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INDIGE ALFABETICO DE CLASES DE PUESTOS

EJECUTIVAY G ERE_NCEA LES

AUTORIDAD DE TRANSPORTE MARITIMO

(CATANO-ACUEXPRESO)

EJEC U.T:EVAS

TITULO DE GLASE

Administrador de Sistema de Oficina Caonfidencial
Ayudante Especisl]
Asesor Legal
Director de Auditoria Interna
Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas
Director Ejecutivo Auxiliar de Cperacionas y Servicios
Diractor Eiscutivo Auxilizr de Recursos Humanos
Director Ejecudivo Auxliar de Segundad Interns

Subdirecior Ejecutivo

GERENGCIALES

TITULD DE CLASES

Abogado

Administrador de Sistemas de Ciicina
Administrador de Operaciones y Senvicios
Analista de Recursos Humanos

Analista de Relaciones Industriales

CODIFICACION

E-08-08
E-08-08
E-0&-01
E-08-07
E-08-05
E-08-03
E-08-02
E-08-04

E-08-06

CODIFICACION

G-08-11
. G5-08-28
G-08-26
G-08-04

G-08-18



CAMPOS OCUPACIONALES
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CAMPOS OCUPACIONALES

01 | TRABAJOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION "
52 | ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES
03 | TRABAJO LEGAL )
04 | TRABAJOS TECNICOS O ESPECIALIZADOS
05 |ESTUDIOS ECONOMICOS O ESPECIALIZADOS
06 | TRABAJOS ADMINISTRATIVOS
07 | FINANZAS- CONTABILIDAD- PRESUPUESTO " B
08 | BIENES RAICES- CONTRATOS - SEGUROS E o
00 | SERVICIOS GENERALES s i
40 | TECHOLOGIA INFORMATICA |
11 | SEGURIDAD- PROTECCION — CONTROL DE CALIDAD
42 [SERVICIOS DE TRANSPORTACION Y MENSAJERIA
13 | DESARROLLO — INGENIERIA — CONTRUCCION -
| PLANIFICACION _ B
" 14 | CONSERVACION -
15  OPERACIONES AEROPORTUARIA
16 | OPERACIONES MARITIMAS ]
17 | CALIDAD AMBIENTAL ' e B e ol
18 | SEGURIDAD AMBIENTAL |
19 | mmummcmmes RELACIS%FS PUBLICAS Y MERCA{JED




FSCALA DE RETRIBUCION
SERVICIC DE CONFIANZA




Estado Libre Asociado de Puarto Rico
Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico

¥ las Islas Municipio

Asignacian de las Clases de Puesto
A las Bscalas de Retribucion

Servicio de Confianza

'- Titulo de 1z clase

Mumero de la

Mumero de la

Fscalas de Retribucion i

L s clase Escala .
| Asesor Legal 3009 i ~ $3,664.00-55,138.00 |
| Drector Ejecutivo 22010 . £3,664.00-55,135.00
Auxiliar de Racursos
Li_u_malms _ B i
| Directar Ejecutivo 16040 2 $3,664.00-55,138.00
Auxiliar de Operaciones o _ &
Director Eiecutiva 11023 i 2 %3,664.00-55,138.00
Auxiliar de Seguridad
Interna 2
Director Ejecutiva ~ 1018 2 $3,664.00-55,138.00
Auxiliar do
Administracion y
_Fin_anzas " —
| Subdirector Ejecutivo 1031 6 $5,120.00-58,366.00 |
i Director de Auditoria | 7058 2 $3,664.00-55,138.0
interna - ; o )
| Administradar de TIB023 1 $3,424.00-54,802.00 |
Sistemas de Oficina i
Mggﬂﬁdenciai N o
Ayudante Especial 6031 | 1 $3,424.00-$4,802.00




ESCALA DE RETRIBUCION
EJECUTIVAS EXTENDIDAS




Autoridad de los Puertos de Puerfo Rico
fiscalas Salariales Ejecutivas

r GRUPOS | INICIAL 2 | 3 4 5 MMEI;;D_F!
L. , — i
E1 3,424.00 3,664.00 3,920,00 4,195.00 4,486.00 4,802.00
=2 3,664.00 3,920.00 4,195.00 4,486.00 4,802.00 5,188.00
3 3,920.00 4,}95.{19 4,508,00 4,487.00 5,211.00 5,602.00
h &4 4,234.00 4,551.00 4,938.00 5,358.00 5,813.00 . 5,308.;4;'.
] E5 4,636.00 5,031.00 5,508.00 6,032.00 6,601.00 7,282.00
k6 5,124.00 5,611.00 6,620.00 6,851.00 7,571.00 8,366.00
E 7 5,714.00 6,314.00 7,040.00 7,860.00 8,753.00 9,759.00 X
_ _l l




ESPECIFICACIONES DE CLASE
SERVICIO DE CONFIANZA




H-0801

Codificacién de fa {ase; Confianza
Eycals Satarial: 22

ASESOR (A) LEGAL

Concepto de Ia Clase -

Trabajo profesional, de gran complejidad v responsabilidad en el campo def
derecho que consiste en aciusr como asesor del Director Ejecutivo de la
. Auloridad De Transporté Maritimo de Puerto Rico y las Islas Municipic y director
de la Oficina Legal v Asuntos Federales y Legisiativos, £l empleado asignado 2
esta clase resliza trabajo legal varado v complejo asesorando al Director
Ejecutivo de |a Autoridad. Participa activamente en. la formulacion e
implementacién de politica plblica.

Trabaja bajo [a supervision del Director Ejecutivo, guien le imparte instruccionas
generales respecto al trabajo a realizar, sobre la politice, cbjelivos ¥ metas a
lograrse. Desempefia sus labores con alto grado de juicio y criterio propio,
conforme a la politica establecida en la Autoridad. Su labor se revisa a través de
reuniones, logros obtenidos & informes que somete.

Ejemple del Trabajo

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

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

Participa en iodo asunto legal referente a la aplicacion de las leyes que
administra la Autoridad segln s2 le requiers.

‘Reviéa coniratos v documentos gue le son referidas.

Supervisa al personal adscrito a fa Oficina Legal y la Division de Asunios
Federales y Legislativos.

En virtud de la autoridad que nes confiere la Ley NOm. 1ro de enero 2000, segln
enmendad por la Ley Nam. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, |a cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Senvicio de
Confianza de la Autoridad de Transporie Maritimo de Puarto Rico y las Islas
Municipio, a pariir_15 de agosto de 2008




En Fajardo, Puerto Rico, a_14 de agosto de 2008

<L w

Carlos J. Gonzalgz Miranda, Ph.D. Juan Ci:[i}ic: Martinez

Secretario Director Ejecutivo

Depa nto de Transportacion ¥ Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Publicas : Puerto Rico y las Islas Municipio




E-08-02

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

DIRECTOR A) EJECUTIVO (A} AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de Ia Clase

Trabajo profesional, gjecutivo y de asesoramiento de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacion de conccimientos especializados para
dirigir & implantar la politica pliblica relacionada a la administracion de recursos
humanos v relaciones laborales de la Autoridad de Transporte maritima de
Puerto Rico v las lslas Municipio.

£l empleado en esta clase es responsable de la planificacion, direccion,
coordinacién, supervision y evaluacion de las aciividades del programa de
adminisiracion de personal y relaciones industriales de |a Autoridad. Dirige las
funcicnes de las divisiones de recursos humanos v relaciones laborales.

Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente. Ejercs alto grado de juicio y criterio
propio en e! desempefio de sus tareas. Su trabajo se evalia mediante resultados
obtenidos v mediante reuniones & informas que samete g su supernvisor.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coardina y supervisa todas las actividades que compenen el programa de
administracién de recursos humanos ¥ relaciones izborables.

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

Establece e implanta procedimientos y politicas para guiar el desarrcllo de as
aciividades bajo su direccion.

Asesora y orienta al Director Ejecutive, Secretario v otros funcicnarios ejecufivas
sobre los distintos asuntos y programas relacionados 3 la administracion de
recursos humanas v relaciones laborales.

Desarrolia normas v procedimientos para las operaciones intermas de la oficina.
Interpreta leyes, regias, reglamentcs, normas, procesos, procedimientos, caras
normativas, circulares, convenios colectivos, laudos de arbitrajes relacionados a

la administracién de recursos humanos vy relaciones industrizles.

Mantiene aciuglizados los reglamentos de recursos humanos para los
empleados de carrera gerencial y s cio de confianza de la Autoridad.



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

Administra los convenios colectivos de la Au toridad.

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

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

Comparece ante foros administrafivos v - judiciales en’ representacion de la
autoridad nominadora, en aquellos casos gue sea requerido.

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

En virtud de la autoridad gue nos confiere [a Ley Nam. 1ro de enero 2000, segun
enmendad por la Ley Nim. 231 del 26 de agosio de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacidn para el Servicio de
Confianza de. la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y fas lslas
Municipio, a partir_15 de agesto de 2004 :

En Fajardo, Puerto Rico, 8__14 de agoste de 2008 i

/“"
AT /
4 . -
. Carlos J. Gonzalgz Miranda, Ph.D. Juan Gigno Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Departaménto de Transportacion Y Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Plblicas Puerto Rico v 1as Islas Municipio



E-08-03

Clodificucitn de ln Clase: Confnvzn
EBzoala Balanal: E-2

DIRECTOR EJECUTIVO AU-KILII\R. DE OPERACIONES Y SERVICIOS
Concepto de Ia Clase

Trabajo ejecutivo de asesoramiento de gran complelidad y responsabilidad gue
requiere ia aplicacion de concdimiento espacializado en el érea de operaciones y
servicios de transportacion marftima relacionados 2 la planificacian, direccion,
supenvision y coordinacion de las actividades de la Oficina de Servicio a ia
Comunidad, area de transportacion y servicios maritimos, reparacion de
embarcaciones, personal a cargo del manejo de las embarcaciones de la
Autcridad de Transporte Maritimo de Puerio rico y las Islas Municipio. Parlicipa
activamente en la formulacion e impiantacion de la politica plblica de su area
de responsabiidad y recomienda procedimienio parg operacionaies y de
servicios para hacer mas efectivo los servicios de fransporte maritimo que presta
la Autoridad..

Trabaja bajo ia supervision general det {de la) Direcior {a) Ejecutivo{a) gquien le
imparte instrucciones generales ocasionaimente sobre los objetivos gue se
persiguen. Ejerce slio grado de JUIcio.y criterio propic . conforme la politica
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes gue somete al
Director(a) Ejecutivo(a} y por los resultados oblenidos venficando que &l mismo
ce reslice dentro del marco de los obijetivos y ia poliica esiablecida de
confarmidad con las practicas adminisirativa v los procedimientos operacionales
y de servicios de transportacién maritima. -

Ejemplos Generales de Trabajo

Dirige, planifica, coordina ¥ supervisa las actividades gue se reafizan en las
areas operacionales y servicios. ' '

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

Representa al Rirectar Ejecutivo en reuniones segln le sea requerido.
Parlicipa en la seleceion del personal bajo sus dreas de trabajo.

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

Observa gue se cumpla con los reglamenios, leyes estatales y federales
aplicables a los servicios de transporiacian. -

Redacta las normas, reglamentos y procedimientos gue rigen el uso de las
facilidades de los servicios de las embarcaciones y otras adscriias a ia



transportacion maritima, conformidad con las reglamentaciones federales vy
gstatales.

En virtud de |a autoridad que nos confiere la Lay Nam. 1ro de enero 2000, seqiin
enmendad por la Ley Nim. 231 del 26 de agosio de 2004, aprobamos !a
presente clase, la cual farmara parte del Plan de Clasificacion para el Senvicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Marftimo de Fuerto Rico v las lslas
Municipio, a partir_ 3 de agoato de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a_l4 de agosto de 2008

O Pl

iy %

Carlos J. Gonzale? Miranda, Ph.D. Juan Cirlng Martinez :
Secretario ; Director Ejecutivo :
Deparia o de Transportacion y Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Piblicas Puerto Rico y las Islas Municipio




E-05-04

Codifieacidn de la Jlazs: Confianra
Tacala Salarsl: E-2

DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR DE SEGURIDAD INTERNA '

Concepto de la Clase

Trabaic ejecutivo de asesoramiento de gran responsabilidad y complejidad que
reguiere [a aplicacion de congcimienios en el area de seguridad relacionado a la
planificacion, direccion, supervision y coordinacion y de las actividades de la
Oficina de Seguridad Interna de la Autoridad. Participa activamente en Iz
sormulacion e implantacién de la politica plblica de su area de responsabilidad v
recomienda procedimientos de  seguridad interna Y antiferrorismo para hacer
més seguro el sistema de fransportacidn maritima de Puerio Rico y las Islas
Municipic.

Trabaja bajo la supervision general del Direcior Ejecutivo quien le imparte
instrucciones generales ocasionalments sobre los objetivos gue se persiguen,
Ejerce alto grado de juicio y criteric propio conforme 2 politica establecida. Su
trabsjo se revisa mediante reuniones & informes que somele al Director
Ejecutivo y por los resufiados obtenidos ¥ la politica establecida conforme con
las practicas de seguridad ¥ antiterrorismo aceptables.

Ejemplos Generales del Trabajo

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

Asesora al Director Ejecuiive en los aspectos relacionados con la seguridad
interna y seguridad antiterrorismo.

Coordina e Plan de Seguridad ‘Antiterrorismo que rige todo el sistema de
transpertacion mariiimo de la Autoridad de Transportacion Maritima de Puerto
Rico vy las Islas Municipio de acuerdo al Departamento “Home Land Security” de
los Estados Unidaos de América.

Coordina los asuntos de seguridad entre las embarcaciones v los muelies,
cuando las embarcaciones transporian material expiosivo o flamanis.

Responsable de natificar incidente de area o situacién de seguridad gue o
amerite 2 la “Nacdional Response Center”.

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

Puerio Rico vy las Islas Municigio conforme  a los estandares de seguridad de ia
Asociacion de Embarcaciones de Pasajeros.



Establecs . registro de incidentes o aliercados ccurridos en |las facilidades o
embarcacionas de la Autoridad.

Coordina los servicios de seguridad que realizan las Compafifas contratadas
para los frabajos de vigilancias en la Autoridad.

Coordina la entrega de equipo de ssguridad a utilizarse en lag facilidades de Ia
Autoridad y asegurarse que cada guardia de seguridad esté debidaments
entrenado en el manegjo del mismo.

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

Representa al Director Ejscutive en reunionss o aclividades cuando se le
reguiers, :

En virtud de la autoridad qus nos confiere la Ley Nim. 1 del 1ro de enero de
2000, s=gun enmendad por la Ley Mdm. 231 del 26 de agosio de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacidn
para el Servicio de Confianza de la Auteridad de Transporte Maritimo de Fuerto
Rico vy 1as Islas Municipio., a partir _15 de agosce de 2008

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

Carlos J. Gonzéiez Miranda, Ph.D.  Juan Citilo Marlinez
Secretario Director Ejecutivo
Departadfiento de Transporlacién y Autoridad de Transportacion Maritima

Obras Publicas de Puerto rico y las Islas Municipio



# E-08.05

Codifenmdn de 1z Clazse: Confianza
, i N Esvaia Salarial: B3
DIRECTOR (A) EJECUTIVO AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Concepto de Ia Clase

Trabaio ejecutivo de asescramiento de gran complejidad y responsabilidad que
requiere la aplicacién de cenocimientos especializados en el area de
administracion v finanzas relacionados a la planificacion, diraccion, supervisitn y
coordinacion de las actividades de la Oficina de Administracion, Finanzas y
Presupuesto y Sistemas de Informacion de la Autoridad de Transporte Maritima
de Puerto Rica y las Islas Municipio. Participa activamente en la formulacion e
implantacion de la politica plblica de su drea de responsabilidad y recomienda
procadimientos administrativos y de finanzas para hacer mas efectiva la
adminisiracién de los servicios gue presta la Autoridad. .

Trabaja la supervision general del (de la) Direcior{a) Ejecutivo(a) guien le
imparte instruccionss generales ocasionalmente sobre los objetivos que se
persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criteric propio conforme 1a politica
estahlecida. Su frabajo se revisa mediante reuniones e informes gue somele al
Director Ejecutivo y por los resultados obtenidos verificando que el mismo se
realice deniro dal marco de los objetivos y ta politica establacida de conformidad
con las praclicas administrativas aceptables y ios procedimientos de la
administracion, contabilidad y finanzas. :

Ejemplos Generales de Trabajo’

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

" Asesora al Director Ejecutivo en los aspectos relacionades con la administracion
presupusstaria de la Autoridad.

Representa a la Auteridad en comités de trabajo por delegacion segin le se3
reguendo.

Preparz el presupuesio en coordinacion con la Division de Fnanzas y
Presupuesto.

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

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



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

Prepara el plan de trabajo de sus areas e irabajo.

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

Representa al Director Ejecutivo en actividades cuando se e requiers.

En virdud de 1a autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enero 2000, segln
enmendad por fa Ley NOm. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos ia
presente clase, la cual formara parte del plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerio Rico y las islas
Nunicipio, a partir___15 de agosto de 2003

En Fajardo, Puerto Rico, 8_14 de sgosto de 2008

Cl‘w / ; e

Carlos J. GonzaleZ Miénda, Ph.D.  ~  Juan Clgfio Martinez
Secretario Director Ejgcutivo
Departamentg#de Transporiacion ¥ Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras PODHCas Puerio Rico y las Islas Municipio



E-D2-05

Codificacitn de 1a Clase: Comhenzs
E:cala Salanal; B-0

SUBDIREGTOR (A) EJECUTIVO {A)

Concepto de la Clase

Trabaje ejecutive y de asesoramisnio de amplia capacidad gerencia de gran
responsabilidad y complejidad que requiere la aplicacion de congcimientos
variados en diferentes disciplinas del saber.

Asiste al Director Ejecutive de la Autoridad de Transporte Marilimo de Puerto
Rico v 1as Islas Municipio en la pianificacion, direccion y supervision de las areas
operacicnales vy aclividades relacionadas con gl desarrollo de servicios de ia
autoridad. Participa activamente en la formulacian e implaniacion de la politica
plblica, provee asesoramiento directo al Director Ejecutive y lo sustituye duranie
sus ausencias vy vacaciones. Pusde dingir proyecios espiaciales vy supervisar
parsona! profesional, técnica y de oficing.

