean en el programa.

Asiste a reuniones de procedimientos Y mecanizacion del sistema de vehiculo de
motor.

Prepara informes de progreso de los sistemas asignados,

Redacta correspondencia e informes para la firma del Jefe de la oficina.
Colabora en el adiestramiento y evaluacion del programa VADIS

Analiza, disefia Yy codifica los programas para su programa para su ejecucion.
Prepara diagramas de flujo de los sistemas implantados.

Redacta informes de labor realizada, cambios y problemas en los sistemas

Adiestra a usuarios del sistema.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas, principios, y técnicas en el disefio,
analisis y programacion desistemas.

Conocimiento del manejo de sistemas de informacion.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico y
lenguajes técnicos de programacion y equipo electronico.

Conocimiento del manejo de archivo de programas de computadoras.
Conocimientos basicos de programacion de disefio de sistemas.

Conocimiento de los procedimientos Yy normas que rigen la Autoridad.
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Habilidad para analizar, interpretar problemas y situaciones y presentar
soluciones con precision.
Habilidad de pensamiento logico Y critico.
Habilidad para el razonamiento abstracto.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para analizar, interpretar problemas y situaciones y presenta
soluciones con precision.

Habilidad de pensamiento ldgico y critico.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para analizar leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarse efectivamente ord y por escrito.

Habilidad para analizary disefar programas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
Habilidad para preparar diagramas.

Destreza en la operaciéon de equipo electronico de procesamiento de datos.

Preparacion académicay experiencia

Bachillerato en Ciencias de Computadora o en su lugar Bachillerato en
Adijninistracion Comercial de una institucion educativa acreditada con concentracion
en Sistemas de Informacion. Tres (3) afios de experiencia en el campo de sistemas
de informacion. Uno (1) de éstos realizando labores de naturaleza y complejidad
similares a las que realiza un(a) Analista de Sistemas de Informacion | del servicio
de carrera de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
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Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parte del
tiempo, esta de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual considerable, es constante, sobre seis (6) horas diarias.
Esfuerzo mental moderado, es de rutina, hasta de cuatro (4) horas diarias.

No se requiere viajes.

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

1 de enero de 2003

En San Juan, PuertoRico, a__20 _de meyn de 2003

/4 e

Ing. Ferna o . do, PhD ~Ing. Jack Allison Fincher, PhD
Secreta(jo Director Ejecutivo
Departamento de T ansportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION 11

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en efectuar estudios de sistemas y
procedimientos operacionales complejos con el proposito de programarlos
mediante el uso de computadoras. .

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad realizando estudiosy analizando sistemas Yy
procedimientos operacionales complejos para desarrollar alternativas, solucion
de problemas Y mejorar sistemas. La diferencia entre este nivel Yy el anterior se
establece abase de la complejidad de los trabajos asignados. Trabaja bajo la
supervision de un empleado demayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas cuando surgen
encomiendas especiales. El (la) empleado (a) ejerce juicio y criterio propio en la
ejecucion de sus funciones. El trabajo se revisa al finalizar el mismo mediante

reuniones e informes que rinde al-(a la) supervisor (a).

Ejemplos del trabajo

* Analiza las operaciones Yy procedimientos en la Autoridad con el proposito
de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas electronicos de
informacion.

* Analiza y disefia sistemas a implantarse.

 Provee mantenimiento al Sistema VADIS de conductores y vehiculo de
mofor:

» Preparda manuales de procedimientos y de operaciones de los sistemas
implantados.

* Realiza estudios complejos para determinar la viabilidad de Ia
mecanizacion.

» Adiestra y orienta al personal o usuarios en relacibn a los sistemas
implantados..




02052

Colabora en la coordinacion de implantacion de nuevos sistemas Yy
procesos mecanizados.

Evalla los sistemas mecanizados, determina los cambios y prepara las
instrucciones Y especificaciones.

Prepara las especificaciones necesarias de los programas para la Unidad
de Programacion.

Redacta los formatos de los archivos que se utilizan o se crean en el
programa.

Asiste a reuniones de procedimientos y mecanizacion de los sistemas.
Prepara informes de progreso de los sistemas asignados.

Redacta correspondencia e informes para la firma del Jefe de la oficina.
Colabora en el adiestramiento y evaluacion de los programas asignados.
Analiza, disefia Y codifica los programas para su ejecucion.

Prepara diagramas de flujo de los sistemas implantados.

Redacta informes de labor realizada, cambios y problemas en los
sistemas,

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas, principios Yy técnicas en el
disefio, analisis Y programacion de sistemas.

 Conocimiento del manejo desistemas de informacion.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico
y lenguajes técnicos de programacion.

Conocimiento del manejo dearchivo de programas de computadoras.
Conocimientos basicos de prograrnaclon de disefio de sistemas.

Conocimiento de losprocedtrnientos y normas que rigen la Autoridad.
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» Habilidad para analizar, interpretar problemas y situaciones y presentar
soluciones con precision.

» Habilidad de pensamiento légico Yy critico.

» Habilidad para el razonamiento abstracto.

» Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

» Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.

» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
+ Habilidad para analizar leyes, reglamentos y précedimientos.

» Habilidad para analizar y diséfar programas de sistemas de informacion.

» Habilidad para preparar diagramas.

» Destreza en la operacion de equipo electronico de procesamiento de
datos.

Preparacién académica y experiencia

Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en su lugar Bachillerato en
Administracion' de Empresas. de' una institucion educativa acreditada con
concentracion en Sistemas de Informacion. Cuatro (4) afios de experiencia en el
campo de sistemas de informacion. Uno (1) de estos realizando labores de

naturaleza y complejidad similares :a las que realiza un Analista de Sistemas de
Informacion 1l del servicio de carrera de la Autoridad de Carreteras y

Transportacion.
Periodo Probatorio’
De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.
Condiciones de Trabajo
¢ Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

» Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado (a) la mayor parte
del tiempo, estar de pie o caminando ocasionalmente.

» Esfuerzo visual considerable', es constante, sobre seis (6) horas diarias.




02052

» Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas

diarias.

* Requiere viajes a diferentes dependencias de la Autoridad

Especificacion de Clase revisada €l

Juan, Puerto Rico.

ks agundo, Ph.D
del

Ing. Fepriantc®
Secr?(’éﬁ{ epartamento de
Trar\:gp@%oié y Obras Publicas

de 2004, en San

i

%7 Jack T. Allisofi, Ph.D
‘Director Ejecutivo de la Autoridad
de Carreteras y Transportacion
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina a nivel de ingreso cuya ejecucion requiere el uso de
sistemas computadorizados o0 maquina de escribir.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad rutinaria que requiere esencialmente el uso de la
computadora o maquina de escribir. Realiza tareas generales sencillas de oficina
de alguna variedad siguiendo procedimientos detallados sencillos. Recibe
supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones especificas. Su
trabajo se revisa durante su ejecucion o su terminacion para verificar correccién y

exactitud.

Ejemplos del trabajo

Produce a maquina o computadora cartas, formularios sencillos y otros trabajos
rutinarios.

Coteja los trabajos preparados para determinar correccion.
Compagina, cuenta y organizaformularios.
Prepara a maquina o computadoraformularios sencillos.

- Archiva documentos de indole variada segun se le requiera.

Opera los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y maquina de
facsimil.

Prepara y mantiene controles y registros sencillos de asuntos relacionados con
la oficina a la que esta asignado (a).

Colabora en el proceso de recibo y clasificacibn de correspondencia vy
documentos de oficina en general.

Saca copias de formularios o documentos en las maquinas reproductoras o
copiadoras.
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- Atiende visitantes y los orienta sobre asuntos de su area de trabajo.

- Contesta el teléfono, toma mensajes y provee la informacion a su alcance.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algun conocimiento de las técnicas y practicas modernas de los sistemas de
oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

-Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

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

Preparacion académicay experiencia
Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada que

esté suplementado por cursos de mecanografia, operaciébn de computadoras o
procesamiento de palabras.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

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

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

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

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 de la Autoridad a partir de
1 de enerQ de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a__30 de mayo: de 2003

Ing. F;rnﬂéﬁ. undo, PhD /'I'ng. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo

Departamento degf Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publicas
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que requiere el uso de sistemas computadorizados o la
maquina de escribir.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad variado que conlleva el procesamiento de
documentos y/o formularios de diversos asuntos, mediante el uso, de Ila
computadora o maquina de escribir. Realiza, ademas, otras tareas de tipo
oficinesco que ofrecen moderada dificultad porque los procedimientos a seguir son
mas complejos. Ejecuta su trabajo bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto, Ejecuta sus tareas siguiendo las normas, procedimientos establecidos y
cualesquiera otras instrucciones impartidas. El (la) empleado (a) se desempeia
con algun grado de juicio y criterio propio pero debe consultar a su supervisor
inmediato ante situaciones nuevas. Su trabajo se revisa durante el proceso o a la
terminacion para determinar correccion, exactitud y conformidad con las normas
aplicables.

Ejemplos del trabajo
Produce a maquina de escribir o computadora cartas, memorandos, circulares e
informes extensos de alguna complejidad y otros documentos de diversos

asuntos.

Clasifica, lleva control y tramita la correspondencia que se recibe y que se
genera en la oficina en que presta sus servicios.

- Archiva en orden alfabético y cronolégico cartas, memorandos, informes,
formularios y otros documentos de diversos asuntos.

Envia facsimiles de diferentes documentos segun se le requiera.
Mantiene registro de asistencia diaria del personal de su area de trabajo,
- Atiende visitantes y ofrece informacion de su area de trabajo.

Mantiene al dia registro de cartas y asuntos pendientes de contestacion.
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Mantiene actualizado los archivos de su oficina.

Recibe y hace llamadas telefénicas relacionadas con el trabajo Y lleva control de
llamadas telefénicas de larga distancia.

Localiza en los archivos a su cargo expedientes y documentos segun se le
requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de oficina.
Conocimiento sobre técnicas modernas de archivo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

Habilidad para producir documentos a computadora o a maquina de escribir con
correccion y exactitud.

Destreza en el uso y manejo de maquinas de escribir, computadoras Yy otro
equipo de oficina.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior de una institucién educativa acreditada que
esté suplementada por cursos de mecanografia, Q operaciébn de computadoras o
procesamiento de palabras. Un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina | en el
servicio de carrera de la Autoridad de Carreteras.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

NoO se requiere viajar.

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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico,a ___ 20 do mayp de 2003

D4 —Z

Ing. Fem{aﬁ’éﬁé’.’Fgg ndo, PhD Ing. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de T. ansportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA 11l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que requiere el uso de sistemas computadorizados o la
maquina de escribiry la ejecucién de funciones oficinescas variadas.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad que conlleva el procesamiento de documentos y/o
formularios de diversos asuntos esencialmente mediante el uso de una
computadora o maquina de escribir. El material que produce el (Ia) empleado (a) es
mas complejo en contenidoy formato que en el nivel anteriory requiere discreciony
criterio propio para ordenar su presentacion, correccién y exactitud. Recibe
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. El (la) empleado (a) ejecuta siguiendo normas, procedimientos
establecidos y de acuerdo a las instrucciones recibidas. El trabajo se revisa a la
terminacién para determinar correccion, exactitud y el cumplimiento con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Produce a maquina de escribir o computadora cartas, memorandos, circularesy
comprobantes de gastos de viaje.

Pasa a maquina de escribir o computadora ordenes de compra y requisiciones
de materiales.

Recibe correspondenciade la oficina y la distribuye.

Controla y se responsabiliza por el archivo de documentos, cartas, formularios y
otros.

Revisa y coteja documentos y formularios de varios asuntos y los pasa a
computadora o maquina de escribir.

Pasa a computadora o maquina de escribir informes extensos de diversa indole.

Lleva un control de las normas de la agencia para uso de los auditores cuando
se le requiere.
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Pasa a computadora o maquina de escribir informes de variada naturaleza.

Pasa a computadora o maquina de escribir comprobantes, nominas Yy relaciones
de cheques pendientes de pago.

Lleva registro de documentos y/o formularios de diversos asuntos
administrativos y hace las anotaciones correspondientes a maquinilla.

Contesta y pasa a computadora o0 maquina de escribir correspondencia que se
le delegue.

- Archiva en orden alfabético y cronolégico cartas, memorandos, informes,
formularios Yy otros documentos de diversos asuntos.

- Atiende visitantes Yy ofrece informacion de su area de trabajo.
Mantiene al dia registro de cartas y asuntos pendientes de contestacion.

Coteja diferentes trabajos y luego los pasa a computadora o a maquina de
escribir.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas Yy métodos modernos de oficina.
Conocimiento sobre técnicas modernas de archivo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

Habilidad para producir a computadora con rapidez, correccion y exactitud.
Habilidad para hacer calculos matematicos sencillos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito,

Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy escritas.

Habilidad para interpretary aplicar reglamentos y procedimientos de trabajos.
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Destreza en el uso y manejo de maquinas de escribir, computadoras y otro
equipo de oficina.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada que
esté suplementada por cursos de mecanografia 0 operacion de computadoras o
procesamiento de palabras. Dos (2) afios de experiencia en trabajo de oficina que
incluya mecanografia o computadoras, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina Il en el
servicio de carrera de la Autoridad de Carreteras.
Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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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 de la Autoridad a
partirde 1 de enero de 2003

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

;@Jﬂ

Ing. Ferg&(ﬁd’é . Fagindo, PhD ZAfg. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Fransportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publica;
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina, asi como la toma y transcripcion de dictados
0 mediante métodos de escritura rapida.

Caracteristicas del Trabajo

El (Ia) empleado (a) asignado (a) a este puesto desempefia tareas de moderada
complejidad y responsabilidad. El trabajo conlleva ejecutar tareas oficinescas variadas
relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina en una unidad funcional
de trabajo, tales como la administracion de documentos y comunicaciones utilizando
una maquina de escribir, computadora o procesador de palabras, maquina facsimil y
otro equipo de oficina. Puede compartir tareas con otro personal de sistemas de oficina
de mayor jerarquia en una unidad de trabajo. Recibe supervision de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto
y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio sujeto a las instrucciones que recibe y consulta a su supervisor ante situaciones
nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa a la terminacion de cada tarea para verificar
su correccién, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Toma y transcribe dictados mediante utilizacion de métodos de escritura rapida
tanto en inglés como en espaiiol.

Toma y transcribe minutas de las reuniones de su oficina.
Prepara informes de dietas.

Prepara en computadora tablas, estadisticas de organizacion de los proyectos,
tabulaciones de presupuesto, informes de evaluacion, requisiciones y manuales.

