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Obijetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la prestacion de servicios relacionados con los procesos
técnicos en las areas de cumplimiento, recursos humanos, infraestructura, seguros,
servicios al cliente, entre otras. Atiende con premura y sentido de urgencia las
solicitudes de servicio y los tramites requeridos y soluciona las mismas de manera
eficaz y con la rapidez y calidad que requiere. Actia con discrecion y mantiene la
confidencialidad de los asuntos e informacién relacionada con sus funciones y
responsabilidades.

Constituye un nivel de apoyo técnico a la gerencia en el Servicio de Carrera bajo la
supervision de un Gerente, Oficial, Supervisor u otro superior jerarquico, dirigido al logro
de las metas y objetivos y expectativas de servicio de la Autoridad.

Se relaciona con personal gerencial y empleados de la Autoridad, en la coordinacion,
gestién y proyectos asignados.

Responsabilidades

Coteja, analiza, coordina y evalGa aspectos técnicos y operacionales relacionados con
los servicios de un Directorado de la Autoridad, dirigido al cumplimiento de los planes de
trabajo, metas y objetivos programaticos y asegura la conformidad de los procesos con
los reglamentos, normas y politicas aplicables a las actividades asignadas.

Recopila, registra, verifica y analiza datos a través de los sistemas mecanizados,
procesos y aplicaciones del Directorado, revisa documentos, registros e informes
técnicos para verificar correccién y exactitud; e informa al supervisor sobre situaciones y
asuntos fuera de su alcance o ambito de accion.

Realiza visitas a las diversas instalaciones de las Regiones y Directorados de la Oficina
Central para orientar al personal; ofrece apoyo técnico; realiza inspecciones de
procesos, mediciones en el ambiente de trabajo, planes correctivos, investigaciones,
analisis; facilita el cumplimiento de procesos; y participa en la implantacién y desarrollo
de proyectos, actividades y evaluaciéon de procedimientos para mejorar los procesos
técnicos y operacionales de la AAA, dirigidos a la prevencién de accidentes, al
cumplimiento con parametros de seguridad, entre otros.

Utiliza sistemas mecanizados y tecnologias en el desarrollo del trabajo para lograr
eficiencia y agilizar los procesos y casos asignados; aplica leyes, reglamentos, politicas,
procedimientos y disposiciones de Acuerdos con Agencias Reguladoras.

Realiza inspecciones tales como: seguridad ocupacional, entre otras y prepara informes
de hallazgos de procesos, trabajos e investigaciones realizadas. Mantiene registros y
datos estadisticos que se le requieran.
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Evalua y hace recomendaciones sobre todas las actividades relacionadas con las
pdlizas de seguros, compafiias aseguradoras y otros contratistas. Participa en
subastas; coordina programas relacionados y hace el seguimiento correspondiente
para asegurarse de su implantacién conforme a los procedimientos de la AAA y leyes
aplicables.

Analiza datos financieros para realizarse en estudios y confeccion de propuestas vy
programas, solicitudes de fondos estatales y federales y endosos de las agencias
estatales y federales. Distribuye inversiones de fondos, confecciona programas y
proyectos de mejoras, entre otros. Redacta propuestas en inglés y espanol y hace el
seguimiento correspondiente.

Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, aplicaciones, documentos e
informacién reiativa a los asuntos bajo su responsabilidad y asegura su confidencialidad
y correcta utilizacion.

Ofrece charlas y orientaciones sobre su area de especialidad, asi como adiestramientos
y recomienda los mismos a los supervisores del area de trabajo.

Asegura que sus servicios sean prestados con diligencia y prontitud y garantiza la
confidencialidad en los asuntos que asi se le requieran.

Asiste a foros administrativos y judiciales en representacion de la Autoridad, cuando se
le requiera. '

Colabora en la implantacion de planes de contingencia para atender situaciones de
Emergencia (no laborales) que impacten las operaciones para garantizar la continuidad
de los servicios.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afo de experiencia en
actividades técnicas en el campo particular de servicio que requiera el puesto.

Requisitos Especiales

Licencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico.

Tener vehiculo personal disponible para gestiones oficiales de la Autoridad.
Disponibilidad para trabajar sabados y domingos y dias feriados.

Competencias Técnicas

Principios y técnicas de administracién y otras aplicables a las actividades particulares
que requiera el puesto.

Conocimiento sobre leyes, reglamentos, politicas y procedimientos aplicabies a los
procesos y tramites asignados.
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Manejo de Tecnologia, aplicaciones, equipos electronicos existentes o futuros a
utilizarse en la Autoridad, tales como, pero sin limitarse a: Word, Excel, Power Point,
SAP, Sistema de Informacién Geografica (GIS), camaras fotograficas y videofonia y
otras aplicables a los procesos y servicios asignados.

Dominio de los idiomas inglés y espafiol.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripciéon general de la
misma; no se interpretara como un inventario de todas las responsabilidades de los
puestos asignados a esta clase.
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Jolié E. Nieves Maldonado "? Fecha
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Dinector de Recursos Huma
Relaciones Laborales
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