Trabaja bajo la supenvision administrativa del Director Ejecutivo quien le imparte
instrucciones generales respecio al trabajo a realizar, sobre iz politica pdblica,
objetivos y melas a lograrse. Ejerce gran indspendencia de juicio y crileno
propio, conforme a la poliica establecida. Su trabajo se revisa mediante
" reuniones y los logros obienidos.

Ejemplos Generales del Trabajo

Colabora v participa activamente con e Direcior Ejecutivo en la formulacion e
_implantacién de politica pablica.

Actiia como Director Ejecutiva intering en ausencia de esig,

Asesors al Director Ejecutive y al Secretario respecio a las areas de la
Autoridad. ;

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

Supervisa los procedimientos refacionades con las areas de la Autoridad sisele
requisre. - -

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

Vela por el cumplimiento de [as leyes y reglamentos de la Autoridad.



Revisa propuestas de asesores relacionadas con el area operacional.

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

=0 virtud de la autoridad gue nos confiere fa Ley Num. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Ndm. 231 del 26 de agostc de 2004,
aprobamos la presente clase, [a cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Fuerto
Rico v las Isias Municipio., @ partir _15 de =gosto de 2008

i : !
En Fajardo, Puerto Rico,a ™" de agosto de 2003

\ | T

e

Carlos J. Gopfalez Miranda, Ph.D.
Secretar :
Departafnento de Transportacion
Obras Plblicas

Juan Cirlnb Martinsz

Director Ejecutivo

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



B-08-07
Todificacidn de la Clree Confianza

o sl Sulariel: B2
DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

Concepto de la Clase

Trabajc profesional v ejecutivo de gran responsabilidad v complefidad que
consiste en planificar, coordinar y &sesorar en aspectos de auditorig-en la
Autoridad de Transporte Marftimo de Puerio Rico y las Islas Municiplo.

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

Trabaja bajo la supervision de ia Junia de Directores, quien le imparte .
instrucciones generales ocasionales y especificas cuando la ocasion o requisre.
Desempena sus labores con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la
poiitica plblica establecida en la Autoridad. Su lzbor se revisa a través de
reunianes, iogros obtenidos e informes que somets.

Ejemplos generales del trabajo

Participa en la planificacion, coordinacion y supervision de todas ias actividades
relacionadas con el desamollo & implantscion de controles fiscales en ia
Autoridad. '

Analiza los informes preseniados por el auditor relacionados con  ias
intervenciones e investigacionas llevadas acaba.

Asesora al Director Ejecutive v a fa Junta de Directores sobre el desarrolio 2
implantacién de controles fiscales y ia gdopcidn de medidas correctivas para
corregir deficiencias encontradas.

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

Ansliza las recomendaciones de los suditores gxiernos vy ofrece soluciones
praciicas a ser adoptadas para corregir las deficiencias sefiaiadas por la Oficina
del Contralor.

Analiza informes de investigaciones especiales sobre irregulandades dectadas
an intervencionas regulares practicadas.

Redacta comunicaciones € informes relacionados con su rabizjo segin le sean
requsarndos.



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

En Fajardo, Puerto Rico, a__14 de sgosto de 2008

By g X

Carlos J. Gonzdle? Miranda, Ph.D. Juan Ciring Martinez

Secretario Cirector Ejecutivo

Departaménto de Transporiacion y Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Fiplicas Puerto Rico v las |slas Municipio




E-08-0%

Codificarion da la Claze: Confianza

i Eseala Salaral; Bt
ADMINISTRADOR (A} DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrative variado de gran responsabilidad, complejidad
y confidencialidad actuando como secrelaria dal Direclor Ejecutive. Responsable
de la oroduccien de documentcs variados mediante ol uso de computadera,
toma vy transcribe cartas, memorandos, minutas entre ofros, mediante
taguigrafia o escritura répida, recibirla correspondencia, registraria v distribuirls,
asi como la stencién de situaciones rutinadas de la Oficina del Director.

El trabajo requiere confidencialidad, rapidez, precision v exactitud. Produce
documentas confidenciales de gran varedad mediante el uso de computadora.
La persona asignado(a) a este puesto torma y transcribe dictados en ingles v
espanol de cartas, minutas, informes y otros trabajos confidencigles que le sean
requerdos. Lieva el calendario de actividades dal Director Ejecutive. Recibe
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio propio
en el desempefic de sus lareas de acuerdo a ias Normas establecidas. Su
irabajo se revisa 3 su terminacion para determinar coreccion, exactitud y -
conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del frabajo

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

Produce cartas, memorandos, informes mediante ef uso de computadora.
Poncha, regisira y distribuye la correspondencia recl hida v lleva control.
Atiende v refiere las llamadas telefonicas a os funcionanos corespondientes.
Mantiene archivos de documentos confidenciales.

Atiende, onenia y reﬁe;"e visitanies dﬂﬁde corresponda.

Coordina reunionas, cilas, entrevistas para el Direclor Ejecutliva.

Lieva el calendario de aclividades del Direclor Ejecutivo y lo mantieng informado
sobre las mismas.

Redacta v contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.



Revisa documentos y correspondencia para deteclar exactitud y correccion.
Archiva documentos ¥y mantisne organizados los archivos,

Envia y recibe informacién via fax segun se le requiera.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enero 2000, segun
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerlo Rico y las Islas
Municipio, 2 partir__15 de agasto de 2008

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

il )

Carlos J. Gongélez Miranda, Ph.D. Juan Cirige/Martinez

Secretario ' Director Ejecutivo

Departapénto de Transportacion Autoridad de Transporte Maritimo de
Chbras Publicas ' Puerto Rico v 1as [slas Municipio




E-08-09

Cedificacidn dela Clase; Sonlians
Esgala Salaral: 2.1

AYUDANTE ESPECIAL

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo y ejecutivo de considerable responsabilidad y complejidad
que consiste en colaborar con el Direclor (2) Ejecutivo (g) en fa afencién y
solucion que surjan o en la coordinacion de actividades que desarrolle en la
Autoridad de Transporle Maritimo de Puerto Rice y las Islas Municipia.

El empleado(a) realiza trabajo que conlleva la pianificacion, coordinacion vy
avaluyacion de aclividades o servicios importantes gue se ofrecen en Iz
Autoridad. Es responsable de asesorar-al Director (a) Ejecutivo {g8) v a otro
personal ejecutivo sabre las actividades o servicios bajo su responsabilidad. -
Atiende funcionarios y publico referide por &l Director (2) Ejecutivo(a) 2 fin de
arientardos sobre las funciones o actividades de ia Autoridad o buscarle
soluciones a situaciones planteadas. Establecs y mantiene comunicacian con el
personal de la Autoridad para analizar, investigar o dar seguimiento & proyectos
asignados en las distintas areas de trabajo o sobre los asuntos que reguiera e
Director{a) Eiecutivo(a). El trabajo puede indluir trabajo tecnico, analisis de layes,
reglamentos, estudios y/ o esiudios realizados por otros funcionarios y someter
recomendaciones sl Director (a) Ejecutive(s). Representa al Director(a)
Ejeculivo(a) en reuniones relacionadas con las funciones bajo  su
responsabilidad. Redscta comunicaciones e informes relacionados con las
funciones bajo su responsabilidad.

Trzbaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo(z), guien le imparte
instrucciones generales ocasionaiments v aspecificas cuando la ccasion lo
requiere. Desempefias sus labores con juicio y criterio propio, conforme a la
politica plblica establecida en la Autoridad. Su labor se revisa a traves de
reunionas, logros obtenidos e informes que somete.

Ejemplos Generales del Trabajo

Asesora al Director(a) Eiscutival@) en el establecimiento de la politica pablica
relacionadas con €l area de trabajo bajo su responsabilidad.

Supervisa y difige cuando tiene empleados bajo su responsabilidad.
Evalla los reglamentos y procedimienios establecidos para recomendar
adiciones y cambios necesarnos para mejorar los senvicios que se presian en Iz

aytordad.

Asiste al Director(a) Elgculivo(a) on reuniones oficiales del gabioerno y ofras
segin se le raguisra.



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

Atiende publico que visitan la oficina y por felgfono.
Redacta correspondencia relacionadas con los asuntos bajo su responsabilidad.

Revisa documentos relacionadas con las actividades que realiza la Autoridad v
somete recomendacionss.

Visita las dependencias de la Auforidad 2 los fines de adguirir conocimiento
directo, mediante observacion y entrevista de asunfos que le encomienda &l
Director{a) Ejecutivo (a8} 0 para investigar hechos vy rendir informe al Director(a)
Ejecutivo(a) sobre asunios relacionados a la Autoridad.

En virtud de la autoridad que nos confiera la Ley NUm., 1ro de enero 2000, segln
enmendad por la Ley Nium. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos |
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las lslas
Municipio, a partir__ 15 de agosto de 2008

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

o

c.
Carlos J. Gonalaz Miranda, Ph.D. Juan d{ri)lm Martinez
Secretari Director Ejecutiva
Departafhento de Transportacion v © Autoridad de Transporte Maritimo de

Chras Pulblicas Fuerlo Rico v las |slas Municipio



ESCALA DE RETRIBUCION SERVICIO
DE CARRERA GERENCIAL




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico

¥ las Isias Municipio

Asignacion de las Clases de Puesto
A las Escalas de Retribucion
Servicio de Carrera Gerencial

[ Titulo de la clase Numerodela Perindo Mumero de | Eccalas de Retribucion
, clasa ~ Probatario Escalz
Abogado o G015 & meses | g :-M,ﬁ & 6,272
Administrador de = 4040 4 meses 2 52,382 - 3,408
Sistemas de Oficina B ) )
| Administrador de t | G040 & meses B $3,723 - 5,469
Operaciones y Servicios | | - : . i ,
Analista de Recursos i 6020 4 mesas 3 52,559 - 3,?55
Humanos . h
Analista de Relaciones 6025 | 4meses | 3 T €2,559-3,726
Industrizles . ¥ —_—
Auditor o 5015 4 meses 4  S2,725-4,041 |
Auxiliar Asuntos 6010 4 meses 3 $2,559-3,726
Gerenciales 1. . N 5 : ]
| Capitan de Puerto 3035 5 rmeses | 6 $3,148 - 4,798
| Contador Gerencial S0 Ameses 4 $2,725-4,041
Gerente de Asuntos 9010 4 meses g $4,076 - 6,272
| Federales y Legislatives N .
| Gerente Auxiliar de ' 3020 5 meses 5 $2.942 - 4,405 [
Transportacién Maritima . |
| Gerente de Recursos 6030 4 meses 7 53,416 - 5,255
Humanos = = =~ — ——
Serente de Halaciones G035 4 resos i 53,416 - 5,255
Industriales o - -
Gerente da P;'esupuestr:: 5020 ' & rmeses 7 T 53,816 -5.255
y Finanzas ) - : o
| Gerente de Salud y 7010 4 meses oF £3,416 - 5,255
Seguridad Industrial - b i,
“Gerente de Sistemas de 2010 6 meses 7 3,416 - 5,255
Informacidn = ok o N —_ |
| Gerente de | 3025 5 meses & 43,148 - 4,798
Transportacion Maritima | _ g iy —
Ingeniera de | 3040 6 meses 2 £3,723 -5,904
Mantenimiento y | @
Reparacién ] B . =
Inspector de Capitanes y | 3030 5 meses 4 $2,725-4,041 .
Tripulacién de I :
| Embarcaciones | - ey —




Transportacidn Maritima

Oficinista Administrative 4015 4 meses 1 T 52,120-3,007
| Oficial de Asuntas E015 5 meses & 53,14% - 4,798
| Gerencial ; o
Dficial de Compras y 5025 4 mases ) 52,725 -4041
Subastas o N e s ; o
Oficial de Servicio a la 2010 4 meses 4 $2,725 - 4,041
Comunidad B B
Oficial de Servicios 5020 6 meses 3 | $2,559-3,726
_Generales L B -
Supervisora 3010 5 meses 3 %£2,539-3,726
Mantenimiento de
Embarcaciones ) i
! Supervisor de 1010 4 meses 3 $2,383 -3 408
Mantenimiento de
Planta Fisica
! Superviscﬂ' de Mecanico 3020 5 meses 3 - 52,558 -3,726
Diesel _
Supervisor de 3015 A meses 3 £2,559-3,726




Auditor

Auxiliar Asuntos Gerenciales

Capitan d= Puerto

Contador Gerencial -

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

Gerente de Retacionas Industriales

G-_ererlte de Presupues-to y Finanzas |
Gerente de Salud y Seguridad Industrial
‘Gerents de Sislemas de Informacian

Gerente de Transponacion Maritima
Ingenisre de Mantenimianto y Reparacian
Inspector da Capitanes y Tripulacion de Embarcaciones
Oficinista Administrativo

Oficial de Asuntos Gerencial

Dficial de Compras y Subasias

Oficial da Servicio a la Comunidad

Oficial de Samvicios Generales

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

Supenvisor de Transportacion Maritima

G-08-17

G-08-15

G-0B-24

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

G-08-21

G819

G-08-20

G-08-22



ESCALA DE RETRIBUCION
GERENCIALES EXTENDIDA




AUTORIDAD DE TRANSPORTE aAARITIMG DE PUERTO RICO ¥ LAS ISLAS MUNICIRIO
ESCALAS SALARIALES GERENCIALES

i

2,837.00

3,007,00

2,120.00 2,247.00  2,382.00 2,575,00
Z,382.00 252400 2, 676.00 Z,849.00 3,034.00 2,216.00 2 A0R.00
2. 559,04 272500 2.802.00 3,080.00 3,290.00 3.503.00 3 726.00
2, 725,00 2, 902.00 3,090.00 3,306.00 3,537.00 I 3,784,00 4,041.00
7,942.00 3,148.00 3,368.00 3,602.00 3,855,00 4,125.00 4,405.00
3,148,000 E,EEE.'EIG' 2,603.00 3,873.00 4,164.00 4,476.00 4.788.00
2,416.00 257200 3,947.00 4,243.00 4.561.00 A 603.00 5,255.08
3,.723.00 4,020.00 4,342.00 £ 685,00 064,00 5, 459.00 5,904.00
A4,076.00 4,422.00 4,757.00 5,204.00 5,6445.00 B,125.00 6,272.00
fprobado: e
/‘—}I _.-'"-I’.f.
e ._I/"
e
Carlas I, Gonzdlegfirando, Ph.D. luan Chinh Martiez
Secretaric 3 DirectorEjecutivo

Departampfito de Transportacion y Chras Pubilcas

Fecha: [ ;ll; %@“j’{}dﬁ?ﬁ@% '

gutoridad de Transportacidn Maritima
de Puerto Rico y Las Islas Muricipio




ESPECIFICACIONES DE CLASES
GERENCIALES




(0801

Cocliffeucitn de [ Cloge: Goreocial
Ercala Salarial: G-

OFICIAL DE COMPRAS Y SUBASTAS

Naturaleza del Trabajo

Trabgjo profesional y administrative que comprende la  supervision v
. coordinacion de todas ias actividades de adquisién de bienes y servicios que ss
llevan acabo en la Divisién de Compras e la Autoridad de Transporie Maritimo
de Puerio Rico y las Isias Municipio.

Caracteristicas del Trabajo

El (a8} empleado (8) asignade (a) a sste pussio realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad en la supervision y coordinacion de las
actividades de adquision de bienes y servicios de |a Aulcridad. Trabgja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarqufa, quien le imparte instrucciones
generales sobre los aspectos comunes al pueste y especificas en siiuaciones
nuevas .o imprevistas. Ejerce Un alto grado de juicio y criteric propio en el
desarrolio de sus funciones. SU irabajo se revisa mediante los resultados
obtenidos, reunicnes a informes. .

Ejemplos de Trabajo
Planifica, coording v supenvisa las actividades técnicas, administralivas v
operacicnales de [a Oficing de Compras.

L5 . i
Aprusba, veniica, autorizeg y firma todas las Grdenes de compra con la
aprobacion y autorizacion del Direcior Ejecutivo para compras que excedan de
$25,000.00 .

Analiza, recomienda y prepara [as especificaciones pars iz compra de equipo,
sanvicios v maieriales

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

Autoriza la compra de todos los matedales, servicios y equipo necesario de
acuerdo con |05 reglameantos establecidos.

Verifica que toda compra se efectia de acuerdo con los reglamentos vigentes
para ta adquision de bienes vy senvicios.



Coardina v verifica que toda compra con fondos federales ses debidamente
identificada para sl cobro fulure de ia agencia.

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

Orienta v asescra a las oficings de la Autoridad sobre los procesos de compra y
venia de bienes.

Da seguimiento a [as ordenes de compra gque no hayan sido entregadas.
Aliende suplidores

Prepara los procedimientos fnternos_aébre las compras de materiales y.bienes
de servicios.

Prepara informes v redacta correspondencia reladionada con su drea de trabaio.

: Conecimientos, Habilidades y Destrezés I'I.I'I_inimas
Conocimiento de las practicas y procedimienios de compra y venta,

| Conocimiento dél tipo de finanzas y g;‘:rantias aplicablas z las compras.
Conocimiento de la temzinorﬂgTa mercaniil v los iérminos de emiﬁarque_
E;Jcnocimfemo de las fuentes de suministro v de los -p:'ecios en el mercado.
Conocimiento de la Ley de Preferencia. ?
Conocimiento de ED';.S pr'mc]_niqs basicos de 5upéwlsiﬁn.
Conocirmiento del idioma inglés y espafiol.
H*_abiﬁdad péra [Om_ar'_dEt:isiones y resolver problamas con proniitud v acierto.

Habilidad para recomendar y preparar especificaciones para equipos técnicos a
comprarse. :

Habilidad para preparar cotizaciones de COMmpia.



Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita, fantc en espafiol
Como en ingles.