Coordina reuniones para su supervisor.
Prepara en computadora cartas, documentos, facturas y memorandos.
Lleva registros de variada naturaleza.

Custodia y maneja la caja menuda.
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Mantiene registros de las gestiones realizadas por el personal fuera de la oficina.
Atiende y orienta al publico que visitan su unidad de trabajo.

Prepara formularios en computadora.

Lleva el calendario de las actividades de su supervisor.

Recibe, distribuye, tramita, registra, archiva y controla la correspondencia que
llega a la oficina.

Redacta cartas sencillas y rutinarias para la firma de su supervisor.

Prepara inventario de materiales de oficina y requisiciones de compray ordenes.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de los sistemas de oficina.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar trabajo a base de instrucciones generales.
Habilidad para establecery mantener un buen sistema de archivo en su oficina.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

Habilidad para tomar decisiones comunes a su puesto.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, tales como: computadoras y
otros equipos de oficina.
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Preparacion académicay experiencia

Diploma de cuarto afio de Escuela Superior 0 su equivalente suplementado por
cursos en mecanografia o procesamiento de palabras. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos de oficina que incluya mecanografia o computadoras, uno de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas
de Oficina 11l en el servicio de carrera unionado de la Autoridad de Carreteras.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

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

No se requiere viajar.

Especificacion de clase revisada el 30 de septiembre de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de septiembre de 2002
Ing. Fern fi fg/\ifa undo, Ph.D ///rng. Jack Allison Fincher, Ph.D
Secretari ' Director Ejecutivo
Departartiento de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion
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OFICINISTA |

Naturalezadel Trabajo

Trabajo general de oficina a nivel de ingreso que conlleva la realizacion de
una serie de tareas en distintas unidades de -la Autoridad de Carreteras Yy

Transportacion.
Caracterfisticas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad, sencillas y rutinarias que consisten en la tramitacion de documentos y
formularios de caracter administrativo u operacional. Recibe supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas hasta que -

Sé familiaricen con ellas y luego instrucciones generales. Su trabajo se revisa
durante su ejecucion y a la terminacién del mismo para verificar su correccion,

cantidad y exactitud.

Ejemplos del trabajo
Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.

- Lleva y mantiene récords de oficina.
Lleva registros de toda la correspondencia que se recibe.
Compagina informes, récords, formularios y otros documentos.
Clasifica y organiza documentos para fines dearchlvo.

- Prepara expedientes de propiedades expropiadas.

- Tramita documentos relacionados con su unidad dé trabajo,

- Atiende y orienta al publico que visita su area de trabajo.

Provee informacion rutinaria de las actividades que se realizan en un area de
trabajo.

Recopila informacion para ser utilizada en la elaboracion de iniormes sencillos.

Compagina y registra formulario,. informes y documentos.
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Organiza y mantiene actualizado los archivos.

Opera maquina de sumar, maquina fotocopiadora y otro equipo sencillo de
oficina.

Colabora en el cotejo de documentos y formularios para verificar correccion,
exactitud y conformidad con los procedimientos.

- Atiende llamadas telefénicas y tramita mensajes al personal.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

- Algan conocimiento de los principios, practicas y procedimientos modernos de
oficina y administrativo.

- Algun conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.
Habilidad para efectuar computos aritméticos con exactitud.
Habilidad para entender y segulir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién académicay experiencia

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

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

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No requiere viajar.

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 de la Autoridad a partir de
de enero de 2003

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

Ing. Fe?ZiﬁS-‘E‘. Fa?bndo, PhD #ng. Jack Allison Fincher, PhO
Secretario Director Ejecutivo

Departamento de T ansportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publicas

f
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OFICINISTA"

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina de alguna variedad que conlleva la realizacion de
una serie de tareas relacionadas con el tramite de documentos y asuntos
administrativos en distintas unidades de la Autoridad de Carreteras y

Transportacion.
Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo general de
alguna complejidad que conlleva la aplicacion de procedimientos y practicas
establecidas para las diferentes unidades de trabajo y funciones administrativas de
apoyo. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes y especificos en situaciones
nuevas o no rutinarias. Ejerce algun grado de juicio y criterio propio en la

realizacion de sus tareas. Su trabajo se revisa durante su ejecucién y a la
terminacion del mismo para cotejar exactitud.

Ejemplos del trabajo
Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.
Lleva y mantiene récords de oficina.
Compagina informes, récords, formularios y otros documentos.

Clasifica y organiza documentos para verificar exactitud aritmética y conformidad
con los procedimientos establecidos.

Saca copia en maquina fotocopiadora.

Organiza y mantiene actualizado los archivos.

Suministra documentos para diferentes acciones en su unidad de trabajo.
Recopila informacién para ser utilizada en la elaboracion de informes.

Opera equipo sencillo de oficina como facsimil, fotocopiadora y maquina
calculadora.

Colabora en la realizacion del inventario de propiedad de su oficina.
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Prepara el material de los asuntos a subastarse o subastados y el salén donde
se llevara a cabo la subasta.

Mantiene en la oficina materiales y formularios necesarios y distribuye los
mismos.

Recibe, clasifica, codifica y arch.iva los documentos de su oficina.

Mantiene al dia el archivo de la oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina Yy
administrativos.

Algun conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.
Habilidad para efectuar cOmputos aritméticos con exactitud.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina en funciones
similares en naturaleza a las que realiza un Oficinista I en la Autoridad de

Carreteras y Transportacion.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

et
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

- Norequiere viajar.

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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

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

(Lo aide.

Ing. Fem éE/F’égﬂndo PhD Ang. Jack Allison Fincher, PhD
Secretano Director Ejecutivo

Departamento de ransportac:on Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publicas
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OFICINISTA ™

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina variado relacionado con el tramite de documentos
y asuntos administrativos.

Qaracteristicas del trabajo

El(la) empleadora) asignado(a) a este puesto ejecuta una variedad de tareas
de oficina de complejidad yresponsabilidad moderada que requieren el uso de juicio
y criterio propio al aplicar normas, procedimientos y controles establecidos para las
operaciones administrativas en la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Recibe

supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales especificas en situaciones nuevas. Su trabajo se revisa a la terminacion

del mismo para cotejar exactitud.

Ejemplos del trabajo
Realiza tareas administrativas de complejidad y responsabilidad tales como:
toma de inventario de propiedad, cuadre de asistencia del personal,
mantenimiento de archivos, control de correspondencia y materiales de oficina.
Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.
Llevay mantiene récords de oficina.
Recopila informacion para ser utilizada en la preparacion de intormes.

Establece y mantiene actualizado los archivos.

Revisa documentos, récords, informes y formularios para determinar correccion
y exactitud.

Prepara requisiciones de equipo y material.
Efectua diferentes computos relacionados a su area de trabajo.

- Atiende y orienta a visitantes y publico en general en asuntos de su area de
trabajo.
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Colabora en el disefio, implantacién y mantenimiento de sistemas de informacion
para su unidad de trabajo.

Colabora en el inventario de propiedad de su oficina.

- Colabora en el control del sistema de archivo de récords y documentos en su
unidad de trabajo.

- Mantiene la oficina el suplido de materiales.
- Cuadra y revisa informes de asistencia.

Prepara procedimientos sencillos.

Lleva control de las tablas de organizacion de los proyectos de construccion
activos y las mantiene al dia.

- Prepara informes mensuales y semanales de las actividades realizadas.
Distribuye, custodia y lleva control del equipo y materiales de la oficina.

Colabora y/o realiza inventario de la propiedad para hacer ajustes
correspondientes en los libros.

Realiza decornlsacién de equipo.

Colabora y/o realiza inventario de la propiedad para hacer los ajustes
correspondientes en los libros.

Certifica y verifica las 6rdenes de compra entregadas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.

- Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para entendery seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales..

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos.
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Destrezas en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

. Preparacion académicay experiencia
Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Dos (2) aflos de experiencia en trabajo general de oficina, uno (1) de

éstos realizando trabajo en tareas similares a las que realiza un Oficinista " en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

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

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

Esfuerzo visual normal.
= Esfuerzo mental normal.

No requiere viajar.
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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 de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

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

D77/ C stz

Ing. Femaglo E. Fa undo, PhD n'g. Jack Allison Fincher, PhD
Secretari ' Director Ejecutivo
Departamento de/Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Public
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OFICINISTA DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina de alguna variedad que conlleva la realizacion de
tareas relacionadas con el tramite de documentos y asuntos administrativos
propios de un proyecto de construccion en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion. '

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza trabajo general de oficina
de alguna complejidad que conlleva la aplicacion de procedimientos y practicas
establecidas para las diferentes unidades de trabajo y funciones administrativas
de apoyo. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
i p/arte instrucciones generales en los aspectos comunes y especificos en
situaciones nuevas o0 no rutinarias. Ejerce algun grado de juicio y criterio propio

la realizacion de sus tareas. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y a la
terminacion del mismo para cotejar exactitud.

Ejemplos del Trabajo

Recibe , clasifica y controla la correspondencia y documentos del
proyecto.

Archiva documentos del proyecto de indole variada.

Opera equipo sencillo de oficina tales como fotocopiadora, fax y
calculadora.

Saca copia de formularios o documentos variados.

Atiende visitantes del proyecto y ofrece informacion cuando se le
requiere.

Prepara en maquinilla o computadora ,cuando se le requiere,
formularios y comunicaciones sencillas y otros trabajos rutinarios.

Completa formularios para requisiciéon de materiales del proyecto.
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Coteja que los documentos de asistencia, gastos de viajes y otros, de
los empleados asignados al proyecto de construccion, estén
completos en todas sus partes, antes de ser sometidos a la Oficina
Regional para el tramite correspondiente.

Clasifica y organiza documentacion del proyecto para verificar
exactitud aritmética y conformidad con los procedimientos
establecidos.

Realiza inventario de la propiedad asignada al proyecto de
construccion.

Mantiene en la oficina los materiales y formularios necesarios y
distribuye los mismos.

Colabora en el control de la tabla de organizacién del proyecto de
construccion y la mantiene al dia.

Completa informes rutinarios tales como Informes de Accidentes,
Solicitud y Autorizacion de horas extras, Informe Diario de Inspeccion,
Informe de Combustibie y Vehiculo.

Colabora en la recopilacion de informacion requerida por la Oficina de
Derechos Civiles para el programa de adiestramiento.

Refiere situaciones variadas del personal del proyecto a la atencion
del Oficial Administrativo de la Oficina Regional.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina y
administrativos.

Conocimiento del manejo de la correspondencia y las técnicas
modernas de archivo.

Habilidad para efectuar cOmputos aritméticos con exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
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Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Oficinista | en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidén a riesgo fisico normal

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

De 1 a 15 salidas dentro de su 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 creacion de la clase de Oficinista de Proyectos de Construccion, dentro del
Plan de Clases de Puesto Unionado.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 29 a0 Jé/z/c/{,’, @ Loos .

8!

Luis M. nru ad Garay, P.E. Carlos J onzélez Miranda, Ph.D.
Director Ejecutivo Secr rio
Autoridad de Carreteras y Departamento de Transportacion

Transportacion y Obras Publicas
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo Administrativo variado relacionado con las actividades administrativas
gue se desarrollan en la Autoridad de Carreteras.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad. Participa en tareas y actividades de naturaleza variada
dependiendo de las actividades de la unidad donde esta asignado el puesto. Realiza
una serie de actividades administrativas y de orientacién al publico general. Recibe
instrucciones generales de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en aquellos
aspectos no rutinarios del puesto. Ejerce algun grado de juicio y criterio propio. Su
trabajo se revisa a la terminacion de cada tarea o ciclo para asegurar la realizacion de
las tareas de acuerdo a lasinstrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Realiza tareas variadas administrativas en las distintas dependencias de la
Autoridad

Maneja y custodia la caja menuda.
Atiende y orienta al publico que asiste a la unidad de trabajo.
Atiende llamadas telefonicas en inglés y espafiol.

Lleva el registro de asistencia del personal correspondiente de los empleados de
su oficina.

Redacta correspondencia sencilla relacionada con las actividades bajo su
responsabilidad.

Lleva el control de propiedad, marca la misma y certifica las liquidaciones de los
empleados que renuncian.

Realiza el inventario de la propiedad de su oficina.
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Mantiene un archivo de todos los casos bajo su atencion.

Coteja y verifica que toda persona u oficina que tiene vehiculo asignado cumpla
con el Reglamento de Transportacion en cuanto al envio de los informes.

Recopila datos y prepara informes estadisticos y otros que le sean requeridos.
Coordina las requisiciones de materiales y formularios de la oficina.

Revisa solicitudes de gastos de viaje de los empleados de la oficina Y los refiere
a la oficina correspondiente para su tramite.

Relne la informacién necesaria acerca de las reclamaciones administrativas a
ser evaluadas por los abogados.

Prepara el informe de uso de combustibles.
Recibe todos los vehiculos referidos para el mantenimiento preventivo, los
inspecciona para determinar la condicibn en que se recibe Yy verifica la

informacién ofrecida en la solicitud de servicio.

Tramita solicitudes de servicios que requiere la oficina, tales como: gasolina,
diesel, teléfono, equipos de oficina, servicios de mantenimiento, entre otros.

Realiza inspeccion de accidentes de vehiculos oficiales, recopila informacién
para la tramitacion y reclamacion al seguro.

Orienta a los empleados nuevos acerca de las normas en el uso y.
mantenimiento de la flota de vehiculos.

Investiga los talleres privados que ofrecen servicio a los vehiculos de motor de la
Autoridad.
Conocimiento, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento basico de los principios de administracion.
Conocimiento de las practicas moderadas del trabajo de oficina.

Conocimiento de la operacion de equipo corriente de oficina.
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-3-

Habilidad para llevar registros de oficina.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para orientar y rendir informes escritos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académicay experiencia

Diploma de escuela superior 0 su equivalente. Tres (3) afios de experiencia
realizando funciones oficinescas, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a la que realiza un Oficinista Il en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion.
Periodo probatorio
De acuerdo a lo estipulado por el Convenio Colectivo vigente.
Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo, estar de pie o0 caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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Especificacion de clase revisada el 8 de octubre de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 8 de octubre de 2003.

A7 (Le. Tt

Ing. Femando B Fagundo, Ph.D Ang. Jack T. Allison, Ph.D
Secr éu/o-Depa mento de Director Ejecutivo-Autoridad de

Transportacion ¥ Obras Publicas Carreteras y Transportacion
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ESTADISTICO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que comprende la recopilacién, andlisis de
datos para la preparacion de informes estadisticos.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de moderada
complejidad y responsabfiidad que consiste en recopilar,y analizar data para la
produccién de informes estadisticos. Recibe supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos rutinarios y
especificas en situaciones nuevas o0 imprevistas. Realiza sus funciones con un
grado moderado de juicio y criterio propio sujeto a revision por su supervisor. Su
trabajo se revisa mediante informes que rinde al finalizar cada tarea para verificar
calidad, exactitud, correccion, y cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Actualiza la data estadistica de los peajes, subastas e informes.

- Verifica los resultados estadisticos de los datos analizados y hace las
correcciones pertinentes.

Hace céalculos matematicos para obtener promedio y por cientos.

Colabora en la preparacion de diferentes informes relacionados con la
evaluacion de proyecciones de ingresos en la Autoridad.

Realiza graficas y tablas estadisticas para los informes de la Autoridad.
- Analiza la informacion de datos sobre proyectos de carreteras y transportacion.
Prepara gréaficas para informes estadisticos, socioecondmicos y de transito.

Recopila estadisticas de proyectos subastados'y proyectos terminados por la
Autoridad de Carreteras.

Recopila y ayuda en la redaccion y traduccion de tablas para las emisiones de
bonos, los programas de construccion Y memoriales.
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Colabora en la preparacron de estudios socioecondmicos de proyectos de
carreteras para vistas publicas.

Revisa y analiza datos de transito, calcula promedios y prepara informes de
transito.

- Analiza datos de campo de estudios de clasificacién vehicular.

Realiza estudios estadisticos de la variacién en el transito por horas en dias
laborables o feriados.

Contesta consultas de transito con el propdésito de proveer informacion a los
peticionarios que lo soliciten para uso interno Yy externo Yy de sectores publicos y
privados.

- Analiza datos para estudios especiales.

- Verifica los resultados estadisticos de los datos procesados Y hace las
correcciones pertinentes.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos utilizadas en el campo de las
estadisticas.
Conocimiento de las fuentes de informacion estadisticas.
Conocimiento de los métodos de presentaciéon grafica y tabulacién de datos.
Habilidad para analizar e interpretar datos estadisticos.
Habilidad para recopilar informacién estadistica.
Habilidad para preparar informes estadisticos.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
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Preparacion académicay experiencia

Bachillerato en estadisticas o campo relacionado de una institucion educativa
acreditada que incluya doce (12) créditos en estadisticas.

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo
-~ Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No requiere viajar.

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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

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

7/ e 222

Ing. Fernando E. i:'m’fdo Fagundo, PhD Dr. Jack Allison Sincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo

Departamento de Transportaciéon Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras publicas;j
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que conlleva realizar tareas auxiliares en el campo
de la contabilidad.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad a nivel de ingreso que consiste en realizar una
serie de tareas de cuentas de libros, registrar y preintervenir documentos
fiscales. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especificas al comenzar tareas nuevas. El trabajo se revisa durante su
ejecucion y al finalizar cada tarea para comprobar correccion y calidad del

trabajo.

Ejemplos del trabajo

Revisa, procesa y registra documentos para comprobar la exactitud,
correccion y legalidad de los mismos.

Preinterviene y codifica documentos relacionados con gastos de viaje,
dietas, millajesy lleva el control de los pagos efectuados.

Preinterviene facturas por planes médicos y verifica que el costo esté
correcto.

Realiza cotejo y verificaciones en la nébmina de planes médicos.

Registra la propiedad mueble en el mayor mecanizado y los cambios
gue ocurren en la misma.

Verifica que la informacién que entre al sistema mecanizado coincida
con lo descrito en el documento a enviar al computador.

Postea en los libros subsidiarios de costo y los costos incurridos por
los proyectos.
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Cumplimenta y prepara informes requeridos.

Notifica a su supervisor si algin empleado tiene propiedad asignada o
si debe algun equipo en el momento de su renuncia.

Ofrece informacion de su trabajo cuando ésta es solicitada.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, técnicas, practicas y métodos
utilizados en la contabilidad e intervencion de cuentas.

Conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.
Algun conocimiento de la legislacion y reglamentacion vigente
relacionada con la aplicacion de la contabilidad e intervencién de

transacciones fiscales relacionadas con fondos publicos.

Algun conocimiento de la estructura de la corporacion y de su
funcionamiento.

Habilidad para hacer célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para mantener archivos sencillos de oficina.
Habilidad para realizar computos.
Habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente.
Habilidad para atender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer los sistemas de prioridades en su trabajo.
Destreza en el uso y manejo de la operacion de maquinas
calculadoras y computadoras.

Preparacién académicay experiencia

Graduacién de escuela superior o su equivalente, suplementado por un

curso de Contabilidad de una institucion educativa acreditada, o seis (6) créditos
universitarios en contabilidad.
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Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

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 de la Autoridad a partir de

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de mayo

&
N
o
o
w

gu #ifg. Jack T-Allison, PhD—
rif@ Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreterasy
Transportacion

y Obras Publicas
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que conlleva realizar tareas auxiliares en el campo de
la contabilidad.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar una serie de tareas de
cuentas de libros, registrar y preintervenir documentos fiscales. Recibe supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas al comenzar tareas nuevas. Ejerce un
grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucion de sus tareas. El trabajo
se revisa mediante reuniones con el supervisor y al finalizar cada tarea para
comprobar correccion y calidad del trabajo.

Ejemplos del trabajo

Revisa, procesa y registra documentos para comprobar la exactitud, correccion y
legalidad de los mismos.

Preinterviene y codifica documentos relacionados con gastos de viaje, dietas,
millajes y lleva el control de los pagos efectuados.

Preinterviene facturas por planes médicos y verifica que el Costo esté correcto.
Realiza cotejo y verificaciones en la nOmina de planes meédicos.

Registra la propiedad mueble en el mayor mecanizado y los cambio que ocurren
en la misma.

- Verifica que la informacion que entre al sistema mecanizado coincida con lo
descrito en el documento a enviar al computador.

Postea en los libros subsidiarios de costo y los costos incurridos por los
proyectos.

Cumplimenta y prepara informes requeridos.
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Notifica a su supervisor si algin empleado tiene propiedad asignada o si debe
algun equipo en el momento de su renuncia.

Ofrece informacién de su trabajo cuando ésta es solicitada.
Puede actuar de custodio de caja menuda.

Atiende publico para ofrecer informacién relacionada o pagos, cheques, entre
otros.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, técnicas, practicas y métodos utilizados en la
contabilidad e intervencion de cuentas.

Conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.

Algun conocimiento de la legislacion y reglamentacion vigente relacionada con la
aplicacion de la contabilidad e intervencibn de transacciones fiscales
relacionadas con fondos publicos.

Algun conocimiento de la estructura de la corporacién y de su funcionamiento.
Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para mantener archivos sencillos de oficina.

Habilidad para realizar cOmputos.

Habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer los sistemas de prioridades en su trabajo.

Destreza en el uso Yy manejo de la operacibn de maquinas calculadoras y
computadoras.
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Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente suplementado por un curso
de Contabilidad de una institucion educativa acreditada o seis (6) créditos
universitarios en contabilidad. Dos (2) afios de experiencia, uno (1) de éstos

realizando labores de contabilidad de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Auxiliar de Contabilidad | en la Autoridad.

Pefiodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No requiere viajar.
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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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

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

Loty il

Ing. F riahdo E;/?égundo, PhD Ang. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Director Ejecutivo

Departamento e Transportaciéon Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publ cas
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad que consiste en la
ejecucion de tareas auxiliares de contabilidad.
Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto es responsable de realizar
tareas de complejidad considerable relacionadas con.la produccion vy registro de
documentos fiscales para verificar correccion, exactitud y legalidad. Realiza su
trabajo bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Su trabajo se revisa a mediante reuniones y al terminar
cada tarea para verificar la calidad del mismo.
Ejemplos del trabajo

Prepara conciliaciones bancarias de diversas cuentas.

- Trabajo de verificacion de licencias y vacaciones, horas trabajadas y tramitacion -~
de pagos.

Prepara ndminas regulares y especiales.

- Verifica pagos y retenciones hechas a los empleados.
Preparacion de certificaciones de tiempo trabajado y emite certificaciones.
Prepara verificaciones de empleo.
Prepara las liquidaciones de licencia.
Prepara los cuadres de horas trabajadas en navidad.

- Verifica 6rdenes de viajes y tramitacién de los mismos.

- Atiende visitas y llamadas y orienta a clientes segun sus necesidades.
Prepara certificaciones de reembolso.

.Procesa & imprime entrada de jornal.
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Prepara y procesa informes variados tales como: informes de plan médico,
SINOT, acumulaciones, entre otros.

Entrada de datos al sistema de computadoras. -

Prepara cartas e informes relacionados a actividades fiscales tales como dietas,
ordenes de viajes, rentas de brigadas.

Trabaja en el sistema de computadoras.
Prepara comprobantes de jornal.

- Asiste y provee informacién a los auditores durante las auditorias.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios basicos y practicas de la contabilidad.
Conocimiento de las normas Yy procedimientos gubernamentales.
Conocimiento de las practicas aceptadas en la contabilidad de gobierno.
Conocimiento basico de computadoras.
Habilidad para el analisis de documentos.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y/o escritas.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académicay experiencia

Graduado de escuela superior 0 su equivalente suplementado por un curso
en contabilidad de una institucion educativa acreditada o seis (6) créditos
universitarios en contabilidad. Dos (2) afios de experiencia realizando trabajos de
contabilidad, uno (1) de éstos realizando labores de contabilidad de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Contabilidad 1l Preparacién
académica adicional a la requerida puede sustituir parte o la totalidad de la
experiencia a razén de 30 créditos universitarios por cada afio de experiencia.
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Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o0 caminando ocasionalmente.

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

No requiere viajes.

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 de la Autoridad a partir de

1 de enero de 2003

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

Y7/ RN

Ing. FernarfdsE. FAgundo, PhD Dr. Jack Allison incher, PhD
Secretari Director Ejecutivo
Departamento def Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publica
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CONTADOR |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional a nivel de ingreso en el campo de la contabilidad relacionado
con las operaciones fiscales de la Autoridad de Carreteras.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con los procesos y controles de
documentos fiscales y la contabilidad general de las operaciones de la Autoridad.
Recibe supervision de un empleado dé mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen
situaciones imprevistas o ajenas al curso regular del trabajo. Ejerce algun grado de
juicio y criterio propio en la toma de decisiones relativas a los aspectos rutinarios del
trabajo inherentes a su profesion siguiendo las normas y reglamentacion que rige la
utilizacion de los fondos publicos. Su trabajo se revisa durante el proceso y- la
terminacion del trabajo para verificar correccidon, exactitud y conformidad coh las
normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

Analiza, contabiliza y controla documentos fiscales como transacciones de
cuentas por cobrar, peaje, anticipos y otros.

Preparacion de pagos.

Procesa en la computadora informacién para la preparacion de entradas de
ajustes de jornal.

Conciliacién del mayor general con los diferentes subsidiarios.

Coteja los grupos de documentos fiscales preparados por las diferentes oficinas
del area.

Corrige las listas de prueba de los documentos enviados al Area de Tecnologias
de Informacion para purificar los datos.

Coteja y controla las entradas de jornal y registro de cheques.
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Prepara comprobantes de pago de jornal para procesar pagos y ajustes en los
libros.

Prepara conciliaciones bancarias.
Localiza cheques cancelados de las cuestas bancarias.
- Verifica las cuentas a cobrar de la Agencia.

Revisa facturas a pagar para determinar veracidad y comprobar documentacion
requerida para efectuar los mismos.

Prepara ajustes para corregir errores de entrada de contabilidad.

Registra entradas de jornal en'el mayor general de Contabilidad de todas las
transacciones.

Mantiene un archivo o registro de todas las transacciones relacionadas.

Recibe, controla y prepara comprobantes de pago, cambio y distribucién de
nomina del personal irregular.

Cuadra el control de cuentas por cobrar.

Preinterviene pagos por concepto de nominas del personal regular e irregular,
reembolsos por descuento, liquidacion de vacaciones y contratos de servicios

profesionales.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los métodos, principios y practicas modernas de la
Contabilidad.

Conocimiento de los principios basicos de contabilidad de gobierno.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen en contabilidad de fondos
publicos.
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Habilidad para estudiar y analizar documentos fiscales.
~ Habilidad para realizar computos aritméticos complejos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparacion académica y experiencia
Bachillerato en Administracion de,Empresas. con concentracién en Contabilidad
de una institucién educativa acreditada. ~ -

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

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

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

No requiere viajar.
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-4-
Especificacion de clase revisada el 21 de mayo de 2004.
En San Juan, Puerto Rico, a 21 de mayo de 2004.

N/ (Los 2

Ing. Fernandfd.E;f’ F'Ea/g;undo, Ph.D. g. Jack Allison Fincher, Ph.Ds
Secretario 47/ | Director Ejecutivo

Departaménto de ITransportacion Autoridad de Carreteras
y Obras Publicas | y Transportacion
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CONTADOR(A) 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionada con las
operaciones fiscales de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con tareas de contabilidad en la
preintervencién de documentos, fondos federales, conciliaciones de costos y
otros relacionados. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia,
guien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas ante situaciones nuevas. Ejerce moderado juicio y criterio propio en
el ejercicio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante y después de cada
tarea o ciclo para verificar correccion, exactitud y conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Contabiliza los mayores mecanizados de las cuentas de la agencia.

Prepara conciliaciones de costos registrados en el mayor subsidiario
, de cuentas.

Prepara ajustes para corregir errores de entrada de contabilidad.

Recopila los datos necesarios para preparar los informes de costos de
los programas federales.

Contabiliza todos los documentos de ingresos y desembolsos de los
proyectos federales de la agencia.

Mantiene el cuadre de los subsidiarios a su cargo y realiza las
conciliaciones y ajustes necesarios.

Prepara comprobantes de jornal para la cancelacion de cheques.
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Preinterviene los documentos que componen los pagos por servicios
de los contratistas.

Certifica y contabiliza la nébmina del personal irregular.

Prepara los comprobantes de pago para efectuar los pagos de las
certificaciones.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los programas de la Autoridad y su funcionamiento.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la contabilidad
o de intervencion de cuentas.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion sobre el manejo, uso
y desembolso de fondos publicos y los correspondientes activos.

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

Habilidad para realizar computos aritméticos complejos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

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

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

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato con concentracion en Contabilidad de una institucion
educativa acreditada. Dos (2) aflos de experiencia en trabajos de contabilidad,
uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un puesto de Contador | en el servicio de carrera de la Autoridad de

Carreteras y Transportacion.
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Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicidén 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 moderado, es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas
diarias.

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

No requiere viajar.