Habilidad para prepafar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas §{e|aCiD1'IE'S interpersonales,

Destreza en el uso y manejo de las computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachilleralo de una institucidn educativa acreditada, cuatro (4) afos de experiencia en
actividades y funciones relacionadas con adqmsmzmes de hisnes y servicios, un ano,
con experiencia en supenision.

Feriﬂda probatorio

C.‘;uatro {4) meses

Gondicinnes de trabajo

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgo fisico normal

Esfuerzo fisico asociado sedentario que incluye estar sentado {a) la mayor parts det
fiempe y estar de ple o caminar ccasionaimente.

Esfuerzo visual normal,  +
Esfuerzo mental constante, scbre seis (6) horas diaras.

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

En virtud de la auioridad que nos confiere la Ley Mdm. 1ro de enero de 2000, segin
enmendad por la Ley Ndm. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la presente
clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico vy las Islas Municipio,

apartirdel _15 de agosto de 2008 o



G-05-02

. Codificacion de i Ciase: Gerencial
. . Escala Salerial G-7
GERENTE DE SALUD Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Naturaleza del Trabajo

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

Caracteristica del Trabajo

El (la) empleada(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de considsrable
complejidad y responsabilidad al dirigir:y asesorar en la investigacion de
guersllas relacionadas a la sequridad indusirial. Ademas, tiene la labor de
educar al personal en relacion a la prevencion de accidentes. Supervisa a los
Inspectores de Salud y Seguridad Industrial. Ejerce alto grado de juicio vy
criterio propio en el desempefio desus funciones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinds y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, organiza, diﬁge, coordina, supervisa y Oficina de Salud y seguridad
Industrial.

Asesora al personal de la Autoridad acerca de los aspectos de salud vy
seguridad en =l irabajo.

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

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

Atiende 2 investiga guersllas relacionadas con condiciones o ambienis de
trabajo inadecuados que afectan o ponen en peligro la salud y seguridad de los
empleados y visitantes y emite informe con las recomendaciones periinente al
Director Ejecutivo Awxliar, Direclor de Oficina o Division,

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

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



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

Conocimiento, Ha_biiidades y Destrezas Minimas

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

Conacimiento de la prevencion de accidentss, primeros auxilios y extincion de |
incendios.

Cunc}cimiento'de idiomas inglés y espaﬁal.
Conocimiento de los pnnmpma basicos de administracion y supervisian.
Habitidad para redactar normas y pmcedlmlentos relacionados con salud y
sequridad industrial en el frabajo y planes de emergenc,a
t—*la‘mhdad para redactar informeas vy :;Drre&.pondencsa relacmnados con su
trabajo.
Habilidad para comunicarse eficiencia verbal y por escrito.

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

Habilidad para supervisar.

[
Destreza en e} uso y manejo de computadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion sducaliva acreditada. Cuatrc (4) afios de
experiencia progresiva en trabajos relacionados con programas de salud y
seguridad industrial. Poseer licencia de conducir de Puerto Rico segdn
expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo Probatorio

Cuatra {4) meses.

Condiciones de Trabajo



~ Esfuerzo fisico moderado manejo de objetos de peso promedlo hasta 25 ||brds,
estar de pie o caminando la mayor parte del fiempo.

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

Envirtud de la autoridad gue nos confiera la Ley NOam. 1ro de enero 2000, seglin
enmendad por la’ Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos |z
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de

Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo e I’—’uerto Rico y las
leas Municipio, a partir_15 de agosto de 3005

En Fajardo, Puerto Rico, a_1%4 de zgesto de 2008

gz Miranda, Ph.D. Juan Cijino Martinez

Secrsiario . Directtr Ejecutivo

Departaménto de Transportacion y .. Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Pablicas ; Puerte Rico y las islas Municipio

Carlos J. Gonzz



(z-05-47

Codtficasion de la Clese: Gerenaisl
Farsla Sabavial -1

OFICINISTA ADMIN ISTRATIVO

Maturaleza del Trabajo

Trabajo-de Oficing gue consiste en ramitar, procesar y archivar documentos v
formularios de diversos asuntos en la Autoridad de Transporte Mgn’mm de
Puerto Rico v las islas Municipio.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza funciones de complejidad y
responsabilidad de indole variada relacionadas con el proceso de tramile y
-archivo de documentos y formularios de diversos asunies. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, guien le imparte instrucciones
generales en los sspactos comunes dél puesto vy especificas en situaciones
particulares. Ejerce un grado r’*oderado de juicio y criterio propio, lo que -le
- permite desempefar sus funcicnes con alguna libertad. Su trabajo se revisa a'la
terminacion para verifi cac;én CD"!T-"ECEDH y conformidad con las instrucciones
_ impartidas. :

Ejemplos de Trabajo

Tramité diferentes asuntos rutinarios dépendiendo de la unidad dé trabajo.

Mantiene expedientes de confidencizlidad de la oficina.

Saca copias fotostéﬂcas‘dé diversos documentos.

Establece y. maniiene al dia los registros necesarios de su area de frabajo.
) Custodia el archivo de expedientes de los empleados de la Autoridad.

Rinde informes de actividades rutinarias de la oficina o cualquier otra fipo de
informe relacionado con su labor, segln se le reguiera,

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

Atiende al plbiico gue visita la oficina.



En Fajarde, Puerto Rico, a__14 de agosto de 2008

e

: =l
Y & i
irghda, Ph.D.  Juan Gifirlo Martinez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento de ransportacion y Autoridad de Transports Maritimo de
Obras Puiblicas ~ Puerio Rico y-las Islas Municipio




F-05-02
Codificacidn ds la Clase: Gertacial

. ) Frcala Salerial: G-7
GERENTE DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional 'y técnico que consiste en fa planificacton y coordinacion y
supervision dé la Division de Presupuesto y Finanzas de fa Autoridad de
Transporte Maritimo.

Caracteristicas del Trabaio

Fl (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complefidad y responsabilidad que consiste en la planificacion, coordinecion v
supervision de [a division de presupueste y finanzas. El trabajo requiere analisis,
recopilacién de datos, preparacion vy administracion del presupuesto, como
también la interpretacion y aplicacion de leves y reglamenios fiscales aplicables
a3 la Autoridad de Transporte Maritimo. Trabaja bajo la supervision del Director
Eiecutive Auxiliar de Administracion y Finanzas, quien le imparte las
instrucciones gensrales en el ejercicio de sus funciones. Ejerce un grado
considerable de juicio y criterio propio siguiendo las normas vy procedimientos
establedidos. El trabgjo se revisa mediante la evolucion de informes gue rinde y
a través de reuniones con su supervisor(a).

_Ejemplos del Trabajo -

Planifica, coordina v supervisa el trabsjo técrico que se lleva acabo en Iz
division de presupuesto y finanzas.

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

Anzliza y prepara la justificacion de la peticion presupuestaria anual.

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

Verifica gue todos los documentos estén debidamente autorizados para pagos.

Prepara. el plan de trabgjo y de conirol de los procesos financiercs de la
Autoridad.

Atiende a empleados, contratistas, suplidores y concesionario  a la Autoridad
relacionadas & nominas y/o pagos.



Supervisa la preparacion de informes de operaciongs financieras & tiempo y
correctamente. : :

' Prepara informes especisies a requerimiento de su supervisor,

Redacta correspondencia relacionadas a su trabajo.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de ia
adminisiracion de presupuesio.

" Conocdimiento considerable del ciclo de contabilidad y asuntos financieros.

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

Conocimiento considerable de los distinios aspeclos de la administracion
publica. ' ¢

Conocimiento considerable de [as técnicas y principios modernos de supenvision.
Conocimiento considerable de la Ley de Ftica Guberdamental,

Habilidad para comunicarse efectivamente, oral y por escrto, en espafial e
inglés. 2 L

Habilidad pama establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafneros v pablico en general.

Habnilidad para analizar e interpretar informes.

Destreza en &l uso y mansjo de la computadora, con los programas peach three,
el yWord.

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

finanzas.

Maestria en Administracidn de Empresas con concentracion en Contabilidad vio
Finanzas sustituye tres (3) efios de experiencia. Un afio (1) de experiencia-



Periodo Probatorio

Custro (4) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trahajo y axposicion a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico liviano asociado & trabajo que requiera estar sentadu{a} estar de
pie o caminando.

Esfuerzo visual constante.

Mas de quince (15) salidas al afo que pueda trascender &l turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiers la Ley NOm. 1ro de enero 2000, segdn
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Auteridad de Transporte Marftimo de Puerio Rico vy las
Islas Municipio, a partir___ 15 de agasto de 2008

14 de agosto de 2008

— %{
i)
TS, |

En Fajardo, Puerto Hico, a

Z Miranda, Ph.D. Juan “:'_F?E{’ Martinez S
Director Eecutivo
ento de Transporlacion vy Autoridad de Transporle Maritimo de

Obras Puablicas “Puerto Rico vy 1as Islas Municigio



Gr-05-04

Uotificacidn dela Class: Gerencial
Brcale Salanal; -3

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional v técnico en el campo de la administracion de recursos
humanos que consiste en realizar funciones relacionadas con las dislintas fases
de la administracion de Recursos Humqrws de lz Autoridad de Transporte
Maritimos.

Caracteristicas del frabajo

El (la) empleado(a) a este puesto resliza trabajo de alguna complejidad v
responsabilidad relacionado con el tramite, estudics, analisis e investigaciones
de los asuntos gue se desarrollan en las diferentes 4reas de la administracion de
recursos humanos. Recibe supenvision de un empleado de mayor jerarguia,
guien le imparte instrucciones directas. Ejerce algun grado de juicio y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, por consulla al(a la) supervisor{a)
ante situaciones imprevisias. Su trabajo se revisa a la perddicamente para
verificar progreso v conformidad con'las instrucciones impartidas y realiza su
" tfrabajo conforme a las normas, reglamentos, convenios colectivos y leyes
establecidas, a medida que adquiere mayor experiencia la supervision es
general el rabajo se revisa mediante informes crales y esaitos (2 la) supenisor
(a) v por los resuitados obtenidos. T A

Eiemplos del Trabajo

Participa en la evaluacion de las solicitiudes de emnpleo para determinar la
elegibilidad de los (as) candidatos (as) y prepara los documentos relacionados
con el de reciutarmiento :

F’ar-u:lpa en estudios de puesios con el propasito de mantener aciualizado Ios_
olanes de clasificacion y retribucion. : ?

Participa en estudios de mercado para recopilar informacion sobre: preparacion
académica gue se esté ofreciendo en universidades o celegios reconocidos para
determinar los requisitos minimos que se requenira a las ciases de puestos v
desarrollar las normas de reclutamiento.

Reasliza enirevistas como parte del proceso de recopilar informacién pars
efectuar analisis de pueslos.

'Pértiﬁipa en el analisis de peticiones de reclasificacion y reasignacion de escala
de retribucion, preparar borradores de relaciones de deberes, demandas v oiros
documentos.



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

Coordina el tramite administrativo necesario para aciividades de adiestramiento,
orientacion y reconocimiento a empleados. ' '

Establece y mantiene registros de actividades y expedienie de adieslrariento,
recursos, costo y oiros relacionados.

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

Participa en los andlisis retribulivos para determinar los sueldos asignar en los
nombramientos, ascensos, rasiados o descensos conforme a la reglamentacion
vigenta.

Participa: en estudios de creaciones de puesios de acuerdo & peticiones
efectuadas en las diferenies areas de la agencia.

Realiza frabajo de Nombramientos v Cambiﬁs y Beneficios Marginales.

Crienta a empleados(as) y funcionarios(as) de la Agencia sobre las normas y
reglarnentos relacionados con la administracion de recursos humanos vy
Convenios Colectivos conformme & las funcionas bajo su responsabilidad.

Prepara convocatorias de examean y certificaciones de elegibles.
L

Orienta a los{as) _emp]eadoé{as} acerca de los beneficios v tramites de Iz
Administracion de los Sistemas de Retiro.

Visita otras dependencias de la Agencia y del gobierno en {areas relacicnadas
Con su trabajo.

Realiza esiudios de licencia sin sueldo, por enfermedad, anticipos de licencias
de accidentes de trabajo, medico familiar, acomodos razonables, separaciones
por incapacidad, y otros.

Realiza trabajo relacionado con la adminisiracion de empleados reportados a ta
- Corporacion del Fondo del Segure del Estado, lo que conlleva la verificacion y
procesamienios y recobros de dielas. ;

Pariicipa en la evaluacion, analisis y procesamiento de informacion, dirigida a
facilitar las actividades técnicas relacionadas a la administracién da personal.



Redacta corespondencia e informes relacionados con su frabajo.

Entra informacion en los sistemas mecanizados de su Area de trabajo y procesa
decumenios reiacmnados con sus funciones en 108 programas mecanizados de
oficinas.

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Algdn conodimiento de la teoria, praciica y principios de |z administracion
pabiica.

Conocimiento basico de la legistacion estatal v su aplicacién
‘Conocimiento principios v praclicas de administracion de recursos humanoes.

Conocimiento politica, nomas regiamerﬁob y leyes aplicables ala administracion
de recursos humanos.

Conocimiento sobre Normas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Ley de Flica Gubemamental de Puerto Rico.

Conocimiento en sistemas mecanizados gue se utilizan en la administracion de
los recursos humanos y en e procesamiento de documentos utdlizando

programa mecanizado de Oficinag Word.

‘Habilidad para interpretar v aplicar &l Reglamento de F"@rsmai y los Convenios
Colectivos.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de trabajo con
compansros v pablico en general.

Destreza en 2l uso y mangjo de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada,



Feriodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

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

Eﬁfux.ﬂo fisico liviano asociado a i abajo gue requ=ere astar sentado{a} estar de
pie o camingndo.

Esfuerzo visual constants.

Estuerzo mental constante, sobre seis (B} horas diaras.

ias de guince (15) salidas al afio que nuede trascender el turno de trabsio.

En virtud de ia autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enero 2000, segin
enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosic de 2004, aprcbamos la
presante clase, la cual formara parie del Plan de Clasificacion pars el Servicio de

Carrera Gerencizl de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerio Rico y las
Islas Municipio, a partir___15 de agoste de 2008

En Eajardo, Puerto Rico, g 1% de 2gosto de 2008
*

B
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Carlos J/Ca'ﬁ'fidfﬁz Miranda, Ph.D. Juan {,zrmo Mariinez
Secretano- DirectorEjecUtivo
Departamento de Transportacion v Autoridad de Transporte Marflime de

Ohras Poblicas Pyario Rico v 1as islas Municipio



G-08-05

Codificncifn de la Claze: (Gerancial
Ereala Salarizh G-7

GERENTE DE RECURSGS HUMANOS

Maturaleza del Trabajo

Ti‘abap profesional especializado que consiste en la planificacion, coordinacion
y supervision de la division de recursos humanos de la m.t:::rldad de Transporte
Maritimos. :

Caracteristicas del Trabajo

Eil (la) empleado(a) asignado(a} a este puesto realiza trabajos de considerable
complgfidad y respansnhmdad gue consiste en estar a cargo de la planificacion,
coordinacién y supervision de la division de recursos hurmanos. Trabaja bajo la
supervision del {de ia) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Administracion y
Finanzas, guien le imparte instruccionaes generales en los aspectos comunes del

trabaio v especlficas en situaciones nuevas. Ejerce juicio y criterio propio en la
- gjecucion de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones & informes
" v por los resuitades obtenidos.

Ejemplos det Trabajo

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

A cargo de estudios complejos relacionados con las funcicnes bajo su cargo;
tales como revisiones «e planes de clasificacion y refribucion, encuestas de
salarios v del mercado de empleo, auditorias de expedienies de empleados,
revisiones de reglamentos, narmas, pr ocedimientos, estudios de evaluacion de
ejeculorias, revision de normas de reclutamiento, estudios para determinar
necesidades de adisstramientos y otros., :

Redacla correspondencia para la firma del Direcior(a) Ejeculivo(a) Auxiliar de
Adrministracién y Finanzas y el Director Ejecutwo

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

Estzblece un sistema de seguimienio de lz paricipacion del perscnal en las
actividades de adiestramientos, &lica gubernamental y sustancias controladas.



Participa en comités de irabgjo y représenta a la Auloridad ante distintos
organismoes y reunianes cuando asl se lo delegan.

Actia como perito en dsferentes foros administrativos o Ju{jmaalee EN Cas50s
relacionados con la admmlstramér* de recursos humanos.

Redacta informes de igbor reglizada en 1a Division, informes especiales y olros
gue le sean reguendos.:

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimisnto considerable conccimientoc sobre |'E3'_',"E.::r noermas ¥ reglamentos
aplicables ala admmtsiramon de parsonal.

Conocimiento considerghlé sobre técnicas, métodos y p['OEEdIm1€.ﬂE05 da la
administracion de recursos humanos.

Conocimiento sobre la organizaciaon 3.?fu ncionamianto de la Autoridad.
Conocimiento sobre técnicas modernas de redaccion.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes normas, reglamentos v procedimienios
gue rigen la administracién de los recursos humanes.

Habilidad para analizar broblemas y ﬁ:urmu']ar recomendaciones apropladas,
Habilidad para transmitir sus conocimientos y para ofrecer orientacion en 1o que
respecta a las practicas ‘y’ proecedimientos aplicables a las funciones bajo su
responsahifidad. :

Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales vy escritos.

Habilidad para expresarse correclamente verbalmente y por escrito.

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



Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empr&saé con doce (12) créditos en Recursos
Humanos de un colegio o universidad acradilada. Cuatro (4) afios de
experiencia en el campo de 10s recursos humanos.

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

Periodo Prohatorio

Cuatro (4} mesas,

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

Esfuerzo fisico asociado a trabaic sedentario que reguiere astar sentado(a) la
mayor parie del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente,

Esfuerzo visual normal.