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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

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

undo, PhD J#G. Jack T. Allison, PhD

Ing. K e Fu E.F \
Secretage Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y

Transportacion
y Obras Publicas
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CONTADOR 111

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con la preintervencion y
contabilizacién de documentos fiscales de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de bastante complejidad
y responsabilidad al intervenir, preintervenir y contabilizar diversos documentos fiscales
de la Autoridad. Los deberes de este nivel se diferencian del anterior por la
complejidad del trabajo y uso de criterio propio en el desempefio de los mismos.
Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas ante situaciones
especiales. Ejerce alto juicio y criterio propio en la realizacion de sus tareas. Su trabajo
se revisa a su terminacion por los resultados obtenidos y en reuniones con su
supervisor para verificar su exactitud y correccion.

Ejemplos del trabajo

Preinterviene documentos que componen los pagos por servicio de los
contratistas.

Mecaniza certificaciones para entrar la informacion en el programa de
codificaciones.

Preinterviene y realiza pagos por conceptos de néminas de personal regular,
pago por servicios de contratistas, reembolsos de descuentos indebidos y otros.

Prepara comprobantes de pago y jornal.
Cuadra libro o subsidiarios de la Autoridad.
Verifica las recaudaciones de peaje y prepara la hoja de depdsito bancario.

Prepara, analiza y controla las conciliaciones bancarias de diversos fondos.

[1]
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Analiza los certificados de servidumbre de paso y prepara los recibos
correspondientes para cobrar aportaciones federales.

Prepara todos los informes de trabajo requeridos.

Hace coOmputos y resumenes de gastos incurridos para programas de agencias
federales.

Prepara las entradas del jornal para establecer cuentas a cobrar al gobierno
federal.

Realiza andlisis de certificaciones.
Contabiliza las cuentas de los proyectos federales.

Realiza en el libro de subsidiarios los informes mecanizados que le sean
requeridos, los cuadra y los concilia con el Mayor General.

Prepara pagos de facturas preintervenidas.

Cuadra todas las retenciones en nominas regulares e irregulares segun los
libros de contabilidad.

Cuadra los informes acumulativos de salarios, seguro social retenido,
contribucion sobre ingresos y retiro para pago de bono de los empleados
regulares.

Prepara los comprobantes de pago para efectuar los pagos de las certificaciones
y hace ajustes mediante los comprobantes de jornal.

Revisa los contratos de rentas, procesa los pagos y hace los ajustes a los libros
de contabilidad.

Custodia caja menuda.
Atiende y orienta al publico.
Atiende llamadas telefonicas.

Prepara informe de la labor realizada.

[2]
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los programas de la Autoridad Yy su funcionamiento.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la contabilidad o de
intervenciéon de cuentas.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion sobre el manejo, uso y
desembolso de fondos publicos y los correspondientes activos.

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

Habilidad para realizar cOmputos aritméticos complejos con rapidez y exactitud.
Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente por escrito.

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

Preparacion académicay experiencia
Bachillerato con concentracién en Contabilidad de una institucion educativa acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de contabilidad, uno (1) de éstos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un puesto de Contador !l en el
servicio de carrera de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinaria hasta cuatro (4) hora diarias.

3]
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Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias.

No requiere viajar.

Especificacion de clase revisada el Z/at{é Yddp 7~ 20/Y
I/
En San Juan, Puerto Rico, a z /0& YA G C,?é’/f/
[

V e

Miguel A" Torres Diaz, PE “Jayier E. Ramos Hernanaez, PE
Secretari irector Ejecutivo

Departa |ento de Transportacion Autoridad de Carreteras
y Obras |Ublicas y Transportacion

[4]
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CONTADOR(A) IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con las
operaciones y analisis fiscales de la Autoridad de Carreterasy Transportacion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(@) a este puesto realiza tareas de
considerable complejidad y responsabilidad relacionadas con la contabilidad de
documentos fiscales y contabilidad general de la Autoridad que requieren la
aplicacion de conocimientos, practicas y métodos modernos de contabilidad.
Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y especificas o detalladas en
situaciones nuevas. La diferencia entre este nivel y el anterior es que el
empleado utiliza alto grado de juicio y criterio propio con frecuencia en la toma
de decisiones. Eltrabajo se revisa por su supervisor inmediato a su terminacion
y en reuniones para verificar su exactitud y correccion.

Ejemplos del trabajo

Mantiene el sistema mecanizado de facturacién para los proyectos
gue se ejecutan con fondos federales.

Controla, coteja y distribuye los informes que procesa el Area de
Tecnologia de Informacion.

Preinterviene y realiza pagos por conceptos de sueldos y nomina de
personal irregular, contratos de construccion, facturas, disefios y otros.

Concilia la recaudacién de los impuestos de gasolina y diesel.

Cuadra los informes mensuales y trimestrales de salarios, seguro
social retenido y contribuciones sobre ingresos de empleados
regulares e irregulares de la agencia.

Establece y mantiene registro de las cuentas por cobrar para cada
proyecto federal.
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Verifica todas las certificaciones de ahorro que se han vencido,
emitido o en circulacion.

Analiza los intereses devengados de los certificados de ahorro para
determinar que sean los correctos, de acuerdo al por ciento
negociado.

Prepara comprobantes de jornal para reflejar el movimiento de los
certificados de ahorros y los intereses devengados en cada venta.

Atiende llamadas telefonicas y visitas del personal de construccion,
contratistas y otros clientes.

Analiza y realiza el mantenimiento de las reglas de validacion del
sistema financiero "Oracle".

Orientacion e implementacion de los reglamentos y procedimientos
nuevos y vigentes para la Autoridad.

Prepara todos los informes de ingreso y desembolso de la agencia.

Analiza las certificaciones de los contratistas para proyectos y otros
documentos para determinar la participacion federal de los mismos.

Mantiene los registros de costo por proyecto que reciben ayuda
federal.

Revisa y corrige las listas de prueba que procesa al Area de
Tecnologias de Informacion relacionadas con los documentos
preparados por el Area de Finanzas.

Prepara el analisis mensual de los subsidiarios y cuadra el libro de
cuentas a pagar.

Analiza e interpreta los documentos de contabilidad e informes
relacionados con la estructura financiera de la agencia.

Prepara, analiza e interpreta documentos e informes relacionados con
el desembolso de fondos por concepto de contratos de servicios
profesionales, disefio, adquisicion de propiedades, tasacién vy
administracioén fiscal de fondos de capita aportado.
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Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, métodos Yy précticas
modernas de contabilidad o de intervencion de cuentas.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion sobre el manejo, uso
y desembolso de fondos publicos y los correspondientes activos.

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

contabilidad.

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

Habilidad para entender Yy seguir instrucciones verbales Y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para expresarse con claridad Yy precision verbalmente Yy por
escrito.

Destreza en el uso Yy manejo de maquinas calculadoras Yy
computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato con__goncentracion en Contabilidad de una institucion
educativa acreditada. C{uatro 745 afos de experiencia como Contador; uno (1)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Contador 1l de la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Preparacion
académica adicional a la requerida puede sustituir parte de la experiencia.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.
Esfuerzo visual es constante, hasta seis (6) horas diarias.
Esfuerzo mental es constante, hasta seis (6) horas diarias.
No requiere viajar.
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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a_ 50 _dé mayo de 2003

Ing. ~ “11#do E. Fgundo, PhD _J#G. Jack T. Allison, PhD

Secret rio Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras'y

Transportacion
y Obras Publicas
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE COMUNICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico en el campo de la tecnologia relacionado con la operacién,
reparacion y mantenimiento de computadoras.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de bastante
responsabilidad y complejidad que comprende la reparacion, ajuste, mantenimiento
y configuracién de equipo electronico, equipo digital y de transferencia de data, voz
y video que se utiliza en la Autoridad de Carreteras. Recibe supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas de un
superior jerarquico.- Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la
ejecucion de sus funciones. Su trabajo se revisa por su supervisor inmediato a
medida que se realiza el mismo y a su terminacion para verificar exactitud, calidad,
correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Repara, configura y provee mantenimiento a los sistemas de transferencia de
data, voz y video y demés equipo de comunicacion de las diferentes areas y
oficinas de la Autoridad.

Programa los cuadro telefénicos de tipo multilinea en las diferentes oficinas de la
Autoridad de Carreteras.

Realiza la instalacion de sistemas digitales de transferencia de data, voz y video
tales como: modems,-enrutadores y equipos utilizados en redes internas.

Realiza pruebas en equipo especializado para verificar que el sistema de
comunicaciones esté funcionando.

Realiza la instalacion y configuracion de los sistemas de microprocesadores,
servidores y alambrado para el buen funcionamiento de la red interna.

Prepara informe diario de trabajo realizado para su supervisor.
- Realiza los movimientos de las computadoras.

Realiza instalacion de biombos, sirenas y radios moéviles a patrullas.
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Instala y remueve el equipo de comunicacion y emergencia de los diferentes
cerros; tales como: estaciones base Yy extensiones base, consolas Y repetidores.

Ajusta y coteja antenas y equipo de microondas.

Alinea las antenas parabdlicas del sistema de microondas Y ajusta los niveles.
Ajusta unidades portatiles con sus cargadores.

Realiza limpieza de impresoras y teclados.

Se asegura que las computadoras estén en condiciones éptimas para su uso.

Realiza pruebas diariamente para verificar que el sistema de comunicaciones
esté funcionando correctamente.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los sistemas de comunicacion de data voz Y video.
Conocimiento de electronica de microprocesadores.

Conocimiento de eléctronica digital.

Conocimiento de circuitos electrénicos.

Conocimiento de las técnicas modernas de transmision de data, voz y video con
sistemas digitales.

Conocimiento de las técnicas Y métodos de reparacion e instalacion de equipo
electrénico de comunicacion.

Conocimiento de los materiales y equipo utilizados en su trabajo.

Habilidad para detectar fallas en el equipo de comunicacion de data, voz y video.
Habilidad para reparar y configurar equipo de comunicacion.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Preparacion académicay experiencia

Grado Asociado en Tecnologia Electronica o campo relacionado de una
institucion educativa acreditada.

Pefiodo probatofio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicién a riego fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que conlleva estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo.

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

Més de quince (15) salidas que trascienden en 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 clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de

1l de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a_20 ds mava ds 2003

YL —

Ing. Fer;a‘é o E. Fagdundo, PhD g. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario” Director Ejecutivo
Departamento de  ansportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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TECNICO EN SEGUROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que conlleva la realizacion de una serie de tareas
relacionadas con los seguros de la Autoridad de Carreteras.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado asignado a este puesto realiza tareas de moderada complejidad
y responsabilidad relacionadas con las cubiertas de seguros de la Autoridad. El
trabajo requiere la interpretacion y andlisis efectivo de las disposiciones y
clausulas contenidas en las pdlizas, Recibe supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de
sus funciones. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio de acuerdo a
las reglamentaciones y normas establecidas. El trabajo se revisa a través de
informes y reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las

normas establecidas.
Ejemplos del trabajo -

Coordina con el Negociado de Seguros Publicos del Departamento de
Hacienda las cubiertas de seguros apropiadas a las necesidades de la
Autoridad.

Recopila los datos necesarios para solicitar y mantener al dia las
cubiertas de seguros apropiadas.

W o
Atiende visitas de reclamantes-y Jllamjadas para orientacion sobre
procedimientos y reclamaciones-relacionadas en su mayoria con el
Seguro de Responsabilidad Puablica."

Verifica que las poélizas y endosos recibidos estén de acuerdo con la
peticion original.

Revisa los cémputos de las polizas y endosos.

Verifica las pollzaaendosos y facturas y prepara una relacion de los
cargos por programa.




05015

Mantiene al dia un registro de polizas y endosos conteniendo el
“numeros, riesqo, vigencia, compafiia aseguradora, prima y limites.

Tramita reclamaciones ante la compafifa de seguros.

Prepara expedientes de reclamaciones , cartas , memorandos o
informes relacionados con seguros.

Mantiene al dia el valor enlos libros de la propiedad y el valor de las
tasaciones que se reciban de la propiedad adquirida.

. . . . TS LT ',‘y EEE S . .,
Prepara un inventario de lapropiédad estructural Yy su descripcion.

Tramita  certificados' de seguros con el Negociado de Seguros
Publicos para actividades a realizar.

Realiza un informe sobre experiencias en pago de podlizas para
propositos de subastas de seguros Yy contratacion.

Orienta sobre los seguros que solicitan otras divisiones en la
Autoridad. SR PR

FIFE N P

Realiza otras tareas afines a su puesto que le sean requeridas.

Conocimiento, habilidades y destrezas.mfnimas

L IIVEN

Conocimiento considerabledetds disfiritos seguros del Negociado de
Seguros del DepartamentodeHaclehda,

Conocimiento considerable de la reglamentacion vigente relacionada
con seguros publicos.

Habilidad para interpretar y analizar efectivamente polizas y endosos.
Habilidad para recopilar datos sobre seguros.

Habilidad para preparar computos.

Habilidad para tramitar reclamaciones.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por

escrito. ey o g
Habilidad para comunicarse con gfegtividad verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer « mantener buenas relaciones

interpersonales.
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-3

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Finanzas de una institucion educativa acreditada, con cursos en
seguros.

Periodo probatorio
De acuerdo con lo estipulado con el convenio colectivo
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario qué incluye estar
sentado (a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.
Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.
No requiere viajar.
En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 9 del Reglamento de
Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacién (Autoridad) aprobamos

la presente clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad
especificacidon de clase revisada el 30 de julio de 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de-julio-de-.2004 .

X/ (fot ez

Ing. Fern. n T f gundo, Ph.D. %g. Jack T. Alﬁson, Ph.D.
Secreta’o ' Director Ejecutivo
Depaﬁa%nto de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion
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TECNICO DE PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional técnico en el campo de la planificacion. ElI empleado
recopila y tabula datos para estudios de planificacion en programas de
transportacion.

Caracteristicas del trabajo

;1/(@) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza trabajos de moderada
{tomplejidad y responsabilidad en el campo de la planificacion. Recibe

supErvisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas. Ejerce algun grado de juicio y criterio propio en el desempefio de su
trabajo. El trabajo se revisa 'mediante reuniones e informes que rinde para
verificar que se cumpla con los procedimientos establecidos, exactitud,

correccién y calidad del trabajo.

-

Ejemplos del trabajo

 Mantiene al dia, codifica y tabula por zona de transito las variables
socioecondmicas.

» Estudia las estructuras y patrones de crecimiento urbano mediante
técnicas manuales y cornputadorizadas para proponer el establecimiento
de Ibs limites de ayuda federal de las areas bajo estudio.

 Recopila datos y colabora en el aridlisis de datos de poblacion e
informacion de accidentes de transito.

» Entrevista funcionarios de agencias gubernamentales y privadas para
obtener informacion socioecendrnica para los estudios de transportacion.

* Analiza y procesa la informacion recopilada.

» Caodifica por zonas de transito las variables socioecondmicas tales como:
ingreso, vivienda, matricula escolar y otras para las areas metropolitanas
y urbanizadas.
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Recopila de otras agencias gubernamentales y entidades privadas
informacion socioecondmica para el proceso de planificacion de
transportacion.

Actualiza mapas de distintas areas urbanas o rurales y mantiene la
clasificacion funcional al dia para el "Highway Performance Monitoring

8ystem."

Organiza, elabora y codifica datos para informes técnicos acerca de los
recuentos mecanicos, clasificacion y ocupacién vehicular en estaciones.

Obtiene de otras agencias del gobierno informacion socioeconémica para
la fase de continuidad del proceso de planificacion de la transportacion.

Participa en el proceso de seleccidon de muestras y el establecimiento de
procedimientos técnicos a utilizarse en proyectos.

Colabora en la actualizacion de los archivos mecanizados de calle,
barrios y generadores grandes de las areas metropolitanas.

Recopila informacion acerca de los proyectos de construccion aprobados
por la Junta de Planificacion y ARPE Y las localiza en los mapas por

zonas de transito.

Atiende a los usuarios que soliciten informacion acerca de los planes
viales y estado de desarrollo’'de proyectos de carreteras.

Redacta memorando y cartas dirigidas a otras agencias del gobierno y
empresas privadas solicitando informacion, mapas o materiales que seran
usados en los estudios de transportacion.

Traza rutas esquematicas de las carreteras y caminos en cuadrangulos y
mapas de la Isla.

Prepara informes de la labor realizada.

Coordina con los municipios para obtener el kilometraje de caminos y
calles urbanas y rurales clasificadas como locales.

Evalla propuestas y solicitudes de fondos federales de la Administracion
federal de Transporte Colectivo (FTA).
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» Prepara los documentos relacionados con la programacion de los fondos
federales de la FTA.

* Orienta a los funcionarios municipales y estatales sobre los programas
financiados por la FTA.

* Realiza visitas de monitoria técnica a los recipientes y subrecipientes de
fondos federales.

» EvalGay da seguimiento al cumplimiento de las leyes y reglamentos
aplicables a los recipientes y subrecipientes de fondos federales.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

e Conocimiento de los reglamentos, normas y leyes que rigen la
planificacion en Puerto Rico.

Conocirniento de los reglamentos federales aplicables a la construccion
de carreteras y transportacion.

Conocimiento de estadisticas y economia.

Conocimiento de inglés y espariol.
» Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.
» Habilidad para poder trabajar en grupos.
» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
» Habilidad para comunicarse verbal y por escrito en inglés y espafiol.
» Destreza en computadora.
Preparacion Académica

Bachillerato de una institucion educativa acreditada y haber aprobado
doce (12) créditos relacionados con el campo de la planificacion.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo Vigente.
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Condiciones de trabajo
 Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

» Esfuerzo fisico asociado a trabajo de oficina que conlleva estar sentado
(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

 Esfuerzo visual normal.

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

 De una (1) a quince (15) salidas 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 clasificacion para el servicio de carrera gerencial de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

Especificacién de clase revisada el l,r;& /%dl-(;}ﬁ.a& S8

En San Juan, Puerto Rico, a_ /2.« DLacse e DOF

~ 7

3 b

Carlos J. Go alez Miranda, Ph.D Ing. ktus . dad Garay
Secretari . Director Ejecutivo
Depart ento de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion
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PLANIFICADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y técnico que consiste en realizar tareas
relacionadas con el campo de la planificacion en la Autoridad de Carreteras y

Transportacion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacionado con la aplicacion de técnicas y
procedimientos de planificacion. Es responsable de llevar a cabo estudios de
planificacion para los programas de construccién de carreteras. Recibe supervisiéon
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas ante situaciones especiales. Ejerce un
grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucion de sus funciones. El
trabajo se revisa mediante reuniones e informes para verificar cumplimiento con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Aplica modelos mateméticos de simulacion de viajes desarrollados para los
estudios de transportacion del area metropolitana o areas urbanas.

Determina los procedimientos a seguir y los pardmetros a utilizar en las
aplicaciones matemaéticas particulares para los estudios de transportacion.

Define la viabilidad de las diferentes alternativas de .desarrollo para redes de
carreteras mediante el analisis de los resultados computadorizados.

Utiliza mapas, fotos aéreas, planos oficiales y programas de computadora en la
evaluacion de los proyectos publicos y privados propuestos para determinar su
posible impacto en el transito.

Recopila y recomienda procedimientos para la recopilacion de informacién
socioecondmica de transito, uso de terrenos y transportacion de colectores.

Prepara estudios socioecondmicos que forman parte de los documentos
ambientales de los proyectos de transportacion.

Desarrolla proyectos especiales en toda la fase de planificacion.
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- Colabora con el supervisor en la revision de las facturas de los consultores.

- Analiza informacion socioecondmica para la preparacion de informes de impacto
de proyectos de carreteras sobre las comunidades que podrian afectarse.

Prepara indices de precios de construccion de carreteras.
- Prepara propuestas de modelos econémicos.

- Coordina el desarrollo de las actividades relacionadas con la fase de Continuidad
de los estudios de transportacion del area metropolitana.

- Desarrolla y actualiza la codificacion de las redes alternas de transportacion.

Prepara junto a otros planificadores la planificacion a largo, mediano y corto
plazo de la Autoridad.

Prepara y evalla planos, programas, presupuestos y planos de financiamiento.

Participa en la preparacion del memorial explicativo que acompafia el programa
economica de cuatro afios de la gerencia.

Prepara y utiliza la metodologia que seré aplicada en los diferentes estudios o
programas asignados a la firma.

Participa en la preparacion de las proyecciones de poblacion, autos y empleo
para municipios.

Participa diversos informes relacionados al presupuesto e inversiones de fondos.

Contesta correspondencia en inglés y espafiol incluyendo solicitudes de fondos
de la Autoridad y publicaciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios, meétodos, practicas y técnicas modernas de la
planificacion y de la investigacion.

Conocimiento de reglamentos, normas y leyes que rigen la planificacién en
Puerto Rico.
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Conocimiento de la reglamentacion federal aplicable a la construccion de
carreteras y transportacion.

Conocimientos del manejo de estadisticas y datos economicos.

Habilidad para recopilar informacion y interpretarla.

Habilidad para desempenfarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para comunicarse efectivamente en inglés y espafol verbalmente y
por escrito.

Habilidad para trabajar en equipo.

Destrezas en el uso de las computadoras.

Preparacion académicay experiencia

Maestria en el campo de la planificacibn de una institucion educativa

acreditada. Poseer licencia para ejercer la profesion de la Junta Examinadora de
Planificadores de Puerto Rico.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos 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 normal.
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Esfuerzo mentalmoderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

De 1a 15 salidas al afio de su tumo 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 clasificacion para el servicio de carrera gerencial de la Autoridad a partir
de 1 de enero de 2003 .

En San Juan, Puerto Rico, a __2G_ds mayo de 2003

97474 C e F o

Ing. Fe;sriéﬁc’E. ?gundo, PhD #Ing. Jack Allison Fincher, PhD
Secretari Director Ejecutivo

Departamento d Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Public s
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TECNICO{A) DE ORGANIZACION Y METODOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que conlleva revisar y elaborar procedimientos
de la Autoridad de Carreteras para simplificar las actividades operacionales y
administrativas que se llevan a cabo en la agencia.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
responsabilidad y complejidad relacionadas con la evaluacion y disefio de normas,
procedimientos y métodos a ser utilizados en la Autoridad de Carreteras. Recibe
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas o0 detalladas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce algun grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa al finalizar cada tarea para
determinar exactitud, correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Elabora procedimientos y revisa los ya existentes para simplificar las
actividades operacionales y administrativas de la Agencia.

Revisa y enmienda reglamentos con el propésito de atemperarlos a las
necesidades de la agencia o a las leyes aplicables.

Prepara sistemas operacionales administrativos y revisa los implantados
para establecer controles internos administrativos y fiscales que aseguren
el buen funcionamiento de la Agencia.

Prepara los boletines informativos y los memorandos circulares.

Traduce al inglés trabajos, leyes y reglamentos.

Prepara el informe anual de la Agencia en espafiol e inglés.
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Redacta memorandos y cartas para la firma del jefe de la oficina, Director
de Administracion, Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion y del Secretario del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

Lleva el control del sistema de disefio de formularios de la Agencia que se
derivan de los procedimientos nuevos.

Realiza estudios de distribucion de espacio.

Prepara graficas y tablas de informaciéon utilizadas en los informes y
estudios preparados.

Disefla diagramas organizacionales, funcionales y de puestos de las
oficinas de la Agencia.

Disefia sistemas operacionales manuales para establecer controles
internos.

Disefia y revisa formularios.
Traduce al inglés reglamentos y procedimientos aprobados.

Revisa los formularios utilizados en la Agencia y emite opiniones sobre
los mismos

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los programas, organizacion y funcionamiento de la
Autoridad.

Conocimiento de los procedimientos relacionados con organizacion y
métodos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de la Agencia.
Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para analizar aspectos gerenciales de evaluacion de
programas.

Habilidad para interpretar y aplicar normas, reglamentos y procedimientos
de la Autoridad.
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Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para preparar informes.

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

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

Destreza en el uso de la computadora.

Preparacion académicay experiencia

Bachillerato de wuna institucion educativa acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajo relacionado con organizacion y métodos. Preparacion
académica adicional a la requerida puede sustituir parte o la totalidad de la
experiencia, a razén de quince (15) créditos conducentes al grado de maestria de
una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que conlleva estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

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

No requiere viajes
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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 de la Autoridad a partir de

] de enero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de mayo de 2003

fnandd E. Faguhido, PhD [# Jack T. AllisoR, PhD
Secretarid Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion

y Obras Publicas
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ANALISTA DE PEAJE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la recopilacion e
intervencién de documentos fiscales relacionados con fondos recaudados en las
plazas de peaje de la Autoridad de Carreterasy Transportacion.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de
moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la recopilacion,
analisis e intervencion de documentos fiscales relacionados con los fondos que
son recaudados en las plazas de peaje. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce
un grado moderado de juicio y criterio propio. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con el empleadoy por los informes que rinde.

Ejemplos del trabajo

Recopila, analiza e interviene los documentos fiscales de recaudo de
fondos de peaje.

Analiza y realiza informes de diversa indole tales como, analisis de
informacion mecanizada e informes de supervisores de plazas de
peaje y técnicos de mantenimiento de equipo de recaudo de dinero.

Visita las plazas para recopilar informacion mecanizada.

Inicia las gestiones para cobrar dinero que ha detectado que falta al
analizar los informes.

Realiza convalidaciones de documentos para verificar su correccion y
detectar deficiencias.

Interviene los documentos de recaudo de fondos para determinar su
correccion y detectar errores.

Acude a las plazas de peaje para recopilar informes de la
computadora del numero de vehiculos que han pasado por los
carriles y la cantidad de dinero depositado en la canasta.
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Maneja la entrada y salida de datos en la computadora principal.
Prepara los informes de la labor realizada.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios basicos de contabilidad.
Conocimiento de las técnicas de intervencién de documentos fiscales.
Conocimiento en la preparacion de informes.
Conocimiento de computadoras.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para recopilar informacién con exactitud.
Habilidad para analizar e interpretar informes de transacciones.
Habilidad para detectar errores y recomendar soluciones a los mismos.
Habilidad para preparar informes fiscales.
Habilidad para realizar computos matematicos con precision Y rapidez.
Habilidad para identificar irregularidades indicativas de posibles fraudes.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacion académicay experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién educativa
acreditada, preferiblemente con concentracién en contabilidad.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el Convenio Colectivo vigente.
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Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar

sentado (a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando
ocasionalmente.

Esfuerzo visual constante sobre seis (6) horas diarias.

Esfuerzo mental constante sobre seis (6) horas diarias.

Més de quince (15) salidas que pueden trascender el 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 clasificacion para el servicio de carrera gerencial de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

Especificacion de clase revisada el 9 de marzo de 2007.

En San Juan, Puerto Rico, a 9 de marzo de 2007.

José . Hernandez Borges, P. E Fernando 1 Pont Marchesse, P. E.
Direc or Ejecutivo Interino Secretario Interino
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TECNICO(A) DE TELECOMUNICACIONES

Naturaleza del trabajo

Trabajo relacionado al campo de electronica que consiste en la
instalacion, reparacion y mantenimiento del equipo de la red de
telecomunicaciones.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de
moderada complejidad y responsabilidad. Es responsable de coordinar la
instalacion, reparacion y mantenimiento de los sistemas de la red de
telecomunicaciones del computador central. Recibe supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especiales.
Realiza el trabajo con juicio y criterio propio en los aspectos técnicos
siguiendo los procedimientos establecidos. Eltrabajo es evaluado a base del
analisis de los informes que rinde, resultados obtenidos y reuniones.

Eiemplos del trabajo

Atiende las llamadas de los usuarios que reportan problemas
terminales, radios microondas y otro equipo de telecomunicaciones.

- Hace diagndéstica de los problemas reportados utilizando
programacién del computador y visita el area donde esta el equipo.

- Resuelve aquellos problemas o situaciones que estén a su alcance.

- Coordina con las compaiiias de servicios la atencion y arreglo de los
problemas que estén fuera de su alcance resolver.

- Participa en el manejo del sistema que controla la red de
telecomunicaciones.

- Coordina y supervisa el proceso de instalacion de terminales,
impresoras, modems y equipos de mediana complejidad.

- Instala y configura todos los equipos de comunicacion de mediana
complejidad.

- Inspecciona periédicamente los modems, las torres de los radios vy
antenas de sistema de microondas.
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- Participa en la configuracion e instalacion de diversos tipos de
redes.

Prepara y ofrece adiestramientos a los usuarios sobre el manejo y
utilizacion mas adecuada de los terminales.

Evalla que las facilidades estén adecuadas (lineas telefénicas,
modems, cables, etc.) para afiadir equipo a las areas existentes.

- Evalla las peticiones de compra de equipo, a base de las facilidades
existentes y hace recomendaciones al respecto (mddems,
terminales, microondas).

- Prepara terminales y otro equipo de telecomunicaciones de mediana
complejidad.

Mantiene un inventario y control de piezas de equipo a reparar y de
las redes de microondas.

- Atiende y ayuda a técnicos y coordinadores de menor nivel en la
realizacion de sus tareas.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
electronico relacionado con telecomunicaciones.