N
Esfuerzo mentzl consiants, sobre seis (6) horas diarias.
De 1 a 15 salidas al afio gue puaden trascender su o de trabajo.
En viriud-de ia sutoridad que nos confiere la Ley Nam. fro de enero 2000, segdn
enmendad por la Ley MNum. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de

Carrera Gerencdial de la Autordad de Transporte Marftimo de Puerto Rico v las
Islas Muricipio, a partir del 2 de septiembre de 2008,



En Fajardo, Puerto Rico, a_14 de agosto de 2008

Carlos J. Gonzalez Mirafida, Ph.D. ~ Juan Cirjng Martinez
Secretario _ ; : - Director BEjecutivo _
Departamento desTransportacion y Butoridad de Transporte Maritimo de

Obras Publicas . Puerto Rico y las Islas Municipio



3-0E-00
Cofificagisn de la Clase: Gepsnsial

Excala Salarial: G-7
GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza irabsjo de considerable
complejidad y responsabilidad el cual consiste en planificar, coordinar, y
supervisar las actividades de programacion del sistema de informgcion de la
Autoridad. Trabaja bajo ia supervisian de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los especios comunes del puesio y
aspecificas ante situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un alio grado de juicio
y criterio propio en el desempefio-de sus funciones. Ei Trabajo se revisa
mediante reunianes, informes y por ios resultacoes ohienidos.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coording, evalda y supervisa las actividades tecnicas en el desarrollo
de nuevos programas y en la implantacion de programas operacicnales.

Coording, ofrece ssesoramienio iér.:n[t:c:a‘y' supervisa el desarrolic de nuevos
programas y &l mantenimiento de los programas existentes.
ok %

Determing los programas gue s necesitan para desarrollar el sisterma dissfiado.

Provee asesoramiento tecnico y evalda los programas exisienies para n‘e,er“r la
eficiencia operacions! de los mismos.

Desarrolla e implementa p:’(}CEdH‘I"IlEF‘IEOS y normas para el uso de los sislemas
de informacién.

Efecida estudios de viabilidad para determinar posibilidades de mecanizacion de
sistamas y pmr:edirnieﬁtc}s y prepara el informa del esludio.

Colabora en la determinacion de los programas de T;croc,omoutaﬁ{}res a
ulilizarse segin los objetivos de la Auloridad.

Orienta al persona'l sobre la utilizacion de programas.,

Prepara informes periddicos y especificos segdn le sean requeridos.



Redacts correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Conocimiento, Habilidéde;—; y Destrezas Minimas

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

Conocimiento considersble de la 'D[’Q?a’iiZﬂClGﬁ fUﬂEEDT‘IarT‘JtEﬂt{) programas vy
objativo da la Aumndad

Conocimiento considerable de procedimienios operacionales susceptibles a
mecanizarse y programacion de sistemas.

Conocimiento considerable de los IEﬂguaies teécnicos de programacion de
sistemas de informacion.

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

Habilidad para analizar procedimientos operacionales y determinar la \viabilidad
para mecanizarse.

Habilidad para transmitir instrucciones claras tanto oral como por escrito.

Habilidad para adiestrar y orientar al usuaro sobre los sistemas y equipos 2
implantarsa.

&

Hzbilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrazas en el uso v mangjo de equipo de sistemas de informacion incluyendo
computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en Administracion de Empresas
con concentracion en Sistemas de Informacion de una universidad o colegio
acreditado. Tres (3) afics de experiencia® en irabajos relacionados a ia
pregramacion, anélisis y procesamiento de datos.



Periodo Probatorio

Cuatro {4) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo cuya exposicion a rfiesgo fisice normal.

Esfuerzo fisico asociado a Irabajo sedentario que consiste en estar sentadofa) v
caminar o estar de pie en 0casiones.

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

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

En vintud de la autoridad gue nos confiere ia Ley NGm. 1 del 1ro de enero de
2000, segln enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosio de 2004,
zprobamos la presente clase, iz cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico v las Islas Municipio., a partir _ 13 de agosto de 2008 . ;

En Fajardo, Puerio Rico, a __ 14 de agosto de 2008

-

]

P a - h‘%('
P

o - i e B
Carlos M Miranda; Ph.D Jugp/Cirino Meléndez,
Secrata Director Ejecutivo

Departamento de Transportacion v Autordad de Transporte Maritimo de
Obres Fablicas _ Puerto Rico vy las Islas Municipic




G-08-08
Codifiencidn ds la Clase; Gerencial

Yo Fscala Salsmial: -5
- GERENTE DE ASUNTOS FEDERALES
¥ LEGISLATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y adminisirativo que consiste en dirigr,
coordinar y supervisar los trabajos de |a Divisidn de Asuntos Federales y
Legislativos.

Caracteristicas del Trabajo

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

Coordina v supervisa los trabajos relacdonzsdos con la adminisiracion de los
programas vy proyectos aprobados yo asignados a la Autcridad por la
Administracion Federal de Transportacion (FTA).

Colabora con el Secretario Auxiliar para Planificacion del Departamento de
Transportacion y Obras Pablicas (DTOP) y personal de FTA, los procedimientos
para la administracién de los programas FTA de la Autoridad de Transporte
Maritimo (ATM) bajo la supervision del DTOP,

Prepara y coordina la preparacion de propueslas anuales por fondos de FTA que
administra ATM.

Mantiene coordinacion con funcionafios de FTA en las oficinas regionsies de
dicha agencia federal y con agencias y municipios paricipantes de programas
de la misma. :

. Prepara informes, documentos y presentaciones espediales que se les requieran
por los funcionarios directivos de Ia Autoridad. .

Participa activaments en |a definicion e implemeantacion de los procedimientos vy
mecanismos que promulga 2 Autoridad con relacion gl mangjo de fondos
" federales recibidos de la Adminisiracion Federal de Transportacion, en
coordinacién con el personal directivo a base de las melas vy objetivos
programzticos.

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



' Habi!idad'_ para desarrollar y dirigir Iz aplicacion de matodologias de andlisis v
evzluacion de propuesias.

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

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

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

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

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

gstatales vy federales. Cinco (5) afios de experiencia pregresiva en funciones de
abogado en asuntos legislativo, dos (2) de éstos en asuntos federales.

Pericdo Probatorio "
Cuairo (4) meses
Condiciones de Trahajrc:-

Ambiente de trabajo v exposion s riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asodiado a rabajo sedentario que le requiere estar sentados(a)
la mavor parte del tiempo y estar de pie o caminands ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mentzl continuo, sobre seis (B) horas diaras.
De 1 a 15 salidas al afo durante su turno de trabajo. '

Requiere estar disponible para vigjar fuera de Puerlo Rico.



Asesora vy orienta al Secretario, al Director Ejecutivo, al Secretario Auxiliar para-
Planificacién y Direclores Ejeculivos Auxiliares en materia de legislacidn,

reglamentos v procedimientos relativos a los fondos federsles para &l sislema de
transportacion mariimo.

Supervisa la recopilacién, manejo y archivo, tanto fisico come electrénico, de
informacion relacionada con los programas de FTA y los fondos federales que
dicha agencia transfiere a la Autaridad.

Redacia borradores de proyectos de ley para beneficio de la Autoridad ante ia
Carnara de Representantes y el Senado de Puerio Rico.

Estudia proyectos de leyes y efectla recomendaciones.

Repre'senta a la Autoridad cuando, asi se le requiera en ias ponencias de la
Asamblea Legislativa de Puerto Rico.

Prepara y rinde informes periddicos de ia iabor realizada & informes de progresoe,
sobre encomiendas o asignaciones especiales de trabajo gue recibe.

Asiste vy participa, por delegacion expresa de su supervisor, reuniones,
conferencias, seminarios, vistas poblicas, vistas egjecutivas, inspeccionss
oculares y otres actividades profesionales donde se discuten asuntos
reiacionados con su area de trabajo en representacidon del Director Ejecutivo
cuando se le reguiera. «

Responsable de suministrar la informacion y documentos que soliciten los
legisladores y la FTA. g .

Prepara e implania el plan de {rabajo anual de la Division de Asuntos Federales
y Legislativos.
-Conocimientos, Habilidades v ﬁestrezas Minimas

Conocimiento de la orgunjza{:mn funcicnamisnto y programas de agencias
federales relacionadas con el financiarmiento de los sisternas de transportacion.

Cenocimiento de los reglamentos federales para el sistema de transportacion y
facilidades complementarias. ;



G-0E-05
Codificacide de 1z Clase: Germotel

Ezeala Salaral: (-6
OFICIAL BE ASUNTOS GERENCIALES

Maturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

El {la) empieado (@) asignado a este pussto regliza lareas de considerable
complejidad vy responsabilidad relacionados con asuntos v problemas
relacionados con la fase administrativa, segln delegado por un Director
Ejecutive Auxiliar o Administrader de Operaciones y Servicios. Responsable de
organizar, coordinar y supervisién toda la labor administrativa de una unidad de
trabajo donde este asignada. El {ia) empleado (a) trabaja bajo'la supervisitn de
un empleado de mayor ferarguia, quien e imparte instrucciones generales en los -
aspectos comunas al puests y especficas cuasndo surgen encomiendss
especiales. Ejerca juicio y criterio propio v discrecién en cuanio al desarrolio ¥
gjecucion de sus deberes. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a
base de losresuliados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora en el desarrollo de [os aspectos adminisirativos v operacionales de la
unidad a Ia cual esté asignado 2l puestio,

Colabora en el trémite, coordingacién, direccion y supenvision de los trabajos
relecionados con fos asunios administrativos de |2 oficina o unidad asignads,

Da seguimianto al cumplimiento de las directrices del supervisor inmediato de la
oficinz o unidad al personal gue laboran en la misma.

Represeniz a su supervisor en actividades coficiaies dentro v fuera de lg -
Autoridad, segin [ sea requerndo.

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

Da seguimiento z las diferentes odrdenes de compras.

Coordina con la Oficina de Recursos Humznos v Relacionss Industriales
adiestramiento para el personal unionado y gerencial.



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

Participa en comités y equipo de trabajo.

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

Prepara, revisa, analiza y somete recomendaciones de procedimientos, normas
y ofros -asuntos relacionados. :

Rinde informe escrito u oral gue le sean requendos,

Redacta cartas, memorandos y otros docurmnanios para fa firma de suU supervisor
inmediato.

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

Realiza oiras funciones de apoyo en la oficing ¢ unidad de trabajo y estar
disponible para atender situaciones imprevistas cuando las circunstancias del
servicio lo requieran.

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

Coordina, dirige v supervisa las actividades adminisirativas relacionadas con
finanzas, almacén de piszas v equipe y otros servicios adminisirativos que se
realizan en su oficina o unidad de frabajo.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento en principios, praclicas, técnicas modernas de administracion de
oficinas. :

Canocimientos sobre las normas y reglamentos de la Autoridad.

Conocimiento sobre la Lay de Etica Gubsrmamental de Puerto Rico.



Conocimiento basico sobre supervisidn.
Conocimisnto sobre las normas de Salud y Seguridad Ocupacicnal.
Habilidad para supervisar, coordinar, planificar & impariir instrucciones.

Habilidad para comunicarse efectivamente, oral y por escrito, en espafol e
ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos las
niveles. : :

Destreza en el uso y manejo de computadora.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato, preferiblements en Administracion de Empresas, Administracion
Pliblica de una universidad o colegio acreditado. Tres {3} afios de experiencia en
frabajo adrninistrativo, gerencial u opseracional. Uno (1) de estos realizando
funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Auxiliar de
Asuntos Administrativos det servicio de carrera de la Autoridad de Transporie
Maritima de Puarto Rico v las Islas Municipio.

Requisito Adicional

Dominio del idioma espanol e ingles.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones del trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgo fisico normat.

Esfuerzo fisicn moderado que requiere estar sentado(a) la mayor parie del '
tiempo, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo. -

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



Esfuerzo mental constants, sobre seis 6) horas diarias.

Se requiere mas de 15 salidas al afio.

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

En Fajardo, Puerto Rico, a _ 14 de agosto de 2008
/%/«f/

Carlos J. Gonzatéz Miranda, Ph.D. Juan CiAno Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Departaménto de Transportacion Awutoridad de Transporte Marftima

y Obras Pablicas de Puertio Rico v las islas Municipio



(G-08-10

Codificacion de ln Clase; Gerencial
Escala Salarzal; G4

QOFICIAL DE SERVICIO A LA COMUNIDAD

Maturaleza del trabajo

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

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabsjo de complejidad y
responsabilidad que consiste en desarmoliar v coordinar la publicidad de eventos
de Iz Autoridad. Trabaja hajo la supervision de un empleado de mayor jerarguia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce juicio e independencia de
criterios. El irabajo se revisa mediante informes, reunicnes con el supervisor y
por los resultados obtenidos para verificar qua se haya realizado conforme a las
mstru{:m onas impartidas.

Ejemplos de trabajo

Atender la linea de correo eleclrénico info @ atm.gobierna.com

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

Distribuye comunicados de prensa a los diferentes medios de comunicacian y
selecciona los mismos de acuerdo & la naturaleza de everto que coording.

Produce cufias de radios y videos para la televisitn sobre diferentes lemas y las
envia a los medios noticiosos, una vez-asi autorizado.

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

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

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

Atiende a visitantes vy les provee orientacion sobre el proceso de reservacionss.

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

Colabora en la promacion para el arendamiento de espacics en las terminales.



Gestiona auspiciadores pars las aclividades educativas y cullurales externas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minima-s
Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Gono;ém'lento de los principios y técnicas de retaciones humanas.
Conocimiento de los programas de relaciones plblicas.
Conocimiento de plenc dominio de los idiomas inglés y espaiol.

Habilidad para establecer buenas relaciones de trabajo con sus compafieros y
publico en general.

Habilidad para redactar comunicades de prensa, radio y lelevision en inglés y
espafol con claridad y precision.

Habilidad para comunicarse con efeciividad verbalmente y por escrito.
Habilidad para trabajar con poca supservision.

Destreza en el uso v manejo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachilleratc en comunicaciones ¢ campo relacionade de un coiegio o
universidad acreditada. Tras afios de experencia en funciones de relacionas
publicas o publicidad.

Periodo probatoric

Cuatro {(4) meses.

- Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién de riesgo fisico menor.
Esfuerzo flaico asociado a estar de pie o caminando alguna parte del fiempo.

Esfucrzo mental constante, sobre seis (8) horas diarias.



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1ro de enero 2000, segdn
enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de -agosio de 2004, aprobamos la
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transpoerie Maritimo de Puerto Rice vy las
[slas Municipio, a partir_15 de agosto de 2008

14 de agosto de Z003

En Fajardo, Puerto Rico, &~

Juan Cirine Martinez

Director Elzcutivo

Autoridad de Transporie Mariftimo de
Puerto Rico y las lslas Municipio




' Redacta contratos de arrendamientos, concesicnes ¥ servicios profesionales,

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

Administrar el programa de Sequro de |z Autoridad.

- Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las lsyes estatales, fe{jera[es, reglas de pracedimiento civil y de
evidencia aplicables.

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

Conocimiento sobre la administracion de convenios y reglamento de personal.
Cﬂn.oc[mientc} sobre 2 Ley de Efica Gubernamenial de Puerio Rico.
Conocimiento sobre Normas de Salud y Seguridad Ocupacional,

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

Habilidad para redactar todsa clase de documentos legales en inglés y espafol,
incluyendo resolucionss para la Junta de Directores.

Habilidad para comunicarse efectivamente, oral v por eserito, en inglés v
sspanol. '

Habilidad para establecer y mantener relacionas efectivas de trabajo a todos los
niveles. '

Destreza en el uso y manejo de compuiadora.

Preparacion Académica y experiencia

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



Requisito adicional

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

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

Seis (B) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo ¥ expositn de a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) Ia
mayor parte del tiempo vy estar de pie o caminando ocasiocnalmenta,

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

Requiere mas de quince (15} salidas oficiales.

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

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

-..d_'_'_.ﬂ"'
- <
Carlos J. Ggp#alez Miranda, Ph.D. Juan Ciripo Martinez B
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Transpartacion y Auteridad de Transporte Maritimo de

Obras Poblicas Puerto Rico y ias lslas Municipio



G-0E-12

Codificacion de la Clase: Gorenoial
Facalz Salagal: G4

INSPECTOR DE CAPITANES Y TRIPULACION DE EMBARCACIONES

Naturaleza del Trabajo

Realiza inspecciones operacionales y funcionales de los capitanes v tipulacian
de las embarcaciones.

Caracteristicas del Trabajo

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

Ejemplos de Trabajo

Inspecciona que los Capitanes, marineros v maguinitas de embarcaciones en el
desempefo de sus funciones, cumplan con las leyes vy reglamenios faderaies
vigentes.

Inspecciona el equipe de seguridad, instrumentos de navegacion, equipo de
comunicaciones vy condicidn general de la embarcacion.

Fealizza pruebas & los molores de la embarcacién para detectar &l
funcionamiento de los mismos.

Investiga incidentes o© accidentes relacionados con lz operacien de la
embarcacitn, &l capitan, la tripulacion y rinde informe correspondiente.



Establece y mantiene un sistema de seguimiento para las fechas de renovacion
de licencias de capilanes, equipos de comunicacién e inspeccion de
embarcaciones. -

Prepara informas, memeorandos y cartas en espafiol e inglés.

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

Conocimiento de la operacién de embarcacionas de 100 toneladas a las de Ia
Autoridad.

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

Habilidad para comunicarse efectivaments, oral v por escrito en espanol =
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo 2 todos los
niveles.

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

Destreza en el uso y manejo de radios intercomunicacion.

Preparacién-Académica y Experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior, 0 su equivalents de una institucidn acreditada
Tres (3) afos de experiencia operando embarcaciones de pasajeros o de
cargas,



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

Poseer licencia vigente de "Marine Radic Operador Fermit”, expedida por |a
Comision Federal de Comunicaciones.