- Conocimiento sobre la operacion de equipo electronico de procesar
datos (terminales).

- Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones que
presentan problemas y preparar recomendaciones.

- Habilidad para rendir informes claros y precisos.

- Habilidad para expresarse con claridad y precision.
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- Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales del
trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

- Habilidad para planificar y organizar el trabajo.
- Destrezas en el manejo de equipo y herramientas que se utilizan en

la reparacion de equipo electronico.

Preparacién académica y experiencia

Cuarto afio de Escuela Superior de wuna institucion educativa
acreditada. Un (1) aflo de experiencia en la instalacion, reparacion vy
mantenimiento de los sistemas de red de telecomunicaciones.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

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

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

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

la presente clasificacion para el servicio de carrera de

aprobamos ]
12 _de fw L de 2012.

Autoridad a partir de

Especificacion revisada al % de \] e de 2012.
En San Juan, Puerto Rico, a 1 2 de | v de 2012.
7 ; j )
Marltza ~ ¢ ges Ru € . Hernandez Gregorat
Subdlrec ra Ejecutiva Interina Secretario
Departamento de Transportacion y

Autoridad de Carreteras y
Transportacion Obras Publicas
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FOTOGRAFO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en tomar fotografias de las diversas actividades
gue se realizan en la Autoridad de Carreteras.

Caracteristjcas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
responsabilidad y complejidad relacionados en la toma de fotografias y peliculas
sobre las actividades que se desarrollan en la Autoridad de Carreteras. Recibe

supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar y especificas o detalladas en situaciones
nuevas. Utiliza un grado moderado de juicio y criterio propio con frecuencia en la
toma de decisiones. El trabajo se revisa al finalizar cada trabajo para verificar su

exactitud, correccion, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Toma fotografias de las distintas actividades que se desarrollan en la agencia.

Desarrolla todo el proceso fotografico en el laboratorio de la agencia.

Selecciona el equipo de fotografias a utilizarse en el trabajo de acuerdo al tipo
de actividades.

Identifica y clasifica las fotografias.
Selecciona el lugar apropiado para la toma de fotografias.

Viaja fuera del area metropolitana para tomar fotos de los proyectos de
carreteras, en construccion o terminados.

Conocimientos, habilidadesy destrezas minimas

Conocimiento de equipos fotograficos a operar en su trabajo.
Conocimiento de los métodos Yy técnicas modernas de fotografias.

Habilidad para entendery seguir instrucciones verbales y escritas,
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Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para utilizar los materiales, componentes quimicos y equipos
necesarios en el proceso de laboratorio fotografico.

Habilidad para desarrollar los componentes y soluciones quimicas para el
proceso de revelado de fotografias.

Habilidad para preparar el equipo fotogréfico.
Destreza en el uso de camara fotografica.

Destreza en el uso de la computadora.

Preparacion académicay experiencia

Graduacion de escuela vocacional o técnica con cursos en fotografias de una
institucion educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de
fotografia. Preparacion académica adicional a la requerida puede sustituirse parte o
la totalidad de la experiencia a razén de treinta (30) créditos universitarios por un

afio de experiencia.

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

- Ambiente de trabajo que consiste en la exposicion a riesgo fisico (hasta un 25% .
de las horas de trabajo moderado que conlleva exposicion & quimicos de
revelado de fotografias.

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo que incluye estar de pie o caminar
continuamente.

Esfuerzo visual rutinario, hasta cuatro (4) horas diarias.

Esfuerzo mental normal.

Mas de quince (15) salidas durante su de tumo de trabajo.




06015

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 de la Autoridad a partir de
1 de enero de 2003

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

m-rn,m’ﬁ:da’ E. 7gundo, PhD ZAng. Jack Allison Fincher, PhD
Secretano

Director Ejecutivo
Departamento d Transportacion
y Obras publicj s

Autoridad de Carreteras y Transportacion
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DELINEANTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en la aplicacion de técnicas y principios de
dibujo de construccién de mapas, gréaficas, organigramas Yy planos para proyectos
de ingenieria de la Autoridad de Carreteras.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de moderada
responsabilidad y complejidad relacionados a el dibujo y trazo de planos, mapas y
gréficas de ingenieria. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificos en situaciones nuevas. Ejerce algun grado de juicio y criterio
propio en la realizacion de sus tareas. Su trabajo se revisa por su supervisor
inmediato a la terminacién del mismo para verificar exactitud, calidad y conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Dibuja en planos originales utilidades, iluminacion, secciones tipicas,
intersecciones, sistemas de seméaforos, plantas y transversales.

Prepara y revisa gréficas, organigramas y portadas para informes.

Desarrolla e imprime coordenadas, angulos y distancias de los datos de campo
que recibe.

Es responsable de mantener en orden el archivo de planos, mapas y croquis de
su oficina.

Opera equipo electronico para desarrollar dibujos.
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Realiza dibujos en fotografias aéreas y mapas topograficos.

~ Atiende llamadas y/o publico que solicita los servicios del area.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las técnicas y métodos de dibujo de planos de ingenieria civil.
Conocimiento de las técnicas y practicas de archivo de planos.

Conocimiento de la terminologia utilizada en los planos de ingenieria.
Conocimiento de la operacion de computadoras.

Habilidad para dibujar planos de ingenieria civil.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparacion académicay experiencia

Graduacioén de escuela superior 0 su equivalente de una institucion educativa
acreditada por un curso de Delineante. Un (1) afios de experiencia en trabajos
relacionados con el dibujo de construccion. Poseer licencia de Delineante expedida
por la Junta Examinadora de Delineantes de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Delineantes.

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
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Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

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

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

- Requiere salidas oficiales ocasionalmente de 1 a 15 salidas 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

presentde  clasificacig f(%g el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
1 e enero -d.

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

Ing. F&f ndoE. agunda, PhD /l?.g. Jack Al/ison Fincher, PhD
Secretario . Director Ejecutivo

Departamentod Transportacion Autoridad de Carreteras y Transportacion
y Obras Publicas,
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TECNICO (A) DE AUTOCAD

Naturaleza del trabajo

Trabajo diestro que consiste en la aplicacion de técnicas de dibujos para
proyectos de ingenieria utilizando sistemas computarizados (Autocad).

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad relacionada con la produccion de mapas, dibujos,
graficas, organigramas y planos para proyectos de ingenieria. El trabajo incluye la
revision y correccion de planos realizados por contratistas, consultores e ingenieros de
disefio. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus deberes
siguiendo normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa periddicamente
al final de cada tarea o ciclo para verificar exactitud, preseniacion y conformidad con
las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Desarrolla mediante técnicas de dibujo por computadora mapas, dibujos,
graficas, organigramas y planos de proyectos de ingenieria.

Desarrolla mediante dibujo por computadora bosquejos generales, aspectos
fisicos, detalles de planos de proyectos de carreteras y/o puentes, partiendo de
detalles generales previamente desarrollados o recibidos de otras divisiones y
oficinas para completar los planos de proyectos en desarrollo.

Desarrolla mediante técnicas de dibujo por computadora planos modelo de
proyectos de carreteras y/o puentes para completar planos de proyectos.

Desarrolla tablas y graficas para los planos o estudios requeridos en el proyecto.

Desarrolla planos para proyectos utilizando la técnica de dibujo a diferentes
escalas.

Revisa y corrige planos segun se le requiere.
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Rastrea imagines tales como: fotos cuadrangulos, plantas y otros utilizando el
escaner.

Digitaliza datos recibidos para el desarrollo de obras.
Realiza correcciones a trabajos computarizados.

Utiliza el dibujo por computadora para desarrollar dibujos miscelaneos e
ilustraciones.

Gestiona planos en diferentes oficinas que se requieran para completar los
dibujos del proyecto.

Gestiona la reproduccién de planos y documentos relacionados con los
proyectos que se desarrollan en la oficina.

Revisay corrige planos y mapas dibujados por los consultores.

Interpreta trabajos de ingenieros, planificadores y técnicos relacionados con
planos de carreteras.

Mantiene los archivos de su unidad de trabajo.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas y métodos computarizados modernos de dibujo.
Conocimiento del equipo y material utilizado en su trabajo.
Conocimiento de la operacién y manejo de computadoras.

Habilidad para dibujar planos, mapas, gréficas y organigramas mediante la
técnica de dibujo computarizado.

Habilidad para utilizar materiales y equipo de dibujo.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Preparacién académicay experiencia

Graduado de un curso de Delineante, que incluya cursos de Dibujo por
Computadora (Autocad) de una institucion educativa acreditada. Poseer licencia de
Delineante expedida por la Junta Examinadora de Delineantes Profesionales de Puerto
Rico. Ser miembro activo del Colegio de Delineantes de Puerto Rico y estar al dia en
el pago de las cuotas.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo 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, es de forma rutinaria, hasta seis (6) horas diarias.
Esfuerzo mental constante, es de forma rutinaria, hasta seis (6) horas diarias.

No requiere viajar.

Especificacion de clase revisada el 0 de septiembre de 2003

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

~ )ff g@/ C’” %\_74@&%

Ing. Fer?ﬁﬁe’@f?’agundo, Ph.D ﬁ,,;/// Ing. Jack Allison Fincher, Ph.D
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion
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AUXILIAR DE INGENIERIA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro de campo a nivel de ingreso que consiste en realizar
tareas auxiliares de ingenieria para ofrecer apoyo en los proyectos de disefio o
construccién de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores auxiliares
de alguna complejidad y responsabilidad participando en la toma de datos para
estudios que lleva a cabo el personal de ingenieria de disefio o construccion de
carreteras. Realiza tareas de mensura de terrenos y otras tareas sencillas para
dar apoyo a los trabajos que realizan los ingenieros. Trabaja bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa al terminar cada tarea o ciclo para
verificar correccién, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Colabora en la toma de] medidas de distancias, localizaciones,
elevaciones y transversales.

Colabora en la inspeccion de trabajos de construccion.
Realiza informes de la tarea diaria.

Colabora en la toma de muestras de hormigon, suelos, acero, asfalto,
entre otros.

Verifica la némina del personal irregular y somete el informe
correspondiente.

Colabora en la inspeccion de roétulos y"guard rails".
Colabora en la inspeccién de depdsitos de hormigon.

Colabora en la inspeccion de asfalto, suelos e instalacion de tuberias.
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Toma fotos de las diferentes actividades realizadas en el proyecto.
Colabora en la inspeccion de cortes y movimiento de suelos.
Colabora en lainspeccion de trabajos del "force account".

Lleva libretas de anotacion de campo.

Colabora en la localizacion o trazado de ejes de la carretera.
Colabora en la inspeccion de marcado de pavimentos.

Realiza medidas con cintas.

Colabora en la inspeccion de cortes de taludes.

Colabora en la instalacion de tuberias, drenajes, sanitaria y de agua
potable.

Colabora en la inspeccion de la instalacion de equipo de seguridad.

Colabora en la inspeccion de instalaciones de moldes, lineas eléctricas,
barreras de seguridad.

Participa en latoma de datos de perfiles y transversales.

Inspecciona tuberia sanitaria y de hormigoén.

Inspecciona actividades como instalacion de vallas de seguridad,
marcado de pavimento e instalacion de postes kilométricos y
hectométricos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para obtener informacion en forma clara y precisa.
Habilidad para operar instrumentos de ingenieria.
Habilidad para trabajar bajo condiciones adversas.
Habilidad para realizar célculos matematicos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destrezas en el uso y manejo de equipos o instrumentos de precision
para hacer célculos y dibujos.
Preparacién académicay experiencia

Diploma de escuela superior o su equivalente.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién de alto riesgo fisico tales
como accidente en campo que requiere el conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacién. El grado de nivel de riesgo a que
se expone en el ambiente de trabajo es continuo (mas de un 50% de las
horas de trabajo).

Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando
la mayor parte del tiempo.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
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Mas de quince (15) salidas al afio que puede trascender el turno de

trabajo.

Especificacion de clase revisada el 16 de octubre de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 16 de octubre de 2003.

7, %f’ / ( il e...

ng. Jack Allison Fincher, Ph.D

Ing. Ferg;( ﬁagundo Ph.D
Director Ejecutivo

Sectz( fio
Depaftamento e Transportacion Autoridad de Carreteras
y Transportacion

y Obras Publicas
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AUXILIAR DE INGENIERIA T|

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro de campo que consiste en realizar tareas auxiliares
de ingenieria para ofrecer apoyo en.los proyectos de disefio o construccion de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion..+ . s =

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores auxiliares
de moderada complejidad y responsabilidad participando en la toma de datos
para estudios que lleva a cabo el personal de ingenieria de disefio o
construccion de carreteras. Realiza tareas de mensura de terrenos, inspeccion
de plantas de asfalto y hormigén, toma de muestras de materiales y colabora en
la inspeccion de las obras de constfuceidn. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas.
Su trabajo se revisa durante su ejecucion o a la terminacién del mismo para
verificar correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo I me
R 1 T e Ol

Participa en la inspeccion de terraplenes, excavaciones, movimientos

de tierra, construccion de puentes, depdsitos de asfalto y hormigdn en

proyectos y plantas.
Participa en la inspeccion de la hinca de pilotes.

Toma muestras de materiales, hormigdn y asfalto para someterlas a
pruebas de laboratorio.

B RNk A .
Toma datos de transversales, elevaciones y marcado de pavimento.

4

LT

Participa en la instalacion de barreras de seguridad.

Toma datos para someter certificaciones de pago a contratistas.

Prepara informes de. divetsa’ naturaleza sobre la labor realizada

. diariamente.

LR
YU B

Colabora en la preparacion de dibujos de transversales y obras.
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Colabora en la preparacion de dibujos de transversales y obras.
Participa en la inspeccion de los disparos con explosivos.
Participa en el corte de taludes y nivelacién del terreno.

Conduce el vehiculo oficial de ser necesario.

Calcula movimientos de tierra.

Toma fotos de las diferentes actividades realizadas en el proyecto.

Participa en la inspeccién de la instalacion de tuberia sanitaria, eléctricay
pluvial, "guard rails" e instalaciones de acero.

Colabora en la inspeccién de la instalacion de las bases y rétulos de
seflales de transito.

Inspecciona marcado de lineas de pavimento.

Mide distancias con exactitud utilizando instrumentos variados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

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

Conocimiento del manejo delas muestras de asfalto y hormigon.

Conocimiento de los materiales de construccién utilizados en los
proyectos de ingenieria.

Habilidad para analizar y evaluar datos de campo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para obtener informacion en forma clara y precisa.

Habilidad para operar instrumentos de ingenieria.
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Habilidad para preparar informes variados con datos de campo.