Requisitos Especiales

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

Dominio verbal y escrito de los idiomas espaiiol & ingiés,

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

Feriodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo
Ambigente de trabajo y exposion a riesgo fisico menor.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal,



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 1 del 1ro de ensro de
2000, segin enmendad por la Ley NOm. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de |z Autoridad de Transporte Nldrlttmu de
FPuerto Rico vy las Islas Municipio., a partir 15 de sgosto de 2008

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

.-"-F'_

Carlos J. GonzalezAfliranda Juan Cirind Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Departamentd de Transportacion v Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Plblicas Fuerto Rico vy las Islas Municipio




{3-08-13

Codificacidn de la Clase; Gerencizl
Ferala Selardel: Gd

CONTADOR GERENCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de fa coniabilidad relacionade con &l andlisis v
recomendacion de aspectos relacienados con la intervencion de documentos
fiscales y la suparvision de las funciones que realiza un grupo de empleadaos
relacionado con la intervencidn, preparacion y analisis de documentos de
contabilidad en la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerte Rico y las Islas
Municipio.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (a) a esle puesto resliza tareas de baslante
complejidad vy responsabilidad al intervenir, preintervenir v contabilizar diversas
documentes fiscales de la Autoridad. Responsable de supervisar la unidad de
preintervencion v preparacion de documentos fiscales que trabajan empleados
de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision de un empieado de mayor
jerarguia, quien le imparte instrucciones generales pars el desempeario de sus
funciones. Ejerce juicio y criterio propio en la realizacion de sus tareas. Su
trahajo se revisa a su terminacién, por los resultados obtenidos y en reunionss
CON su supervisor (a) para verificar exactitud y correccion.

Ejemplo de Trabajo

Supervisa las funciones que realizan los empleados de su unidad de trabajo
dedicados a la intervencién, preparacién y tramitacion de documentos fiscales.

Conciliza las lransacciones fiscales, cotgia v analiza ioda documentacion
intervenida para determinar la legalidad, computo, correccion v exactiiud del
documento.

Prepara correcciones de gastos, ajustes intermos relacionados con: cancelzcién
de cheques a suplidores y documentacion solicitada por el Oficial de Finanzas y
Presupuestio.

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

Participa en el andlisis, justificacian y preparacién de los estimados
presuplsstanos.

-Prepara informes fiscales necesarios para evidendiar los 0agos procesados



Prepara documentos fiscales.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

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

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

Conocimiento de los reglamenios Yy leyas que rigen la contabilidad de fondos
pablicos.

Habilidad para analizar datos de contabilidad,

Habilidad para analizar hechos, rendir informes y hacer recomendacicnes,
Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecar y mantener buenas relaciones inferpersonales.
Habilidad para expresarse con claridad Y orecision verbalmente y por escrito,

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

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

Periode

Cuatro (4) meses.



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

Esfuerzo fisico asdciado ‘a trabajo sedentaric que incluye estar sentado(a) la
mayer parte del iempo y estar de ple o caminando ocasionalmente.

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

Mo requisre viajes.

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

Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de Puerto Rico v las
Isias Municipio, a partir . 15 de agosto de 2008

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

/ﬂ_,,a—""

q 2 v}é/ .

Carlos J. GonzalezMirénda, Ph.D. Juzn Ciriho Martinez

Secretfario DirectotEjecutivo

Departamentgde Transportacion v Autoridad de Transporie Maritime de

Obras Plblicas Puerto Rico vy las islas Municipio



G02-14

Cedificacion de la Clese: Gereneinl

Eeeala Salaral: 3-3
OFICIAL DE SERVICIOS GEN ERALES

Maturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que conlleva la planificacién, coordinacién, direccion e
implantacion de las actividades de la Oficing de Servicios Generales.

Caracteristica del Trabajo

El (la) empleado (a) asignado (@) a este puesio realiza tareas de bastanie
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificacién, coordinacién y
direccién de la Division de Servicios Generales de la Autoridad. Dirige las
unidades de mensajeria, almacen, archivo inactivo, disposion de documentos,
reproduccion y vehiculos de moter. Las tareas son variadas vy requiere la
interpretacion y apticacion efectivas de normas v procedimientos administrativas.
Trabaja bajo la supervision del (de la) Director (a) Ejecutivela) Auxiliar de
Administracion y Finanzas. Trabaja bajo la supervision del (de 1a) Lirector (a)
Eiecutivo (a) Auxiliar de Administracion vy  Finanzas, gquien e imparie
instrucciones generales. Ejerce alio grado de juicic vy criteric propio en el
desempeno de las tareas. Su trabajo se revisa mediante informes v reuniones
con su supervisor (a) v mediante los resultados obtenidos.

Ejemplo de Trabajo

Dirige, coordina -y supervisa todas las actividades de |z Division de Servicios
Generalas.,

Orienta y asesora al personal de supervision sobre las normas, reglamentos,
procedimientos, métodos v practicas de servicios generales.

Prepara |os planes de trabajo v 125 normas v procedimienios de |z Divisian.

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

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

Ordena la preparacién de inventarios periddicos de [a propiedad v eguipo de la
Autoridad.

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



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

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

Prepara informes mensuales y anuales sobre ia labor realizada por la Divisién.

Conocimiento, Hahilidades y Destrezas Minimas

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

Conocimiento de los procedimientos y reglamentos relacionados con la
utiizacion de vehiculos, almaceén, propiedad, decomisacion de equipo y
materiales, teléfonos y otros.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamenial de Puerto Rico.

Conocimiento de las Normas de Salud v Seguridad en e Trabajo.

Conocimiento de las ncrrﬁas v reglamentos de la Autoridad.

Habilidad para organizar, dirigir y supervisar grupo de empleados.

Habilidad para comunicarse oral y por escrito en espafiol e ingles.

Hzbilidad para impartir instruccionas.

Habilidad para establecer y mantener busnas relaciones interpersonales.

Destraza en &l uso y manejo de la computadora.

Preparacioh Académica y Experiencia Minima.

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

Periodo Pfuhatr}rit:

Seis (6) meses.



Condiciones del Trabajo
Ambiente de trabajo y exposion a rissgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.

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

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

Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Marftimo de Puerto Rico v las
Islas Municipio, a partir__ 15 de agosto de 2003

En Fajardo, Puerto Rico, a_ 14 de agosto de 7008

s X

Carlos J. GonzalezAiranda, Ph.D. Juan Cfido Martinez )
Secretario Director Ejecutivo :
Departameantd de Transportacion vy Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Pabficas Fuerto Rico y las lslas Municipio




G-0E-15

Codificacidn de la Clase: Gerencisl

. Essaln Saloral: O-3
AUXILIAR ASUNTOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

El {la} empleado (a) asignado a este puesio realiza trabajo de moderada
complefidad v responsabilidad que consiste en coordinar el manegjo, ramite y
administracidén des asuntos relacionados con la preparacion de informes,
finanzas, recursos humanas, coordinacién y control de trabzjos, asi como la
atencion de encomiendas especiales que se le asignen. Trabsja bajo Ia
. Supernvision de un empleado de mayor jerarquiz, quien le imparte instrucciones
generales en 105 aspecios comunes del puesto vy especificas en situaciones
especiales. Eierce juicio y criterio propio en el desemperfio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones y resuliados obtenidos.

Ejemplos del trabajo

Colabora con su supervisor en la sdministracidn v tramites de la unidad de
trabajo. : '

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

Recibe y orenta a empleados, representantes de las uniones y de olras
agencias publicas.

Coordina asunios referidos con otras unidades de la Autoridad, agencias
plblicas o privadas.

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

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

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

Frepara verificacion de emplaos.



Colabora en la coordinacién de actividades educativas v orientacian para los
empleados,

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

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

Conocimiento de redaccion de correspondencia ¥ preparacion de informes.
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico.
Conocimiento de Normas de Salud v Seguridad Qcupacional.

Habilidad para recopilar informacién v analizarla,

Habilidad para orientar.

Habilidad para comunicarse efeclivaments, oral v por ascrifo, en espafol e
inglés.

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

Destrezas en el uso y maneio de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachilisrato  preferiblemente  en Administracion  de Empresas, Ciencias
Secretariales, Administracién de Sistemas de Oficina, de una universidad. o
colegio acraditado.

" Feriodo Probatorio

Cuatro (4) meses



Condiciones del Trabajo
Ambiente de frabajo y expasion de riesgo fisico normal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) ia
mayor parte del fiempo v estar de pie 0 caminando ocasionalmente.

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

1 a 15 salidas al afio.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Ley Nim. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Num. 231 del 25 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Fuerto Rico y las [slas Municipio., a partir 15 de aposto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a 1% ¢¢ agosto de 2008

=

P
=y N
Carlos .J. Gmﬁejﬂﬁ%nda, Ph.D. Juan Cino Martinez

Secretario Director Ejecutivo
Departamentd’de Transportacion v Autoridad de Transporie Maritima de
Obras Publicas Puerto Rico y las lslas Municipio



G-UB-15

Codificacién dela Tlase: Serencial
Eseala Salarial; G-7

GERENTE DE RELAGIONES INDUSTRIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consisie en supervisar, coordinar W
planificar los trabajos de la Division de Relacionas Indusiriales.

Caracteristicas del Trabajo

El (la} empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad gua
consiste en la planificacién, coordinacion, supenvisian Y evaiuacion de las
funciones gue se realizen en la Division de Relaciones Industriales de Ia
Autoridad. Trabaja bajo la direccién generat dael (la} Director (a) ejecutivo
Auxiliar de Recursos Humanos vy Relaciones Industriales, guisn le imparte
insfruccicnes generales. Tiene amplia liberlad para tomar decisiones y parg
utilizar su ecriterio y juicic propio en su area de trabajo, conforme a la politica v
las normas establecidas. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes gue
rinde y par los resultades chienidos. '

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige v supervisa las actividades de la division de
Relacionas Industriales.

Establecs los procedirmienios a seguir en su divisién siguiendo la politicz lahoral
establecida.

Coordina y supervisa los trabajos del Analista d= Relaciones Industrisles bajo su
responsabilidad.

Colabora con el (1a) Director (2) Ejecutivo (@) Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Indusiriales en la interpretacion y aplicacion del Reglamento de
Normas de Conductas y Medidas Disciplinarias, Convenios Colectivos.

Invesliga v analiza querellas qua surgen en las diferentes areas y redacta los
informes de acuerdo con los procedimientos ¥ normas establecidas.

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



Miembro del Comité de Quejas y Agravios.

Analiza y prepara informes con recomendaciones sobre los casos referidos 2 su
atencidn.

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

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

interpreta los laudos de arbitraje y astipulaciones entre los representantes de la
unién v la gerencia.

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

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

Prepara el Plan de Trabajo de la division de Relacicnes Industrigles.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

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

Seis (6) afios de experiencia t&cnica en el 4res laboral; dos (2} de éstos en
funciones de naturaleza v complejidad similar a las gqus rezliza un Analista de
Relaciones Industriales de la Autoridad de Transporte Maritime de Puerto rico y
las Islas Municipio. :

Periodo Probatorio

ety E%] meses



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

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado la
mayor parte del tiempo y estar de pie v caminando ocasionalments.

Esfuerzo visual normal.

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

Realizar vigjes oficiales frecuentes para llavar a cabo su trabajo.

En virlud de la autoridad que nos confisre la Ley Num. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley NOm. 231 del 25 da agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual farmara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 de agosto de 2008

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

o N o

Carlos J. GonzalgZ Miranda Juar q%n" o Martinez
Secretario ' DirectarEjecutivo
Departamert de Transportacion v Autoridad de Transportacion Maritima

Cbras Pdblicas de Puerto Rico y las Islas Municipio



G3-08-17

Undificarion de Ta Clase: Gerenedal
Esealg Salanial: G-4

AUDITOR (A)

Naturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

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

Eiemplo del Trabajo

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

Realizs analisis de los procedimienios de pagos ¥ recsudacionss a seguir por al
personal acargo de efectuar los mismos.

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

Realiza inspecciones sobre los inventarios de | propiedad mueble 2 inmuehie
en la Autoridad.

Vela por el cumplimiento de ias recomendacionas v correcciones de
sefialamientos contenidos en los informes de mvestigacion de la Oficinag del
Contralor de Puerto Rico y rinde informe al respecto.



Preparacion Académica y Experiencia Minima

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

Periodo Pmbatorf:/

' Cﬂatm {4} meses

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

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

Esfuerzo visual normal.

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

Més de quince (16) salidas al afio dentro del turno del trabajo.

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

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

En Fajardo, Puerto Rico, a_14 de agosto de 2008

S

Carlos J. Gonzalez/Kiranda, Ph.D. Juan Clrino Martinez -
Secretario DirectorEjecutivo _
Departamentofe Transportacién v Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Piblicas Puerto Rico y las Islas Municipio



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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de |z contabilidad especialments en o qhe se refiere a los
principios y téecnicas de auditorias.

Conocimiento de conra'bifiﬂad, ciclo de contabilidad, audileria e intervencion a
intervencién de cuentas.,

Conocimiento de los principios técnicos v practicas modarnas de la interverician
de operaciones fiscales.

Conocimiento de la legisiacion ¥ reglamentacion federal v estatal aplicables a los
fondos de federales y estatales.

Habilidad para interpretar ¥ seguir instrucciones.,

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

Habilidad para analizar & intervenir documentos fiscales,

Habilidad para expresarse de forma clarg Yy precisa tanto verbal como por escrito
eninglés y espafiol.

labilidad para establecer ¥ mantener huenas relaciones interpersonales.

Habilidad para recopilar, crganizar datos, analizarlos vy presentarios siguiendo
las instrucciones correspondientes.

Habilidad para desarrollar, redactar implementar sistemas, procedimientos W
0iros mecanismos o controles fiscales v de contabilidad,

Destreza en el uso ¥ manejo de méquin__as calculadoras y computadoras,



G-05.18
Uedificasidn de Te Clase: Gerencial

: . ' Eseala Salariaf G3
-ANALISTA DE RELACIONES INDUSTRIAL

Naturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

El {la) empleado (2) realiza trabajo de moderads complgjidad v responsabilidad
que consiste en realizar una variedad de tareas reiacionadas con ef campo
iaboral. Colabora en procesos investigativas de asuntos da caracter laboral
asignados a la Oficina de Relacicnes Industiales. Trabaja bajo 13 superision del
Gerente de Relaciones Industial quien le imparte instrucciones generales en
aspectos comunes del puesto vy especificos ante situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grade moderado de juicio y criterio propic en ef
desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante informes y
reunionas con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo

Participa en el estudio, investigacion y andlisis de querelias que surjan en las
diferentes areas de trabajo. Evalia |a aplicacion de medidas disciplinarias y
prepara informe con los hallazgos v recomendaciones perlinenies.

Participa en las investigaciones sobre diferentes asuntos de materia laboral.
Orienta al personal gerencial de la Autoridad sobre las normas v reglamentos
relacionados con materia laborai v convenia colectivg.

Redacta comunicacionas e informes sobre los trabajos.

Coiabora en el anglisis de p__ro;juestas para considerarse en la renovacién de los
Convenios Colectivos y enmiendas de reglamentos.

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

Colabora en Ia blsgueda de informacion para el proceso de la negociacion
colectiva, seglin se le requierg. -

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Algin conocimiento de la teoria, practica v principios de |a administracion pliblica
y relaciones laborales.



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

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

Conocimiento basico de principios, métodos y practicas de invesligacion,
Conocimiento basico de principios de administracidn de recursos humanos.
Conocimiento basico de las técnicas de Entre;xistas,

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos v procedimientos.
Habilidad para realizar estuﬁios sencillos y formular recomendacionas.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito,

Habilidad para entender ¥ seguir instrucciones.

Habilidad para trabajar bajo presion v lidiar conflictos. ,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computacioras,

Preparacion Académica y Experiencia

Grado de Bachillerato en Relaciones Laborales, Recursos Humanos o Ciencias
Sociales con concentracion en  Relaciones Laborales de una institucion
educativa acreditada,

Periodo probatoric

Cuatro (4) mases

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo vy exposion a riesgo normal,



Esfuerzo fisico asociado a trabajo sadentario, que incluya estar sentado (&) la
mayar parte del tiempo o estar de ple o caminar ocasionaimenic.

Esfuerzo visual normal.

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

Mas de quince (15) salidas al afic que transcisnden el turno de trabajo.

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

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

?g/

s

5]

Juan Giriho Martinez
Secretario DirectorEjecutiva
Departamento de Transportacian y Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Publicas - Fuerto Rice y las Islas Municipio



F-0e-19

Cod Roacitn de by Claze: Geroosial
Eseala Salanal; (-3

SUPERVISOR {A} DE MANTENIMIENTO DE PLANTA FISICA

Naturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado (a} asignado (a) a este puesto realiza trabajos de moderada
complejfidad y responsabilidad ejerciendo tareas de supenvision vy coordinacién
de las funciones que realizan los empleados de mantenimienio de planta fisica.
Trabaja bajo Ja supervision de un empleado de mayor jerarquia, guien le imparte
instrucciones generales en los aspecios cormunes deal puesio v especificas en
situaciones especiales. Ejerce algin juicio y criterio propio para ejecutar sus
tareas, sujeto a revision de su supenvisor. Su trabajo se revisa mediante
inspecciones e informes para verificar conformidad con las instrucciones
impartidss.

Eiemplos del Trabajo

Supervisa, distribuye v coordina al trabajo que realizan los empleados dedicados
al mantenimiento de |2 planta flsica general de las oficinas de la Autoridad.

Prepara un plan de trabajo para 2 realizacién de |as funciones bajo su
responsabilidad.

Afiende y busca solucién a problemas rutinarios de los empleades bajo su
supervision.

Disiribuye materisies de limpieza a los empleados de mantenimiento ¥ vela por
el buen uso de los mismos.

Mantiene un inventario de los diferentes materiales de limpieza.

Prepara requisiones para la compra de materales de impieza, cuando es
necesanso.

Resaliza inventaric de materiales de limpleza en existencia v es responsable del
almacen de materiales de limpieza.

Mantiene en condiciones funcionales &l equipo de limpieza asignado ¥ 25
responsable de dicho equipo. :



Prepara informes de labor realizada.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios basicos de supervisién de personal.

Conocimiento de los materiales, equipe v métodos ulilizados en labores de
manienimiento de planta fisica.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento sobre Normas de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Conocimiento de las normas y reglamentos de la Autoridad.

Conoclmiento escrito del idioma espaniol e inglés.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para transmitir instrucciones.

Habilidad para establecer vy mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo del equipo de mantenimiento de planta fisica.

Destreza en el uso de [a computadora.

Preparacion Académica y Exﬁerie_mcia Minima
Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Dos (2) afios de experiencia en labores de mantenimiento de planta
fisica.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses



Condiciones de Trabajo

Ambiente de frabajo que incluye exposicion 2 resgo fisico moderado (hasta un
25% de las horas de trabajo) que conlleva EXpOSICION a caidas, heridas o
lesiones y polvo.

Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo  que requiere estar de pie o
caminando por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica para levantar,
cargar ¥ empujar objetos de un peso promedio de 25 libras. Capacidad fisica
para doblarse y asumir posicion de cuchillas.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal,

1 a 15 salidas en un afo.

Disponible para trabajar en horario irreqular, de ser necesario,

En virtud de la autoridad que nos éonﬁere la Ley Mam. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley MNam. 231 dal 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion

para el Servicio de Carrera Gerencial de Ia Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las [slas Municipio., a partir _ 15 de agosto de 2008 5

En Fajardo, Puerio Rico, a .14 de agoats de 2008

-

£3

—_—

/

Carlos J, Gonzalé# Miranda, Ph.D. ~  Juan Citind Martinez
Secretario Director Ejecutivo

Departamertfo de Transportacitn '8 Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras Piblicas Fuerio Rico y las Islas Municipio




(G-D8-20
Clodificacidn de la Tlass: Gerenatal

. - ’ Escala Salarial; (3-3
SUPERVISOR DE MECANICO DIESEL

Naturaleza del Trabajo

“Trabajo que consiste en la supenision, coordinacion y planificacion det taller de
mantenimiento vy reparacion de los motores de las embarcacionas.

Caracteristicas del Trahajo

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

Ejemplos de Trabajo

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

Cocrdina v planifica las tareas diarias y verifica [a terminacion satisfactoria de
estas, '

Inspecciona las embarcaciones. determing Iz reparacion a efectuarse y prepara
requisicionas de materizles v piazas a uiilfzarse.

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

Supervisa las operaciones, mantenimiento, uso apropiado v factores da
seguridad en el equipo v sistema de bombeo de combustible v otros fluidos
inflamables.

Conocimiento, Habilidad v Destrezas Minimas

Conocimiento de principios de supervision.

Conocimiento de las rormas v reglamentos de la Autoridad.

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



Conocimiento de las Normas de Salud y Sequridad Ocupacional.
Conocimiento Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico,
Conocimiento de la aperacion de equipo para bombeo de combustibla,
Habilfdéd para coordinar y supervisar varias actividades de trabajo.
Habilidad para detectar fallas mecanicas v electromecsnicas.

Habifida_d para inspeccionar equipo y determinar su mantenimiento.
Habilidad para establecer y mantener buenaé refacionas interparsonales,
Habilidad para transmitir instrucciones claras ¥ precisas.

Habilidad para comunicarse verbalmente ¥y por escriic de forma efectiva en
inglés v espafal. '

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

Destreza en la redaccién de estimados para reparaciones de las embarcaciones
y Generadores eléctricos.

Destreza en el uso y manejo de computadora para diagndstico.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuela supearior, su equivalente o colegio vocacional acreditado,
suplementado por cursos de Mecanica Automotriz o Mecanica Diesel. Tres {3)
afos de experiencia en trabajo como mecanico en labores de reparacion de
motores diesel o gasoling, preferiblemente de embarcaciones.

Requisito Adicional

Poseer licencia vigenle de técnico Automotriz, expedida por la .Junta
Examinadora de Técnicos Automotrices,

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

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



Periodo Probatorio

Cinco {5} meses

Condiciones del Trabajo

Ambiente de Trabéjr:a ¥ expoéic’:n a riesgo fisico moderado.

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

Esfuerzo visual y mental normal.

En virtud de fa autoridad que nos confiere 13 Ley Nom. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico v las Islas Munigipio., a partir__15 de agosto de 2008

En Fajardo, Puerto Rico, a. *1 de agosto de 2008

—

S vl

. -_‘_,-" =i I 'y
Carlos J. GonzaleZ Miranda Juan €irina Martinez
Secretario Director Ejecutivo
Departa to de Transportacion y Autoridad de Transporte Maritime de

Qbras Poblicas Puerto Rico v Ias Islas Municipio



G-GE-21

Codificasiim de le Clase: Grorencial
Escala Safarial: G-3

SUPERVISOR MANTENIMIENTO DE EMBARCACIONES
Naturaleza del Trabajo
Trabajo que consiste en supervisar, coordina, planifica y dirigir los trabajos de
mantenimiente de las embarcaciones de la Autoridad.
Caracteristicas del Trabajo
El {la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de modarads
complejidad y. responsabilidad que consiste en supervisar y dirigir fos trabajos
relacicnados con la conservacion de las embarcaciones de iz Autoridad. Trabaijz
bajo la supervision de un empleado(z) de mayor jerarguia, guién le impare
inglrucciones generales y especificas en situaciones @speciales. Ejerce
maderado juicio y criterio propio en ef desempefio de sus tareas. E trabajo se
revisa mediante informes eseritos v orales, reuniones Y porinspecciones,

Ejemplos de Trahajo

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

Prepara el programa de trabajo diaric de mantenimiento las cuales incluyen,
trabajos de carpinteria, pinlura, plomeria, electricidad y ofros.

Prepara informe en el cual justifica y recomienda la adguision de equipo y
materiales para los trabajos de mantenimiente de embarcaciones y estructuras,

Redacta inforrne refacienados con los trabajos realizados.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de equipe v herramientas eléctricas y manuales relacionadas con
plomeria, carpinterfa, pintura, electicidad v ofros.

Cenocimiento en los métodos v praclicas de conservacion de emba rcaciones y
estruciuras.

Conocimiento de los principios de supervision.

Conocimiento de ias normas y reglamentos de Ja Autoridad.



Gon'c-cimiento de !és Mormas de Salud y. Seguridad Ocupacional.
Conocimiento de |a Ley de Efica Gubernamental.

Habilidad para establecer y manienef buenas relaciones interparsonales.
Habilidad para transmitir instrucciones claras Yy precisas,

Habilidad para supervisar personal.

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

Destreza en &l usa y manejo de equipo y herramiantas propias de [as areas gue
supervisa, :

Destreza en el uso y mansjo de computadoras,

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada o =u equivalente, que incluya o éste
suplementado por cursos vocacionales. Dos (2) afios de experianciz en tra hajos
de mantenimiento de embarcacionss v estructuras.

Requisito Adicional

Foseer licencia vigente de conducir vehiculos de motor, expedida por el
Departamanto de Transportacion y Obras Plblicas de Pusrto Rico.

Hablar y escribir en inglés y esparial,
Pericdo Probatorio

Cinco (5) mases

Condiciones de Trabajo

Ambiente de Trabajo y exposian a riesgo fisico moderada.



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

Esfuerzo visual normal, ;

csfuerzo mental normal.”

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

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

_ W <
Carlos J. Gonzalgz Miranda Juan djriho Martinez
Secretario Director Ejecutivo

Departamerito de Transportacion y Autoridad de Transportacién Marflimo
Obras Publicas de Puerto Rico v las-Islas Municipio




(30811

Codificaciia de la Claze: Sersncial
Ezcala Salarial; G-9

ABOGADO
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional en & drea legal v obrero- patronal.
Caracteristicas del trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puesic realiza rabajo de complejidad v
responsabilidad que consiste en realizar funciones variadas, ofreciendo
asesoramiento legal, procesal v administrativo a oficisles vy funcionzrios de Ig
Autoridad. Trabaja bajo la supervision del Asesar Legal, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce juicio Y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes escritos y los
resuitados obtenidos.

Ejemplo de trabajo

Representa a la Autoridad ante los Tribunales Estaigles en casos de distintas
maieria v lifigios legales, {ales como: dafos Y perjuicics, cobros de dinero,
- recursos exfraordinarios y ofros.

Representa a la Auteridad arte los foros Administratives, tales como: Negociado
de Conciliacién y Arbitraje del Depanamento del Trabajo y Recursos Humanos |
Negociado de Seguridad de Empleo del Departamenio del Trabajo v Recursos
Humanos, Junia de Relaciones dal Trabajo y otros.

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

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

Participa en negeclaciones v redaccién de convenios colectives v administracion
de estos, con las diferentes organizaciones sindicales que representan a los
empleados,

Motariza todo clase de documenios de i3 Autoridad,



F-08-22
CodiGeneidn de Jn Claze: Gerencial

2 Eseala Salasfal: 52
SUPERVISOR TRANSPORTACION MARITIMA

Naturaleza del Trabajo

Trabaje administralivo gue consiste en planificar, coordiner vy supenvisar |as
aclividades relacionadas con sl servicio de transportacion maritima de carga v
pasajeros. ;

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) asignade a este puesto realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad el cual corsiste  en planificar, coordinar v
supervisar las actividades relacionadas con el servicio de transportacion
maritima de carga y pasajeros. Supervisa a un grupo de empleados en ias
operaciones de ftransporiacién maritima. Trabaja bajo ia supervision de un
empleado de mayor jerarguia, quién (e imparte instrucciones generales en af
gjercicio de sus funciones. Ejerce juicio y eriterio propio en &l desempefio de sus
fareas. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes gque rinde y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa un grupe de ampleados en la Operacion de las embarcaciones de Ia
Autoridad,

Verifica el cumplimiento de los itinerarios de vigjes, cargas vy pasajeros.

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

Verifica la venta de bolatos comience a tiempo,
Supervisa la recoleccion de boletos en &l Terminal.
Coordina y supervisa |a disposician de boletos v talonarios.

Coteja el cuadre de dinero de las ventas de taguillas y entrega diariamente los
recaudos g la compafiia cantraiada para recolectarios.

Supervisa que se apliqgue carrectamente las tarifas de carga v vehicules a ser
transportados, i



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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conr;n_cimienté de los principios de supenvision,

Conocimiento de las narmas v reglamentos de |a agencia.

Conocimiento de la'coordinacién de actividades operacionales simultaneas,
Conocimiento en la administracion .de itinararios de embarcaciones maritimas.
Conocimiento de ia Ley de Etica Gubernamental de Puerio Rico.
Conocimiento de las Normas de Salud y Seguridad Ocupacional.

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

Habilidad resolver situaciones imprevistas en &l servicio.

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

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

Habilidad para coordinér movimientos de carga a las embarcaciones.
Habilidad para comunicarse verbalmente ¥ por escrito en inglés y espafiol.
Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y mangjo de maquina sumadora.

Destreza en el uso y manejo de computadora,

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado, preferiblemente en Administracian de Empresas de un colegio
o universidad zcraditada. Un (1) afio de experiencia en funcionss de supenision
v administracién. :



Requisito Adicional

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

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses

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

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

Esfuerzo visual normal.

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

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Ley NOom. 1 del 1ro de energ de
2000, segin enmendad por la Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transpaorte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., 2 partir 15 ge agosto da 2008

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

_,.,-o-""'--'-ﬂ
C’H\ f/
-y o - %
- L P
Carlos J. Gonzalez Miranda Juan Girfno Martinez
Secretarri:::(/ Director Eiacutivo
Departarénto de Transportacién v Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Plblicas Puerto Rico y 1as |slas Municipios



G-08-23

INGENIERO MECANICO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico de ingenieria mecanica que consiste en planificar,
coordinar y supervisar lodos fos trabajos de reparacion, mantenimiento vy
mecanicos a embarcaciones de transportacién maritima v de las instalacicnes
del servicia de lanchas.

Caracteristicas del Trabajo

El la) empleado(a) asignado a2 este puesto realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad e cual consiste @n_ planificar, coordinar v supervisar Iz
reparacion, mantenimiento vy trabajo de mecanica en las embarcaciones vy las
instalacicnes del servicio de lanchas. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quién e imparte instrucciones generales en al
ejercicio de sus funciones. Ejerce juicio v criterio propio en el desempefio ds
sus tareas. El trabaje se revisa meadiante infarmas orales, escritos v por los
resultados obienidos. '

Ejempio de Trabajo
Supervisa al Supervisor Mecanica Diesel v al Supervisor de Mantenimiento.

Prepara el pian de trabajo de mantenimiento preventivo de las amparcaciones vy
de [as instalaciones. : ]

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

Prepara especificaciones técnicas v diagramas para efecluar las reparaciones
esltruciurales y mecdnicas a las embarcaciones.

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

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

Realiza  inspecciones de produccidn Yy calidad operacionales de las
embarcaciones y mantenimiento de las instalaciones del servicio de lanchas.



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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento basico de supervision.

Conocimiento de las técnicas modernas de ingenieria mecanica.
Conogimiento en [a reparacion de motores de embarcaciones.

Conocimiento aol:rre reglamentacion de la Guardia Costera, sobre condiciones
operacionales de embarcacicnes e instalaciones del servicio de lanchas.

Conocimiento sobre las Normas de Salud v Seguridad Ocupacional.
Conocimiento sobre las normas y reglamentos de |2 Autoridad.
Conocimiento sobre la Ley de Etica Gubernamental.

Habilidad para supervisar personal.

Habitidad para detectar fallas en las embarcaciones.

Habilidad para coordinar y planificar las acﬂwdadas de mantenimiento y
reparacion de embarcaciones.

Habilidad para anticipar y resolver problemas téchicos.

Habilidad para transmitir instrucciones claras ¥ pracisas,

Habilidad para comunicarse verbalmente ¥ por escrito en Inglés v espafiol.
Habilidad para mantener buenas relaciones interparsonales,

Destreza en el manejo de instrumentos v eqmpas de ingenieria mecanica.
Destreza en el manejo de embarcaciones,

Destreza enel uso y manejo de computadoras.



Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria mecénica, de un colegio o universidad acreditada. Dos
(2) afios de experiencia en Irabajo de mantenimianta ¥ reparacion estructural v
mecénica de embarcacionss.

Requisito Adicional

Foseer licencia de ingeniero vigente, expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros y Agrimensores de Puerfo Rico.

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

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

Periodo Probatorio

Seis (68) meses

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

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

Esfuerzo visual normal,

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

En virtud de la autoridad que nos confiera Ia Ley Nim. 1 del 1ro de enere de
2000, segin enmendad por la Ley Mam., 231 dal 26 de agosto de 2004,
aprebamos la presente clase, la cual formars parte del Plan de Clasificacion
parz el Servicio de Carrera Gerencial de |z Autaridad de Transgorte Maritimo de
Puerto Rico vy las Islas Municipio., a parfir _ 15 da acosto de 2008




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

S /
| - 7, e
Carlos J. Gmnzé%fciiranda Juan Girido Miranda
Secretario DirectéeEjecutivo
Dapartamanto da Transpartacion y Autoridad da Transporiacion Maritima

Obras Plblicas de Puerlo Rico y las lslas Municipio



(-03-24

Codifeacion de 1z Clage: Gereprnl
2 Esenla Salarial: G5

CAPITAN DE PUERTO

Maturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

El (la}) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad el cual consiste en planificar, coordipar ¥ Supervisar las
operaciones maritimas cotidianas v el tréfico de las embarcaciones. Trabaja bajo
la supervisién de un empleade de mayor jerarquia, quién ls imparte
instrucciones generales en el ejercicio de sus funciones.. Ejerce juicio v criterio
propio en el desempeno de sus tareas. El trabajo se revisa mediante reunionas c]
informes que rinde. -

Ejemplos del Trabhajo

Planifica, coordina y supervisar las operaciones marflimas y el tréfico de las
embarcaciones. i

Supervisa  a todos los capitanes, el persanal de tripuiacion e inspactores de
embarcaciones. '

"

Coaordina y ofrece adiestramiento a los capitanes y el persanal de tripulacion.
Establece los estandares para la sequridad de ia tripulacian ¥ pasajerns de las
embarcaciones, siguiendo las regulaciones federales y estatales de acuerdo a |g
industria marftima,.

Mantener al dia todos los documentos para operar las embarcacionas
requenidos por la Guardia Costaners de los Estados Unides.

Coordina las inspecciones de las embarcaciones con la Guardia Coslanera de
ios Estados Unidos,

Enlace entre la Autoridad v1a Guardia Costanera de los Estados Unidos.



Esfuerzo visual normal.
Esiuarzo mental constante, sobre cuatro horas (4)diarizs.

Cuince {15) salidas oficiales al afio.

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

En Fajarda, Puerto Rico, 814 ‘de_agosto de 2008

~ e

- Carlos J. Ganza#z Miranda, Ph.D. Juan Gifino Martinez
Secretario : Director Ejecutivo
Departaméhto de Transportacion. y Autoridad de Transporte Maritimo de

Obras Plblicas Fuerto Rico y las Islas Municipio



G-08-25
Cotifencitn de ln Clese: Gerenal

. : Esealz Salerial: -8
ADMINISTRADOR DE OPERACIONES Y SERVICIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo  Administrativo que conlteva la administracidn, coordina r, direccién vy
supenvision de las actividades de embarcaciones entre Catafio, San Juan, Hato Rey y
la base de mantenimiento.

Caracteristicas del Trabajo

El (Ia) empleado (z) 2 este puesto realiza lareas de gran complejidad y responsabilidad

relacionado con la planificacién, coordinacién, direccidn ¥ supervision de la Oficina de

Operacién v Servicio area metropolitana. Dirige las actividades relacionadas a .
administracion, aimacén, operacionss ¥ servicios de las embarcacionss, Las adreas

son variadas y requieren la interpretacion v aplicacion de normas Y procedimientos

administrativos, operacionales y de servicios. Trabaja bajo |2 supervision del Director

Ejecutive Auxiliar de Operaciones ¥ Servicio, quien le imparte instrucciones generales:

Ejerce afto grado de juicic ¥ criterio propio en el desempefio de {as tareas. Sy trabajo

Se ravisa mediante reuniones, informes ¥y resultados obtenides.

Ejemplos del Trabajo

Dirige, coordina, administra: Y supervisa fodas las actividades acministrativas,
operacionales v de senicio de las embarcaciones en el area metropelitana.

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

Obzerva el cumplimiento de las leyes estatales v federales que aplican al servicio de
embarca{:_jonas.

Prepara el presupuesto de ia Oficina de Operacién y Servicio drea Metropolitana.
Supervisa el almacén v el inventaro de piezas.

Inspecciona las terminales de |as ermnbarcaciones y Iz hase de mantenimiento.