Habilidad para trabajar bajo condiciones adversas.

Habilidad para realizar célculos mateméticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de equipos o instrumentos de precision

para hacer calculos y dibujos.
Preparacion académicay experiencia

Diploma de escuela superior o su equivalente. Un afio de experiencia en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Ingenieria | en la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Poseer Licencia de
conducir vehiculos livianos de motor, chofer o vehiculos pesados, expedida por
el Departamento de Transportacion y Obras Publicas, condicionada al vehiculo a
utilizarse en el proyecto y sujeta al Reglamento de Transportacion.
Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion de alto riesgo fisico tales

como accidente en campo que requiere el conocer y cumplir con las

normas de seguridad de la ocupacion. El grado de nivel de riesgo a que

se expone en el ambiente de trabajo es continuo (mas de un 50% de las

horas de trabajo).

Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando
la mayor parte del tiempo.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
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Mas de quince (15) salidas al afio que puede trascender el turno de

trabajo.

Especificacion de clase revisada el 16 de octubre de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 16 de octubre de 2003.

< ;5;/7/,{:/ / < Tl

Ing. F f?ﬁgﬁfiﬁgundo, Ph.D Ing. Jack Allison Fincher, Ph.D
Secrégtafio Director Ejecutivo
Departamento d Transportacion Autoridad de Carreteras

y Obras Publicas y Transportacion




006042
AUXILIARDE INGENIERIA 1

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en realizar tareas auxiliares de
ingenieria para ofrecer apoyo en los proyectos de disefio o construcciéon 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 participando en la operacién de instrumentos de
ingenieria de terrenos para la nivelacion de los mismos, el replanteo y toma de
transversales, colaborando con el personal de ingenieria y agrimensura de
disefio o construccion de carreteras. Realiza tareas de apoyo en la inspeccién
de construccion y reconstruccion de;catreteras, ,dep0sitos de asfalto y la pintura
de lineas de pavimento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Su trabajo se revisa
al terminar cada tarea para verificar correccion, exactitud y conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Inspecciona el depdsito de tierras y materiales selecto, tales como
asfalto y hormigoén.

Inspecciona la instalacion de acero, tuberias, cables eléctricos,
tuberias sanitarias y pluviales, postes, luminarias y semaforos.

Hace dibujos de perfiles, obras y transversales en programas Autocad.

D PR

B

Toma muestras para control-;de..calidad de los materiales de
construccion. Tas e o

Realiza informes diarios de actividades para someterlos al
administrador de proyecto.

Prepara informe del trabajo realizado para las certificaciones de pago
a los contratistas.

Opera instrumentos tales como teodolito, transito, nivel, "total station".

v

v
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Lleva libreta de campo, libreta de nivelacion y de transversales.
Realiza computos de movimientos de tierra.

Conduce el vehiculo oficial cuando es necesario.

Participa en el alambrado de cablerias del sistema de comunicaciones.
Completa los documentos que se requieren para cumplimiento laboral.
Colabora en la preparacion de estudios de agrimensura.

Inspecciona disparos con explosivos.

Toma datos para preparar "Change arder"y "Extra Work arder".
Inspecciona las areas a dinamitarse.

Cuadra la libreta de liquidacion por partida.  j

Prepara croquis, "Lay Out" de los datos tomados en el campo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los instrumentos de ingenieria utilizados para latoma de
datos de campo.

Conocimiento del manejo de las muestras de asfalto, hormigdén y
compactacion.

Conocimiento de los materiales de construccidon utilizados en los
proyectos de ingenieria.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrita.
Habilidad para analizar y evaluar datos de campo.
Habilidad para operar instrumentos de ingenieria.

Habilidad para trabajar bajo condiciones adversas.
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Habilidad para realizar calculos matematicos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de equipos o instrumentos de precision
para hacer célculos y dibujos.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académicay experiencia

Diploma de escuela superior o su equivalente. Dos (2) afos de
experiencia en la realizacion de tareas auxiliares de ingenieria, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Ingenieria Il en la Autoridad de Carreterasy Transportacion. Poseer Licencia de
conducir vehiculos livianos de motor, chofer o vehiculos pesados, expedida por
el Departamento de Transportacion y Obras Publicas, condicionada al vehiculo a
utilizarse en el proyecto y sujeta al Reglamento de Transportacion.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.
Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicién de alto riesgo fisico tales
como accidente en campo que requiere el conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacion. El grado de nivel de riesgo a que
se expone en el ambiente de trabajo es continuo (mas de un 50% de las
horas de trabajo).

E‘sfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o caminando
la mayor parte del tiempo.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
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Méas de quince (15) salidas al afio que puede trascender el turno de
trabajo.

Especificacidon de clase revisada el 16 de octubre de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 16 de octubre de 2003.

Ing. Jack Allison Fincher, Ph.D
y Director Ejecutivo
Departamento dg Transportacién Autoridad de Carreteras

Y Obras Publicas y Transportacion
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AUXILIAR D:E INGENIERIA IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en realizar tareas auxiliares de’
ingenieria para ofrecer apoyo en los proyectos de disefio o construccion 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 participando en la toma de calculos de
movimientos de tierra y construccién de terraplenes y colabora en la inspeccién
de proyectos de construccion de carreteras. Opera instrumentos de ingenieria
para toma de transversales, nivelacion para el establecimiento de controles
horizontales y verticales para dar: apoyo a los trabajos que realizan los
ingenieros. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas :€ imprevistas. Su trabajo se revisa al
terminar cada tarea para verificarcorreccion, exactitud y conformidad con las

¥

instrucciones impartidas. woovr

Ejemplos del trabajo

Inspecciona las diferentes actividades que se llevan a cabo en el
proyecto asignado.

- .Torna datos para la certificacion de pagos.
Hace computos de datos y efectla la entrada de los mismos a las libretas.
Verifica la toma de muestra de 'hormigon.
Verifica y coteja la hinca de pilotes.
Actia como chofer alternode?eh-f'tf:ﬁyjo oficial del proyecto.

Hace cOmputos matematicos para la certificacion mensual en los
proyectos.
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Calcula los costos de las partidas del proyecto a liquidarse.
Prepara croquis, Lay Out de los datos tomados en el campo.

Toma muestras de diferentes materiales tales como asfalto y hormigén
para enviarlos al laboratorio.

Verifica los trabajos que realizan los contratistas y subcontratistas.
Dibuja transversales y perfiles.

Inspecciona plantas de asfalto y movimientos de tierra.

Prepara informes diarios de las actividades realizadas en el proyecto.

Verifica la ndmina del personal irregular y somete el informe
correspondiente.

Hace inventario de equipo y materiales para la brigada.

Saca copias de libreta de campo, listado de coordenadas y "row data"
para el expediente.

Colabora en la preparaciéon de gréaficas de progreso, planos y dibujos.

Supervisa la toma de las muestras de suelo, hormigén y asfalto, clasifica
las mismas y las envia al laboratorio.

Colabora en la revision de planos de rotulacién.
Ofrece recomendaciones en el campo.

Opera teolodolitos, transitos, niveles, planimetros eclimetros y otros tipos
de instrumentos de precision de ingenieria.

Hace dibujos de perfiles, obras, transversales' en programas de autocad.
Inspecciona movimientos de tierra.

Realiza codmputos y dibujos transversales, obras de drenaje y perfiles de
datos obtenidos en el campo.
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Atiende al publico cuando vienen en busca de informacion.

Inspecciona la instalacion de dispositivos de seguridad en carreteras tales
como placas y reflectores.

Hace recomendaciones para que se remplacen o se instales sefiales de
transito en las carreteras.

Conduce el vehiculo oficial asignado al proyecto.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

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

Conocimiento del manejo de las muestras de asfalto, hormigon vy
compactacion.

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

Habilidad para hacer informes variados de datos de campo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrita.

Habilidad para analizar y evaluar datos de campo.

Habilidad para operar instrumentos de ingenieria.

Habilidad para trabajar bajo condiciones adversas.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de equipos o instrumentos de precision
para hacer célculos y dibujos.

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

Diploma de escuela superior 0 su equivalente. Tres (3) afos de
experiencia en la realizacion de tareas auxiliares de ingenieria, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Ingenieria 11l en la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Poseer Licencia
de conducir vehiculos livianos de motor, chofer o vehiculos pesados, expedida
por el Departamento de Transportacion Yy Obras Publicas, condicionada al
vehiculo a utilizarse en el proyecto y sujeta al Reglamento de Transportacion.

Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicion de alto riesgo fisico tales
como accidente en campo que requiere el conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacién. El grado de nivel de riesgo a
gue se expone en el ambiente de trabajo es continuo (mas de un 50%
de las horas de trabajo).

Esfuerzo fisico asociado al trabajo que requiere estar de pie o
caminando la mayor parte del tiempo.

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

Més de quince (15) salidas al afio que puede trascender el turno de
trabajo.




006043
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Especificacion de clase revisada el 16 de octubre de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a 16 de octubre de 2003.

VL, (o sz

ndéf@é{Gﬁndc /I‘n/g. Jack Allison Fincher, Ph.D
Director Ejecutivo
Autoridad de Carreteras
Y Transportacion




06045

AUXILIAR DE LABORATORIO DE PRUEBAS DE MATERIALES
Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que envuelve la ejecucidbn de tareas auxiliares en el
Laboratorio de Pruebas de Materiales.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto es responsable de llevar a cabo
tareas de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas a las pruebas de
laboratorio de materiales de construccién. Trabaja bajo la supervision directa de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para el
desempefio de su trabajo. Su labor se revisa a medida que realiza la tarea para

garantizar la calidad de los trabajos y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

- Colabora en las pruebas de materiales, tales como: agregados gruesos y
finos de cilindros de hormigén (romper acero, pruebas de elongacién),
materiales de suelosy otros.

- Opera maquinas en el laboratorio para la realizacion de pruebas.

Limpia y da mantenimiento al equipo de laboratorio.

- Prende y mantiene los hornos en latemperatura adecuada.
Hace "grading" de muestras.

— Utiliza equipo para realizar compactaciones.
Inspecciona las plantas de asfalto, hormigon y acero.

— Recibe cilindros cuando los entregan en el proyecto.




Auxiliar de Laboratorio de 06045
Pruebas de Materiales

Realiza tareas administrativas de naturaleza sencilla.

Ayuda al personal técnico en el desarrollo de analisis de laboratorio en las
distintas secciones de trabajo que incluyen hormigén, asfalto, cemento,
acero, suelo, agregados y pintura.

Saca cilindros de los tanques de almacenamiento para estibarlos y
probarlos en el sistema de comprension.

Realiza informes de los resultados encontrados.

- Realiza pruebas sencillas a los diferentes materiales de construccion.

Ayuda en la preparacion de materiales y equipo a ser utilizado por el
personal técnico.

Realiza cOmputos matematicos sencillos para las diversas pruebas que se
le realizan a los materiales de construccién, y las entrega al técnico para
verificarlos.

Colabora con el técnico en el desarrollo de analisis en el area de
investigacion pruebas federales, en la inspeccion de planta de tubos de
hormigon, de asfalto y en el desarrollo de pruebas quimicas.

Mantiene registros sencillos de laboratorio.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los materiales y equipo que se utilizan en el laboratorio.

Conocimiento de los métodos y procedimientos de seguridad a observar
en su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para detectar fallas en los equipos del laboratorio.




Auxiliar de Laboratorio de 06045
Pruebas de Materiales

Habilidad para llevar a cabo computos aritméticos sencillos.

Habilidad para operar equipo de laboratorio de materiales de
construccion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para hacer computos matemaéticos.

— Destrezas manuales para operar equipo de medicion e instrumentos.
Preparacién académica y experiencia
Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa.
Periodo Probatorio
De acuerdo a lo estipulado por el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva la exposicion continia (més del 50% de
las horas de trabajo). El empleado asignado a este puesto estd expuesto a
accidentes graves, tales como: heridas, contusiones, caidas y otros.
También estad expuesto al polvo, ruidos constantes y materiales toxicos
como pinturas, y soluciones quimicas (mas del 50% de las horas de
trabajo).

Esfuerzo fisico fuerte que requiere levantar peso de muestras de hormigon
de aproximadamente 30 libras de peso, bandejas de agregados de 20 a 25
libras de peso, acero y otras muestras del laboratorio. Se requiere estar
de pie la mayor parte del tiempo.

Esfuerzo visual normal.

— Esfuerzo mental normal.




Auxiliar de Laboratorio de 06045
Pruebas de Materiales

- Mas de quince (15) salidas al afio durante suturno 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 enmienda a la clase
de Auxiliar de Laboratorio de Pruebas de Materiales en el servicio de carrera unionado.

En San Juan, Puerto Rico,a &2/ ﬁl@ /Wélb Ll 2013

Ay, e A

Ing. Miguel A. T rres Diaz Javier E. Ramos Hernén/dez, PE
Secretario / girector Eiecutive
Departamento dg Transportacion y : Autoridad de Carreteras y
Obras Publicas Transportacion




06050
TECNICO DE LABORATORIO DE PRUEBAS DE MATERIALES
Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de las ciencias fisicas que consiste en
realizar pruebas de laboratorio a los materiales a utilizar en los proyectos de
construccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad de acuerdo a la reglamentacion, procedimientos y
practicas establecidas. Recibe supervision de un (a) empleado(a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones particulares. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio en el desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa a través de reuniones e
informes que somete para verificar la conformidad con las normas aplicables y las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Realiza pruebas fisicas y quirrucas a materiales de construccion, tales
como: hormigoén, acero, suelos, agregados, asfalto y pinturas.

Verifica disefios de mezclas sometidas por compafiias privadas mediante la
realizacion de pruebas de laboratorio, cuando se le requiera.

Efectia latoma de muestras de agregados para andlisis de laboratorio.

Efectia la toma de muestra de hormigén y asfalto y las somete al
laboratorio para asegurar que estén dentro de las especificaciones
requeridas.

Efectia la toma de muestra de mezcla de asfalto y realiza las pruebas de
laboratorio en las instalaciones del contratista correspondiente a las
especificaciones técnicas de la Agencia.




Técnico de Laboratorio de 06050
Pruebas de Materiales

Recibe las muestras de materiales de construccién, las anota en sus
respectivas libretas y les asigna un nimero de referencia.

Maneja el equipo de laboratorio, tales como: balanzas, hornos y otros.
Preparay coteja el informe de los materiales de construccién.

Realiza inspecciones para asegurar la calidad en la produccion de asfalto
en las distintas empresas productoras.

Coordina con los auxiliares de laboratorio de pruebas de materiales el
analisis de materiales de construccion a realizar.

Realiza el andlisis de laboratorio a los materiales para determinar si éstos
cumplen con las especificaciones establecidas.

Aplica las especificaciones de la "American Society of Testing Materials"
(ASTM) y de la "American Association of State Highway and Transportation
Officials" (ASSHTO) a los analisis que se realizan a las muestras sometidas
al laboratorio.

Redacta correspondencia técnica e informes, segun se le requiera.

Hace inspecciones de tubos de hormigon.

Orienta al personal técnico, segun se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen al laboratorio.

Conocimiento de los métodos y practicas de seguridad a observar en su
Area de trabajo.

Conocimiento de equipo y material utilizado para realizar pruebas de
laboratorio.




Técnico de Laboratoriode 06050
Pruebas de Materiales

Conocimiento del equipo de seguridad requerido por realizar su trabajo.

- Habilidad para aplicar las especificaciones a los analisis realizados.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para operar equipo de laboratorio de prueba de materiales de
construccion.

Habilidad para preparar informes de laboratorio.
Preparacién académica y experiencia

Bachillerato en Ingenieria o Ciencias Naturales de una institucion educativa
acreditada.

Requisito de Empleo

Tomar curso y aprobar examen de "Technician Training Certification Program”
(TTCP) requerido por la "Federal Highway Administration” (FHWA). Todo empleado
clasificado como Técnico de Laboratorio de Pruebas de Materiales deberd mantener la
vigencia de esta Certificacion mientras realiza las funciones de la clase.

Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el Convenio Colectivo vigente.




Técnico de Laboratorio de 06050
Pruebas de Materiales

Condiciones de trabajo
— Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgo fisico normal.

- Esfuerzofisico moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parte del
tiempo, y estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

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

- Mas de 15 salidas oficiales al afio dentro de suturno de trabajo, lo que
requiere el uso de su vehiculo privado.

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 enmienda a la clase de Técnico de Laboratorio de Pruebas de Materiales del
servicio de carrera unionado.

En San Juan, Puerto Rico, hoy &/ ole silubre Ar 2013

L fee (A

Jaﬁier E. Ramos Hern%dez, PE

Secretario //Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion y - Autoridad de Carreteras y
Obras Publi¢as Transportacion
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ANALISTA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION
Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo que consiste en inspeccionar las plantas de asfalto,
inspeccionar las plantas de hormigon, talleres de fabricacion de acero, las plantas
de vigas y pre-fabricados, inspeccion de rotulos y lineas termoplésticas y el
analisis de los materiales que se utilizan en los proyectos de construccion.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza trabajos de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en la inspeccion de plantas, toma de
muestras y analisis de los materiales a utilizar en los proyectos de construccion
para asegurarse que la calidad de éstos cumplan con las especificaciones
requeridas. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce grado moderado de juicio
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla al
finalizar el mismo para verificar conformidad con las instrucciones impartidas y
las normas y procedimientos aplicables.

Ejemplos del trabajo:

Toma de muestras de agregados para andlisis de laboratorio.

* Inspecciona la calidad de los roétulos, barreras de metal y lineas
termoplésticas.

« Toma muestras de mezcla de asfalto y efectia las pruebas de laboratorio,
en las facilidades designadas, correspondiente a las especificaciones
técnicas de la Agencia.

» Verifica los procedimientos de prueba efectuados por el Contratista al
momento del disefio de mezcla asfaltica, en los casos que esté
contractualmente estipulado, o cuando por razones de seguridad asi se le
solicite.

» Prepara informes de progreso del trabajo realizado en los proyectos.




Analista de Materiales de Construccion 06061

* Coteja que los materiales indicados en el disefio sean los mismos que se
estan utilizando en los proyectos.

* Inspecciona vigas, toma muestras de hormigon y efectia los ensayos
requeridos para la verificacion de la calidad del material.

« Toma muestras de ndcleos de hormigon y/o asfalto para verificar las
propiedades. Ej. densidad, compresion, adhesion o espesores del material

depositado, etc.

* Inspecciona proyectos de construccion en distintos municipios y verifica la
toma de muestras de materiales y hace pruebas de compactacion.

* Prepara informes de labor efectuada.
* Conduce el vehiculo oficial cuando se le requiera.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

* Conocimiento basico de los materiales y equipos utilizados en la
construccion de carreteras y puentes.

« Conocimiento de los equipos de medicion.

e Conocimiento de la operacion de las plantas de asfalto, hormigoén, vigasy
elementos prefabricados.

« Conocimiento basico de matematicas para realizar cobmputos y completar
informes.

» Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
» Habilidad para efectuar analisis sencillos.
« Habilidad para realizar calculos matematicos.

« Habilidad para redactar informes de trabajo.




Analista de Materiales de Construccién

Preparacién académica y experiencia
Graduacién de escuela superior 0 su equivalente de una instituciéon
educativa acreditada. Poseer licencia de conducir vehiculos livianos de motor

expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Condiciéon de empleo

Tomar el curso y aprobar examen de Technician Training
Certification Program (TICP) requerido por la Federal Highway Administration
(FHWA). Todo empleado clasificado como Analista de Materiales de Construccion
debera mantener la vigencia de esta certificacion mientras realiza las funciones
de la clase.
Periodo Probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo

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

» Esfuerzo fisico moderado, el trabajo requiere estar largas horas de pie
(cuatro a seis horas) o caminar por periodos de tiempo prolongados.

» Trabajo de campo.
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 clase de Analista de Materiales para el servicio de carrera unionado.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 2/ /6&/ ol e 2043

Ing.’MiggueIWres Diaz J vier E. Ramos Herna dez, P. E.
Secreta)io /| Director Ejecutivo
Departamento de Transportacion y Autoridad de Carreterasy
Obras pbblicas Transportacion

\
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OPERADOR (A) DE EQUIPO DE ESTUDIOS DE TRANSITO
Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro, técnico y de campo que consiste en la operacion de
equipos de estudios de transito.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de
moderada complejidad y responsabilidad que incluye el pesaje de camiones, la
instalacion y operacion de los equipos electrénicos para el recuento mecanico o
manual, inventarios de carreteras, certificar y generar documentacion de
camiones. Realiza su trabajo bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Su trabajo se revisa a medida
gue se realiza el mismo a su terminacion para verificar correccioén y exactitud
conforme las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Instala maquinas registradoras de transito para conocer el volumen vehicular
en las carreteras de Puerto Rico.

. Instala maquinas registradoras de clasificacion de vehiculos para conocer el
porcentaje de camiones que transitan por las carreteras de Puesto Rico.

Instala méaquinas registradoras de peso en movimiento (Weigh-in-Motion
WIM) para determinar el peso a que estan sometidos los pavimentos de las
carreteras en Puerto Rico.

Instala basculas (semi-portatiles) para el Programa de Cumplimiento de
Pesos y Medidas.

Recopila informacién de pesos y dimensiones de camiones para estudios
especiales, calibracion de equipo WIM y el Programa de Cumplimiento de
Pesos y Medidas.

Recopila informacién para los inventarios de carreteras. Esto incluye la
medicion del peso largo de carretera utilizando odémetros, ancho de rodaje,
paseos y servidumbre de paso y otras caracteristicas geométricas y fisicas
de las vias.
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Realiza computos del peso cargado, descargado, total y velocidad méaxima
que aparece descrita a los costados del.vehiculos a los constados del
vehiculo (TARA).
Prepara certificaciones de Dimensiones y Pesos de Vehiculos de Motor.
Inspecciona las especificaciones del fabricante y del peso bruto (GVWR).

Asigna el sello a los vehiculos debidamente certificados.

Realiza conteos manuales para determinar e movimiento vehicular en
intersecciones, clasificacion de vehiculos y ocupacion vehicular.

Recopila datos para determinar la velocidad y demora (speed and delay) en
las carreteras.

Conocimientos, habilidades Yy destrezas minimas
Conocimiento de la instalacion de equipos registradores de datos de transito.
Conocimiento de la operacion del equipo de registro de datos de transito.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar mientras realiza su
trabajo.

Conocimiento de los reglamentos, técnicas y métodos modernos
desarrollados para la realizacién del trabajo.

Habilidad para instalar con precision y cuidado los equipos electronicos y
mecanicos que opera en el trabajo.

Habilidad para detectar fallas en los equipos de trabajo que opera.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de computadoras.
Preparacién académicay experiencia
Diploma de cuarto afilo de escuela superior o su equivalente de una

institucion educativa acreditada, preferiblemente suplementado con un curso
basico de computadoras.
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Periodo probatorio
De acuerdo con lo estipulado en el Convenio Colectivo vigente.

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a alto riesgo fisico (mas del
50% de las horas de trabajo) que consiste en estar expuesto a accidentes
graves, exposicion al polvo, ruido Yy a las inclemencias del tiempo.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.

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

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

- Trabajo de campo que puede requerir horario que trasciende el 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 clasificacion para el servicio de carrera gerencial de la Autoridad a
partir de 1 de enero de 2003.

Especificacion de clase revisada-el'24 de enero de 2007.

En San Juan, ﬁ’ueir{o R'Ico, a 24 de enero de 2007.

| 1
£l . / a1 )
ﬁabriel D. Icar7tx?[-;[nf nuelli, Ph.D

eretayd
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OPERADOR(A) DE EQUIPO GEOTECNICO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo semidiestro que consiste en operar equipo
computadorizado y electrénico para recopilar datos de instrumentacién geotécnica.

Caracteiisticas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad y
responsabilidad moderadas relacionadas a la ejecucion de pruebas especializadas
de terreno. Recibe supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas. El trabajo se revisa mediante informes rendidos al supervisor
para verificar exactitud, correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Recopila datos mediante la lectura de equipos de instrumentacion geotécnica
tales como: inclinGmetros, piezometros, planchas de asentamientos, pozos de
observacion.

Recopila datos de la hinca de pilotes mediante el uso de "pile driving analyser
(PDA)", pruebas de cargay de precolacion.

Calibra los instrumentos de acuerdo con las especificaciones de los equipos.

Instala los equipos de instrumentacion geotécnica a utilizarse en las diferentes
pruebas.

Prepara planos de planta (croquis) de localizacion de instrumentacion y
orientacion del equipo en los proyectos visitados.

Provee mantenimiento preventivo al equipo.
Prepara graficas a base de los datos de campo tomados en el proyecto.

- Visita los proyectos para dar seguimiento a las correcciones efectuadas por el
contratista en cuanto a la instalacion de los equipos.
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Colabora con los ingenieros en las pruebas a realizarse.
Prepara informes sobre la labor realizada.
Prepara tablas de los datos de campo recopilados.

Conduce el vehiculo oficial asignado para el desempefio de sus funciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios béasicos de electronica.
Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Conocimiento de los principios basicos de ingenieria.
Habilidad para detectar fallas en equipo geotécnico.
Habilidad para leer planos Yy mapas de carreteras.
Habilidad para preparar informes de data recopilada.
Habilidad para manejar herramientas y equipo de precision.
Destrezas en la operacion de equipo electrénico.

Destreza en la operacion y manejo de las computadoras.

Preparacion académicay experiencia

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada suplementado por un curso en electronica. Tres (3) afios de experiencia
en tareas relacionadas con la operacién de equipo computadorizadoé y electrénico.
Poseer licencia para conducir vehiculos de motor (categoria chofer).




06070

Periodo probatorio

De acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Mas de quince (15) salidas al afio durante su 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 clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de
1 de enero _de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a _20 de mav de 2003

YIS %ﬂg s

In9. Fef ndd E. Fagundo, PhD M. Jack Allison Fincher, PhD
Secretario Dlrector Ejecutivo
Departamento ,. Transportacion Autoridad de Carreteras Yy Transportacion

y Obras Pdblichs
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NEGOCIADOR(A) DE SERVIDUMBRE DE PASO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en negociar con los
dueiios de propiedades afectados por los proyectos de la Autoridad de Carreteras.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
responsabilidad que requiere la negociacion con los Duefios de Propiedades que
van a ser afectados por proyectos de la Autoridad. Negocia y firma los contratos
para la realizaciobn de proyectos de la Autoridad. Recibe supervisibn de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio
sujeto a los procedimientos y normas establecidas por la Autoridad. Su trabajo se
revisa a la terminacion del mismo, mediante informes y/o reuniones con su

supervisor.
Ejemplos del trabajo

Gestiona con los duefios de la propiedad afectada la firma de contratos de
entrada y ocupaciony lesion para los proyectos de construccion de carreteras.

Coordina reuniones con comunidades afectadas por proyectos.

Rectifica y coteja acerca del terreno las colindancias que se indican en los
planos.

Prepara contratos de arrendamientos entre Autoridad y afectados.

- Negocia dafios a siembras afectadas por la construccion de proyectos de
carreteras.

Negocia la formacion de contrato de arrendamiento entre la Autoridad y los
afectados cuando no se requiere adquirir una propiedad permanentemente.

Evalla dafos a las siembras a base del valor en el mercado.
Realiza investigaciones de campo de alegados dafios a la propiedad.

Realiza informes del trabajo llevado a cabo.
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Informa a los terratenientes y a la oficina del director las correcciones que se
deben hacer en los planos segun sea la situacion en el campo.

Recopila informacion sobre las propiedades tales como datos registrados.

Gestiona documentos de comprobantes de transaccion, pago de mejoras y
estructuras.

- Visita para la entrega de cartas de ofertas, cheques de dafios a siembras y/o
mejoras.

_Orienta a las personas afectadas personalmente o por teléfono para que de tal
forma accedan a firmar los contratos de entrada y ocupacion.

- Atiende las querellas presentadas por los terratenientes.
Realiza trabajo general de oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de la oficina.
Conocimiento de los principios basicos de tasacion de propiedades.

Conocimiento de los principios generales de psicologia y relaciones
interpersonales.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales relacionados a la
adquisicion de propiedades.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones verbal y escritas.
Habilidad para comunicarse efectivamente verbal y por escrito.

Habilidad para leer e interpretar planos.

Habilidad para lidiar con situaciones delicadas que presentan las personas
afectadas.

Destreza para realizar computos aritméticos sencillos.
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Preparacion académicay experiencia

Bachillerato de una universidad o colegio de una institucion educativa
acreditada suplementado por un curso de valoracion de propiedades. Poseer
licencia para conducir vehiculo liviano de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.
Periodo probatorio

De acuerdo con lo estipulado por el convenio colectivo vigente.

Condiciones de trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo de campo que requiere estar de pie
0 caminar por periodos de tiempo prolongado.

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 que transcienden el 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 Carreterasy Transportacion (Autoridad) aprobamos la
presente clasificacion para el servicio de carrera de la Autoridad a partir de

1 _de enero iP 2003

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de may