Coordina el mantenim[enfn preventiva v comrectiva de .Ias embarcaciones. |

Superviza la seccign administrativa,



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

Prepara informa de Diasal.

Frepara informe mensual sobre fa labor realizada.

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

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

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

Conaocimiento scbre la Ley de Etica Gubernamental,

Habilidad para expresarse con claridad v precision, verbalmente v por escrito en
inglés v espanol. )

Habifidad para establecer y mantaner relaciones interpersonales.

Destreza en el use y mansjo de cormputadora v calculadora.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

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

Sels (6) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que v exposicién a riesgo fisica normal.



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

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

Requiera vigjes v mas de 15 salidas al mes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 del 1ro de-enero de
2000, segin enmendad por la Ley NOm. 221 del 28 de agosto de 2004,
aprobamos la presenté clase,’ la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 d= asosto de 2008

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

Sy
Carlos J. Gonzaks? Miranda, Ph.D. Juan Cifipo Martinez
Secretario Director Ejecutivo

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




F-08-27
Codificacidn de Tn Cluse: Gerenedz]

Breals Snlarial: G5
GERENTE DE TRANSPORTACION MARITIMA ;

© Naturaleza del Trabajo

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

Caracteristicas del Trabajo

El (12) empleadc (a) asignado a este puesto realiza frabajo de complejidad y
responsabilidad el cual consiste en planificar, coordinar v supervisar [a operacion de un
terminal y el mantenimiento preveniivo de las embarcaciones. - Trabaja bajo Ia
supendision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en el ‘gjercicio’ de sus. funciones. FElerca juicio y criterio propio en el
desempeno de sus tareas. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes escritos y
por {os resuitados obtenidos. '

Ejemplo de Trabajo ' ‘ P

Planifica, coordina v supervisa las actividades administrativas y operacionales en el
servicio de embarcaciones. -~

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

[nspecciona el &rea de los terminales para detectar siluaciones inseguras para los
usuarios, coordinar y da seguimiento para la corraccion de las mismas.

- Preparg itinerarios de viajes rutinarios y'espec:fa?ias v varfica el cumpl.‘mjenté de estos.
Coordina y supensa e manienimiento preventivo de las embarcaciones.
Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimaé |

Conocimientos de los pringipios de navegacion.

Conocimientos de [as leyes de salud vy seguridad ocupacional.

Conocimiento general de los conceptos de la Ageracia.

Conecimientos de las normas y reglamentos de la Agencia.

* . Conocimientos de los reglamentos federales y estatzales del transporte maritime.



. Conocimiente de la Ley de Etica Gubernamental,
Conocimiento moderna de administracion.
Habilidad para supervizar personal,

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

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

Habilidad para comunicarse verbalmente v por escrito de forma efectiva an
inglés y esparfiol,

Habilidad para establecer itineraric de mantenimiento preventivo de las
embarcaciones,

‘Rabilidad para establecer y mantsner buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso ¥ manejo Eie'¢om;nutaderas ¥ programas relacionados.
Desﬁre_z_a an el usc y manelo de maguina sumadora.

Preparacion ﬁ:;ad_émicé y Experiencia Minima

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

Requisito _Especial

Disponibilidad para trabajar fuera de horario reguiar.

Dominio verbal v escrito de los idiomas espanol e inglés.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses



Condiciones del Trabajo

Ambiente de trabajo y exposién de riesgo fisico menor.

Esfuerzo fisico asociado a 'esiar_de pie o caminando alguna parte del tismpo.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental es constante, sobre seis (B) horas diarias.

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

En virtud de la autoridad due nos confiare Ia Ley NOm. 1 del 1ro de enero de
2000, segin enmendad por la Ley NOm. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de
Puerto Rico y las Islas Municiplo., a partir _ 15 4 sonesn de snos

En Fajardo, Puerto Rico, a __ =14 de agosto de 2008

.
&
Carlos J. Gonzalgz Miranda Juan Citind Martinez o
Secretario Director Ejecutivo
Departamesfio de Transportacion Autaridad de Transporte Marftimo de

v Obras Plhlicas Puerto Rico y I2s Islas Municipio



(F-08-28

Codificacidn de la Clasa: Gerancial
Tscaln Balerial: G-2

ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINAS

Maturaleza dal Trabajo

Trabajo de Oficing que consiste en realizar una variedad de tareas relacionadas con la
administracion de los sislemas de los sistemas de oficinas de naturaleza confidencial,
asi como la tome v transcripcidn de dictados mediante metodos de faguigrafia o
escrifura rapida en la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas
Municipio. !

Caracteristica de! Trabajo

El {la) empleado {(g8) asignado {a) a este realiza tareas de considerable complejidad v
responsabilidad prestando servicios en un &rez de frabaje primaria o secundaria de
gran complejidad de trabajo. Puede formar parte del personal adscrito a las oficinas de
los Directores Ejecutivos Auxiliares v Oficinas Asesoras. Desempefa sus tareas
siguisndo inslrucciones generales de un supervisor jerdrguico vy de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos v especificos en situaciones particulares. Ejerce
un grado moderado de juitio v criterio propio en el desemperio de sus tareas. Puede
Supervisar personal de oficing v secretarial de menor jerarquia. Su trabajo se revisa en
forma general para verificar e cumplimiento de las tareas de acuerdo con las formas e
instrucciones impartidas, ' :

Ej@mplqs del Trabajo

Toma y transcribe dictados taguigrafos o de escritura rapida de informes, memorandos,
cartas, drdenes, vistas administrativas v ofros asuntos da naturaleza variada.

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

Prepara en computadora escritos legales necesarios en la tramitacién de los
procedimientos ante los tribunales y ofros foros, tales como deciaraciones juradas,
mociones al fribunal, cerfificaciones, opiniones legales, consultas, coniratos.

Mantiene el control y revisa todo documente o correspondencia recibida en su unidad
de trabajo v la refiere a su supervisor(a).



Lieva |z agenda de cita 23, reuniones y actividades del supervisor{a).

Coordina reuniones para su supﬂwmoria‘ y le organiza el material necesario
para la misma, ;

Atiende a visitantes, los orienta y los refiers al funcimnar]c: correspondianta,

'Reducta cnmunmammaa par‘a la firma se su supervisor (a} siguiendo
instrucciones,

Clasifica, organiza, archiva y mantiene actualizados los archivos de su area de
Arabajo.

Hace uso de la maguina de fotocopiar para rcprf::duc.lr documentos segln se
requisra,

Hace uso del Fax para enviar documentos segiin se requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de sistemas de oficinas.
Conocimiento de los métodos de escritura rapida 0 taquigrafia.
Conccimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Conocirmiento sobre sistemas de archivos,

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los equipos mudemoé de oficinas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar trabajos a base de instrucciones genarales.

Destreza para tomar v transcribir dictados por el método de escritura rapida o
taquigrafia.

Destreza en el uso v manejo de computadoras v equipo de oficinas.



Condiciones del Trabajo

Ambiente de. trabajo v exposién de rigsgo fisice menar,

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

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

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

En virtud de ia autoridad que nos confiere la Ley Nom. 1 del 1ro de enero de
2000, segdn enmendad por la Ley Nam. 231 del 26 de agosto de 2004,
aprobamos la presente clase, 1a cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partit 15 42 2cnsie de SOA8

Enh Fajardo, Puerto Rico, 2 14 de zgosto de 2008

___'_,.o-'"'

C'/}'/”H

Carlos J. Gonzalgz Miranda Juan Cirinp Martinez

Secretario Director Ejecutivo -

Departam ito de Transportacion Autoridgd de Transporte Maritimo de
y Obras Publicas Puarto Rico y las Islas Municipio



En Fajardo, Puerto Rico, 814 de agosto de 2908

7% _

Juan Cirho Martinez

Carlas J. Gonzal

Secretario Director Ejecutivo
Dcpartam;y de Transportacién vy Autoridad de Transporte Maritimo de
Obras P4

as : Fuerto Rico y las Islas Municipio



TRANSPORTE °

MARITIMO Cé_d ificacion de la Clase: Gerencial 4 (G-4)

Escala Salarial: s2,725.00 - £4,041.00

Company Security Officer (CSO)
RESUMEN GENERAL DE DEBERES
Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas al Area da Sequridad de la
Autoridad para el cumplimiento con reglamentos internos y !’as diversas regulaciones estatales y
federales,
CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE
Trabajo especializado en el campo de la Seguridad que consiste en la coordinacian ¥ supervision de
trabajos dentro de la Divisién de Seguridad de la Autoridad, A su vez, trabaja bajo la supervision del
Director Ejecutivo Auxiliar de Sequridad Interna o del Director Ejecutivo.
El (la) empleado(a) asignadofa) a este puesto realiza ‘I_'EFEIIE:IS de considerable responsabilidad
relacionadas a las actividades de sequridad seqin le han sido delegadas por el Director Ejecutive
Auxiliar de Sequridad Interna o el Director Ejecutivo. Responsable por la supervision de las actividades
de sequridad y del Facility Security Officer (FS0). 5
RESULTADOS ESPERADOS
Lograr el fiel cumplimiento de la diversidad de requlaciones referantes a Seguridad.
EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

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

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

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

A cargo de la preparacion de informes que le sean requeridos por diversas entidades para ef
cumplimiento con reglamentacién yfo legislacidn estatal o federal de los aspectos de Seguridad.

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



COMPANY SECURITY QFFICER Codificacidn de la Clase: Gerencial 4 (G-4)
PAGINA 2 Escala: $2,725.00 - %4, 041,00

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

Actuar como perito en diferentes foros administrativos njudicia[_é_S en casos relacionados con aspectos
de sequridad. '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUEER!D&"‘S

CONOCIMIENTO EN:

Reglamentos y leyes estatales y federales relacionadas a Seguridad, Seguridad Portuaria,
Transportacién Maritima, etc. -1

Metodologia de evaluacién de aspectos de Sequridad.

Técnicas de Suparvision.

Normas y reglamentos de la Autoridad.

F’Ie_nu dominic del idioma espaiol e inglés tanto oral como escrito,

HABILIDAD PARA: |

Establecery mantener relaciones efectivas de trabajo a todoes los Ia.:ljveles.

Redactar informes tanto en espariol como en inglés. I

DESTREZA EM:

Manejo y uso de computadora.

Usoy manejo del Internet y el Correo Electrénico

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLE

Bachillerato en Justicia Criminal de una institucién educativa acreéditada ¥ 10 anos de experiencia en un
puesto de Supervisor de Seguridad Portuaria en puertos requlados por la Maritime Transportation
Security Act del 2002 (MTSA), o en su lugar, Bachillerato en_': lusticia Crirninzal de una institucidn
educativa acreditada y a5 afios de experiencia en un puesto de Seguridad POblica.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (&) meses,



COMPANY SECURITY OFFICER Cadificacidn d;u_a la Clase: Gerencial 4 (G-4) f Exento
PAGINA 3

Escala: $2,725.00 - 24,04 1.00

COMDICIOMNES DEL TRABAIO

* Ambiente de trabajo que conlleva exposicidén a riesgo fisico normal,
= Esfuerzo fisico moderado que requiere estar sentado la r’na}ror parte del tiempo v de pie o
caminando alguna parte del tiermpo.

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

Envirtud de la autoridad que me confiers la Ley NOm. 1 de 1 de enero de 2000, segun enmendada por la
Ley Nom. 231 del 26 de agosto de 2004, apruebo la presenta dase la cual formara parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera Gerencial de la ﬁ\uturidad de Transporte Maritimo de Puerto
Ricoy las Islas Municipio, a partir del 30 de agosto de zo11. i

En 5an Juan, Puerto Rico el 30 de agosto de zo11.

APROBADO:

_Hlen

Ing. Ferdinand Cedefio Rivera

Director Ejecutivo, Interine

Avutoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico
y las Islas Municipio

F‘REF‘ARADG FOR:

=

'-.
Rossana Rosarlc:- Otero
Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos




o

TRANSPORTE &
SARITIMOD

Codificacidn de la Class: Gerancial 4 (G-4)
Escala: $2,725.00 - 24,041.00

TECNICO DE FOMDOS FEDERALES

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

Trebajo profesional, de alta complejidad y responsabilidad, que consiste en coordinar, supervisar Y
sdministrar las propuestas, para la obtancion da lodas las actividades relacionadas a los Fendos
Federales asignados a |2 Autoridad. El empleado en esta clase realiza sus funciones y responsabilidades
conforme a las leyes, normas, procedimientos estatales y federales. El trabajo es evaluado mediante
informes orales, escritos y por los resultados cbtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Identificar fuentes de Fondos Federalas ¥ preparar propuestas solicitando los fondos v obtener las
partidas salicitadas,

EJEMPLOS DEL TRABAJOQ (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Identificar fuentes de Fondos Federales a través de la red ciberndtica ¥ preparar propuestas pars |3
obtencion de estos,

Controlar la  contabilidad de los proyectos sufragados con Fondos Federales y preparsr
recamendaciones e informes relacicnados con la contabilidad de los Fondos Federales.

Trabzjar con la contabilidad de los fondos federalas, preparar propuestas e informes relacionados con
estos.

Evaluary recomendar al Director de Finanzas y Administracién, distintas fuentes de fondos.

Representar la Autoridad ante consultores y funcionarios de organizaciones relacionadas con
programas o Fondos Federales.

nardinary trabajar con las fandos federaleos
Ceacard y trabaj los fondos federal



TECNICO DE FONDOS FEDERALES Cadificacidn de la Clase: Gerancial 4 (G-4)
PAGINA 2 Escala: $2,725.00 - $4,042.00

Realizar otras funciones inherentes al puesto sequn saa requerido,

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO EN:

Leyes estatales y federales que rigen |z solicitud v administracién de Fondos Federales.

Tecnicas y métodos modernos de administracidn,

Estados financieros.

Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico.

Normas de Salud v Seguridad Ocupacional.

HABILIDAD PARA:

Colaborar en el desarrollo de nuevos procedimientos, formulacidn de programas y practicas de trabajo.
Comunicarse con pleno dominio, tanto oral como escrito, en espafiol e inglés.

Establecar y mantener relzciones efectivas de trabajo a todos los niveles.

Redactar propuestas y documnentos relacionados con |2 solicitud v administracidn de Fondos Federales.
DESTREZA EN:

Lisa y manejo de computadora personal, terminal de computadora v programas relacionades con
contabilidad.

Usoy manejo del Internat y el Correo Electrdnica.

PREPARACIOMN ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEAELES
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerato en Administracidn de Empresa con conce ntracion en Contabilidad o Gerencia, de colegio o
universidad acreditada, con cursos de computadora.



TECNICO DE FOMNDOS FEDERALES Codificacidn de [a Clase: Gerencial 5 (G-
PAGINA 3 Escala: s2,725.00 - 54,041.00
EXPERIEMNCIA:

Un ana en trabajos relacionados a las 3reas de Gerencia o Contabilidad.

Requisito adicional:

Pleno dominio, tanto oral como escrito, de los idiomas espafiol 2 inglés.
Miniro de seis (6) créditos en Contabilidad.

PERIODO PROBATORIO:

Cuatro {4) meses

Envirtud de |2 autoridad que me confiere |a Ley NUrn. 1 de 1 de enero de 2000, segun enmendada porla
Ley NOm. 231 del 26 de agosto de 2004, apruebo |a presente clase, |z cual formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrers Gerencial de |z Autoridad de Transporte Maritime de Puerto
Ricoy las Islas Municipio, a partir del _..de de z010,

£n 5an Juan, Puerto Rico el e de 2010,

APROBADOD:

nonoo
*%Lﬁ\ﬁ‘x’i

o N AR
CEH'ILSD. F’élrez Rﬂ-el“*drn}-’\
Directeg EjecutivaTnterine

Autoridad de Transporte Marftimo
v |25 Islas Municipio

PREPARADD FOR LA OFICINA DE RECURSDS HUMANCE:

Rossana Rosario Oterg
Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanaos
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Codificacion de la L:s& Gerenciai 4 iG-4:

o
cEcaia Salariak $2,725.00 - 34.041.00

Facility Security Officer (550

RESUREN GEMNERAL DE DESERES

Ofrecar apove al Area de Seguridad de la Autcridad
reglamenios internos y ias reguiaciones estatales v feqsr

poriuariz,

arz ei cumplimientc con

a5 gue rigen 'z seguricso

e
2l

CARALTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Tranajo en el campo de ! Seguridad cue consisie 2n ofrecer 200v0 31 Area de Segurigan
de la Autoridad. Exige tener conocimiento especiaizans sobre diversidad o2 asuntos
tales como administracion de la seguridad, regiiaciones esiaiaies v federaiss,
reglamentos interncs, amenazas actuales de seguridad v sus patrones, metedoioniz da
evaiuacidn de riesgos, inspecciones, procedimientos de

auditorias,

Lontrol v i3 reaiizzcidn de

Trabajz bajo la supervision del Director Ejecutivo Auxiiizr an Seguridad Interna. Ejerce g
grado de juicio y criterio propio en 2l desempefic de sus fundiones, £l {la} empieacoial
asignadelz) a esie puesio realiza tareas de considerable responsabilidad relacionadas =
ias actividedes de seguridad, segun ie han side delesadzs nor & Direcior Elecutive
Auxiliar 02 Seguridad interna o por el Director Elecutivo,

Ev-r’ LT ARTS EE?EE!&BE‘S:

Mantener bajo controt los aspectos de Seguridad de iz Autoridad en cumplimisnis con
fa diversigad de regulaciones referentes a Sesuridad,

EJERFLOS DEL TRABAIC (HUSTRATIVOS SQOLAMENTE
Impiantacion de un Plan de Seguridad para las facitidasges de ia Autoridad.

Actuaiizacién periddica del Plan de Evaluacion de Rissgos.

L
[ %
(L

Csm"i nay ia capacitacion adecuada sobre simulacros de seguridad v procedimisnto
seguridad 2 todo ol nersonal de |z instalacidn.

Asegurar que iz instalacion funciona de acuerdo con el plan v en cumplimienic
permanente de las regulaciones estataies v federaies,



FACILITY SECURITY OFFICER Codificaidn de 12 Cisse: Serencial 8 fa-a
EASiE 7 Eacoiz: &3 7250045 043,00

Servir de eniace con i3 Comisaria de Iz Policia, Bomberos, Guardiz Costaners v demds
agencias relacionadas 3 Seguridac.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS REQUERIDAS
COMOCIMVIENTO EN:

Regiamenios y leyes estaiales y federales relacionadss 2 Seguridad, Seguridad Fortuaria
Transporiacién Maritima, etc.

Metodologia de evaluacion de aspecios de Seguridad.
Normas v reglamentos de lz Autoridag.
Plens dominio del idioma espaficl e inglés, tanto oral cormo esoriin
HADILEDAL PARA;
Reconoeer riesgos y actuar con prontitud para atender '3 situasion.
Estabiecer y maniener relaciones efectivas de trabajo = todas los niveles
DIEETREZAS EN:
Maneio v uso de programas de computadora tales come Word, Fxcal v Power Point
Usc y manelo del Internet v el corres slectronico.
REPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESESRLE
Bachillerate en lusticia Criminal de ung institucidn educativa aoreditada o 1,100 horss

de educacidn y practica en Seguridad {e]. Detective privade] més cinco {3) 2
experiencia en funciones de seguridad estatal w/o federal,

FERRDIDG PROBETORIG
Cuatro {£) meses,
COMDICIONES DEL TRABAID

= Ambiente de trabajo gue conlleva exposicidn a rissge fisico moderado



FACHITY SRy GFRICER Lodificacin de iz ase: Gerencial 4 18-
FAGIHA D Escaiz BTS00 - 24042 00

2 Esfuerzo fisico moderado que reguiere estar sentado alguna parte del tlempo v
de pie o caminando ia mayor parie del tiempo.
@ Se requiere mas de 50 salidas 2i afio 2 las diversas dreas operacionaies de
Avtoridad y/o a organismos privados o gubernamentales tanto ssta a's.a ¢oma
tederales relacionadas 2 Seguridad.

o

En wvirtud ce la autoridad que me confiers iz Ley Miim. 2 de 1 de snera de 2000 segidn
enmendada por la Ley Ndm. 231 dei 26 de agosto de 2004, 2prusho ia presente ridse, in
cual formard parte del Plan de Clasificatidn para ei Servicio de Carrera Gerencia 32 o3

Autoridad de Transporte Marttimo de Puerto Rico v iz Bizs Mu nicigios & oargir 23l

v

. de de 2002
En San juzn, Puerto Rico 2 de de 2012
APRDBEADC:

:/,.f'_'_'_"'q

ey ’/w"r
A Y

Staniey ey Mulero Rodriguer
r f:ecm“ fo-iskz

Wike O deill Rosa
Director Ejlecutive interino-Metro

i e . ; ~ Y Gl
Esia glzsificecion enmendada cancela i3 snterior vealizadz v zorobeds desge ¢ 20005
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G-2012- 01

Codificacién de la Clase: Garsncial
Escala Szlarial -5

COORDINADOR({A) PROGRAMA DE DOPAJE DE DROGAS Y ALCOHOL

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado de gran responsabilidad y complejidad gue requiere
la aplicacion de conocimientos especializados relacionados a la planificacion, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades del Programa de Dopaje de Drogas vy
Aleohol de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico v las Islas Municipio
para mantener un ambiente de trabajo libre de alcohol y drogas .

Caracteristicas del Trabajo

El {la} empleado (a) asignado a este puesto realiza labores de alta complgjidad y
responsabilidad. Educa y orienta a los empleados con relacién a programas de
prevencion, tratamiente vy rehabilitacidn conforme a los respectivos Convenios
Colectivos, Reglamento de Personal, leyes y/o normas aplicables. Ejerce juicio vy
criterio propio en el desempefio de sus funciones y responsabilidades, Su labor se
revisa a traves de informes orales y escritos, reuniones y logros obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora en la preparacion y coordinacién de programas para la deteccion de
sustancias contreladas ilegales y abuso de alcohol.

Coordina visita a las areas para efectuar el muestreo de los empleados.
Controla y custodia los expedientes de las pruebas.

Coordina los referidos de empleados al programa de orientacién, tratamiento, v
rehabilitacion y mantiene sistemas de seguimiento.

Ofrece orientacion a los empleados sobre los programas de deteccién de sustancias
controladas.

Realiza otras funciones inherentes al puesto segun sea requerido.



G-2012- 01

Codificacion de la Clase: Gerzncial
Ezcala Salanzl 35

Fzoinz 2

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento en las leyes estatales y federales, reglamentos, normas y procedimientos
gue regulan el uso y abuso de sustancias controladas v alcohol.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y convenios a
programas de la agencia.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de oficina,
investigacion, entrevista y liderazgo.

Conocimiento de los principios y practicas de las computadoras.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con normas de salud y seguridad ocupacional.

Habilidad para supervisar un programa de taller libre de drogas vy aleohol.
Habilidad para redactar y preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacién de calculadoras, computadoras y otro equipo necesario en el
gjercicio de sus funciones.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad o institucion acreditada. Dos (2) meses de experiencia
en la coordinacion de las actividades de un taller libre de drogas vy alcohol.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses



G-2012- 01

Codificacion dz la Clase: Gerancial
Escala Szlansl G5

Fagina 3
Condiciones de Trabajo

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental constante, sobre seis (8) horas diarias.
Méas de quince (15) salidas al afio dentro del turno del trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUm. 1ro de enero 2000, segin
enmendada por la Ley Nam. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la presente
clase. la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas Municipio,
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Codificacian da la Clase: Gerencial
Ezca'a Szlarial G4

ESPECIALISTA DE PROCEDIMIENTOS
Maturaleza del Trabajo
Trabajo técnico y especializado de evaluacion de los procedimientos y politicas para la adguisicion v contratacion de
piezas, equipos, servicios, servicios de arquitectura-ingenieria v senvicios de construccion-a fraves de subastas
pablicas mediante acuerdo inferagencial con la Autoridad de los Puertos de Puerto Rico y procesos de contratacion
(RFP).
Caracteristicas del Trabajo
El trabajo implica garantizar &l cumplimiento de todo proceso de adquisicion con fondos federales consistente con
los procedimientos y paliticas de contratacian de la Autoridad de Transporte Maritimo (ATM), incluyendo foda ley v
regulacién aplicable de las Circulares y "Best Procursment Practices Manual® de la Federal Transit Administration
(FTA}L Se requiere el uso del juicio independienie y de iniciativa para garantizar el cumplimiento de procedimisntos
de adguisicionss con fondos federales, segin las paliticas y procedimizntos estatales y faderales.
Ejemplos de Trabajo

Estudiz los manuales y cireulares relacionados con fondos federalas para mantener los conocimientos actualizados.

Informa &l Asssor Legal General de cualquier irregularidad encontrada durants la verificacion ds los procesos
llevados a cabo en las subastas y adquisiciones con fondos federales.

Urienta & informa a funcionarios de la agencia sobre el cumplimisnto de procedimientos y politicas de la FTA con
relacion a las adquisiciones con fondos federales.

Redacta comunicacionss relacionadas a adquisiciones federales para |a firma del Asesor Legal General.

Se retne y mantiene contacto con personal del Departamento de Compras para asegurar gl cumplimisnto de los
pracedimientos de FTA,

Mantiene constante comunicacion con fa FTA sohre asuntos relaciones al cumplimiento de procedimientos.
IMzntiene copia de los documentos examinadoes por el drea.

Realiza trabajos relacionados seglin sea requerido.

Conocimientos, Hahilidades y Destrezas Minimas

Ceonaocimiento considerable en la evaluacion de metodos y procedimientos de adguisiciones, RFP v subastas.

Algunos conocimientos en la aplicacion de méfodos de registros.
Habilidad para establecer y mantener relaciones laborales efectivas con funcionares locales y federales.

Conocimienta bésico £n computadara,
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Codificacian de la Clase: Szrencial
Ezcala Salafal G4

Atender a reuniones segln sea necesario.

Verifica que la informasion entrada por cada solicitud sea correcta y confiahle. De ser necasario, solicita informacian
adicional.

Demostrar buen juicio resolviendo problemas de cumplimiento.

Dominio completo del inglés y espafiol en sscritura y hablado,

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad o institucion acreditada.

Periodo probatario

Cuatro (4} meses.

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a rigsgo fisico normal,

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

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

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

En virtud de Ja autoridad que nos confisre la Ley Nam. ___ del 1 de ensro de 2000, segin enmendada par la Ley
Mari. 231 del 28 de agosto de 2004, aprobamos la presente clase, la cual formara parte dsl Plan fe Clagificacion
para el Servicio de Carrsra Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y |as Islas Municipio. A
partir de
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Nugva Creacién G-12-08
Escala Salarial G-8
Escala de Retribucion ($3,723-35,468.00)

AUDITOR(A) PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en llevar a cabo auditorias
de las operaciones de la agencia y ser lider de grupo en auditorias asignadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJG

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
relacionade con intervenciones fiscales y administrativas que lleva a cabo en Iz
Autoridad de Transporie Maritimo, para determinar si las operaciongs se realizan
en armonia con las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y convenios
aplicables. Actla como lider de grupo de audiiores de menor jerarguia &n
auditorias que per su velumen y complejidad asi lo requieren. Trabaja bajo la
supenvision administrativa del (de la) Director(a) Interna. Recibe insirucciones
generales sobre las tareas del puesio ocasionalmente. Ejerce un grado
considerable de iniciativa v criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa por medio de la evaluacion de los informes que rinde,
reuniones con su supervisor(a) y por los logros chtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJOS

. Colabora en la formulacion de los planes de intervencién a efectuar en los
distintos programas gue integran la agencia, con el proposite de verificar
la correcta aplicacién de leyes, reglamenios, normas, procedimientos
utilizacién de fondos.

. Actia como lider de grupo de auditores de mener jerarquia en auditorias
que por su volumen y complejidad asi lo requieren.

- Prepara un plan de trabajo para cada intervencion asignada y sfectia las
auditorias correspondientes.

. Asesora a funcionarios y supervisores sobre situaciones que afectan las
operaciones fiscales y administrativas de la agencia.

- Delinea, estahleca y coordina con el aval de su supervisor(a) el plan de
accion correctivo a los sefialamientos de auditorias internas, del Contralor
y ofros.

. Mantiene un archivo de todes los asuntes correspondientes a las
intervencicnes realizadas.



Musva Creacion G-12-3
Escala Salaral G5
Escala de Retribucion ($3,723-55,468.00)

- Prepara informes globales de las auditorias realizadas, con hallazgos,
recomendaciones y acciones correciivas.

- Evalta la eficacia de los sistemas y procedimientos de control intermno
establecidos v ofrece las recomendaciones pertinentes.

- Orienta y adiestra sobre aspectos relacionadeos con su area de trabajo.

- Contesta las auditorias externas gue se practiguen en la agencia.

_  Sustituye al Director de la Oficina de Auditoria en su Ausencia.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- Conocimienio vasto de los principios, practicas técnicas relacionadas con
las intervenciones fiscales y administrativas.

- Conocimiento vasto de las leyss, reglamentos, normas, procedimienios y
convenios aplicables a programas de la agencia.

- Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimienios
que regulan los desembolsos publicos y la adquisicidn, uso vy
conservacion de propiedad pliblica y ofras transacciones y cperaciones
fiscales v administrativas.

- Conocimiento considerable de los principios, practicas y tecnicas
modernas de oficina, investigacion, entrevista v liderazgo.

- Conocimienio de los idiomas inglés y espafiol.

- Conocimiento de los principios y practicas de las computadoras vy
sistemas de auditorias mecanizadas.

_ Habilidad para interpretar y aplicar efsctivamente leyes, reglamentos,
normas v procedimientos relacionados con operaciones fiscales
administrativas.

- Habhilidad para observar, intervenir, examinar Yy analizar oparaciones
fiscales, libros, cuentas, confroles vy documentos para deteciar errores e
irregularidades y para determinar como pueden ser corregidos y evitados.

- Habilidad para servir como lider de grupo en auditorias asignadas.

- Habilidad para redactar y preparar informes claros y precisos.



Nugva Creacién G-12-(2
Escala Salarial: G-3
Escala de Retribucion ($3,723-35,459.00)

- Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalments y por
escrito, en espafiol & inglés.

- Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano v
esfuerzo visual y mental constante.

- Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.
- Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

- Destreza en la operacion de caleuladoras, computadoras y otro equipo de
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion e
Contabilidad o Finanzas, gue incluya un curso en Auditoria o Intervencion de
Cuentas. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones relacionadas con
auditoria o intervencion de cuentas, praferiblemente en el sector gubernamental.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) mases.

En virftud de la autoridad que me confiere la Ley Nom. 1 de 1 de enero de 2000
segun enmendada por la Ley Num, 231 del 26 de agosto de 2004, apruebo |a
presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las

lslas Municipios a partir dal de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico &l de de 2012,
APROBADO: 4

Stanley Mulero Rodriguez ~Mike O'Neill Rosa

Director Ejecutivo-lsla Director Ejecutivo Interino-Metro
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RASORTE
SECRETARIO DE TRANSPORTACION ¥ OBRAS PUBLICAS
RESOLUCION NUMERO 2012- 01
El 5, Stanley Mulero Rodriguez, Dirsctor Ejecutive del servicio isfa de la Autoridad de
Transporte Maritimo de Pucrte Rico v tas fslas Municipio, sometio ol siguionte asunio 2 la

cansideracian y aprobacicn del Secretasio:

Creacion de los puestos de: {1) Administradar/a Ejecutivafa (2)
Auditarfa Principal, {3) Coordinaderfa de Pruehas de Dopaje de Drogas
¥ Alcohal y (4] Especlalista en Pracedimlentas, asi como la modificaclén
del organigrama de la agencia para incorporar ostos puestos, Cuya
validez estard sujeta a la aprobacdn vfo endose desda Oficina de
Gerencla y Presupuesto y ol Banco Gubernamental de Fomenta, SEEun

corresponda, Estos puestos brindaran servicios tanto al Sistema sl
coma of Sistema Metro,

Con da promulgacian de la Ley Mum. 1 del 1 de enero de 2000, sapin enmendada, se

tred iz Autoridad de Transporie Maritimo de Puerlo Rico AT, Bl prapadsito de dicho estatuto
'

2ra gue la ATM se encargara de las operagionas, deberes v obiigaciones del sistema de

transportacion maritimo cfectuadas porla Adtoridad de los Pucrtos de Puerto Rico.

Desde 13 aprobacidn de la leglslacion gue crea ATM se ha intentade resalver los
problemas de transparte marltime oue sufren, primardialimante, fos residentes de las. islas
municipio de Vieques v Culabra, Ei curaplimlento de este mandato logiskativo requiric' la
promudgacidn de las estructuras administrativas necessrias pars el fencionamiznta de la
agencia. Fue for eilo nocessrio atopiar ol Plan de Clasificacidn Yy Retribucidn para los pusstas
elecutivos v gerenciales de ATM asl come ls creadién de daces ¥ puestosy la cobtinua revision
de la estrictura organizacional pars miegurarse gue [a agencia cuente con los elerentos
necesarios para cumplir el mardato de ley,

Dicha revision, al igual que las recomendacicnes de la agencia federal gue proves
tandos para los programas de mejoras capitales, Ia Administracion Federal de Trnsito {FTA, por
sis siglas en ingles), v I3 necesidad de reforzar ia estructura administrativa para dar continuidad

a los provectos de iz Autoridad, revela QUE 25 NDCESario iNCOFEOrar MUeYos puestos tante en el

ambito operacional comae en o administ rative, Los puestos son: Creacion de los puestos de (1)

|
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SECRETARIO DE TRANSPORTACION ¥ OBRAS PUBLICAS
RESOLUCION NUMERD 2012- 0@
El Sr. Stantey Muolers Rodriguss, Directar Bjecutivo del servicio 1553 do (s Autoridad de
Transporte Marltime de Puerlo Rico v las isias Municipio, sometio el siguiente asunto a la

cetisideracidn y aprobacin def Secretario:

Creacion de los puestos de: (1) Administrador/a Ejecutivafa (2)
Auditor/a Principal, {3) Coordinador/a de Pruchas de Dopaje de Drogas
v Alcohal v {4) Especialista en Procedimientos, asi comao la modificacion
del organigrama de la agencla para lncorporar estos puestos, cuya
validez estard sujeta a la aprobaclsn vfo endoso de-la Oficina de
Gerencia y Presupuesto v el Banco Gubernamental de Fomento, segin

eorresponda,  Estos puestos brindaran servicios tanto al Sistema lsla
como b Sistema Metro,

Con la promulgacidn de fa Ley Mam. 1 del 1 de enera de 2004, segun enmendada, se
cred 13 Autoridad de Transporte Maritimo dao Puerto Rice (ATM). El propdsito de gicho estatuto
ara gque 18 ATM se encargara de las operaciones, deberes v obligaciones del sistema de
transportacion maritimo etectuados por la Autoridad de los Pusrtos de Puerto Higg,

Desde la aprobacian de |z legislacion que crea ATM s& ha intentade resolver los
probiemas de transporie marisimo que sufren, primordialmente, los residentes de las islas
rhicipio de Viegues v Culebra, El cumalimiento de este mandato legislativo requiris |a
promutgacion de las estructuras administrativas necesarias para el funcionamiente de s
agencia. Fue por ello necesaro adoptar = Plan de Clasificacidn y Retribucion para los puestos
ejecutivos y gerenciales de ATM asi come fa creacitn de clases ,r plestos y la comtinua revision
de la estructura organizacional para azegurarse que |a agencia cuente con los clementos
NEcesarios para cumplir ¢ mandato do =T

Dicha revizion, al igual gue las recomendaciones de o agenciz federal que provee
fondos para los progromias de mEjoras capitales, la Administracidn Federal de Trénsito (FTa, por
5uE siglas en ingles), v 13 necesidad de reforzar la sstructura administrativa para dar centinuidad

# los provestos de la Autoridad, reveia gue es necesario INCOrparar nuevos puestos tanto en ¢l

ambito operacional como on lo administrative, Los puesios som Creacidn de los puestos de (1)
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