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ESPECIFICACIONES DE CLASE 

SERVICIO DE CONFIANZA 



ASESOR (A) LEGAL 

Concepto de la Clase · 

B-08-01 

Coili6ca.ci6:t de fa <..1.r.sc: C<mfo:.ntA 
E:;caJt $:a!arial: 2-2 

Trabajo profesional, de gran cornp!ejidad y responsabilidad en el campo de! 
derecho que consiste en actuar como asesor del Director Ejecutivo de la 
Autoridad De Transporte Maritime de Puerto Rico y las Islas Municipio y .director 
de la Oficina legal y Asuntos FederaJes y Legislatives. El empleado asignado a 
esta . clase realiza trabajo legal variado y complejo asesorando al Director 
Ejecutivo de la Autoridad. Participa ac;tivamente eri . la fbrmulaci6n e 
implementaci6n de polHica publica. 

Trabaja bajo la supervision del Director Ejeculivo, quien le imparle instrucciones 
generales respecto al trabajo a realizar, sobre la polflica, objetivos y metas a 
lograrse. Desempena sus labores con alto grado de juicio y criteria propio, 
conforme a la politica establecida en la Autoridad. Su labor se revisa a \raves de 
reuniones, logros obtenidos e informes que somete. 

Ejemplo del Trabajo 

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

Ofrece asesoria a funcionarios de la Autoridad, seg(tn sea requerido. 

Participa e11 todo asunto legal referente a la ap!icaci6n de las !eyes que 
administra la Autoridad segi'.m se le requiera. 

' . 
-.Revisa contratos y documeritos que le son referidos. 

Supervisa al personal adscrito a la Ofidna Legal y la Division de Asunios 
Federales y Legislatives. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 ro de enero 2000. seg(m 
enmendad por la Ley Num. 231 dei 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual formara parte del Plan de C!asificaci6n para el Servicio de 
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas 
Municipio, a partir 15 de a gosto de 29. __ o_s ___ _ 



En Fajardo, Puerto Rico, a 14 de agosto do":-=2-=-00"'8"---

Carlos J . Gonz lef:z Miranda, Ph.D. 
Secie!ario 
Depa n.10· de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

' ' 

J:uan C~ Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Maritimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



E-08-02 

<.;odific-.:.eii:m (le la Clere: Co~:ot 
Escs!a Sda:rial: £-J 

DIRECTOR A) EJECUTlVO (A} AUXIUAR DE RECURSOS HUMANOS 

Concepto de la Clase 

Trabaje prefesienal, ejecutivo y de asesoramienlo de gran respensabilidad y 
cemplejidad que requiere la aplicaci6n de cenecimientos especializades para 
dirigir e imp!antar la pelitica pubHca relacienada a la adrninis\raci6n de recurses 
hurnanes y relacienes laberales de la Autoridad de Transporte ·maritima de 
Puerto Rico y las Islas Municipio. 

El empleado en esla clase es· responsab!e de la planificaci6n, direcci6n, 
coerdinaci6n, supervisi6n y evaluaci6n de las actividades de! programa de 
adminisiracion de personal y relaciones industriales de la Auteridad. Dirige las 
funciones de las divisiones de recursos humanos y relaciones laborales. 

Trabaja baje la supervision general de! Director Ejecutivo quien le imparte 
i nstrucciones generales ocasional men le. Ejerce alto grade de juicio y criteria 
propio en el desempeflo de sus tareas. Su trabaje se evalua mediante resultades 

. obtenides y mediante reuniones e informes que somete a su supervisor. 

Ejemplos generales del trabajo 

Dirige, ceerdina y supervisa todas las ?Ctividades que componen el programa de 
administraci6n de recurses humanos .Y relaciones !aberables. · 

Participa en ta formulaci6n e impla~taci6n de politi~ publica retadonada a la 
administraci6n de recurses humanes'y relacienes labcrales de la Autoridad. 

Estab!ece e implanta procedimientes y po!Wcas para guiar el desarrolle de las 
aciividades bajo su.direcci6n . 

Asesora y orienta al Director Ejecutivo, Secretario y otres funcionarios ejecutivos 
sebre los distintos asuntes y pregramas relacionades a la administraci6n de 
recurses humanes y relacienes laborales. 

Desarrolla normas y precedimientos para·1as eperaciones internas de la oficina. 

lnterpreta ley.es, reglas, reglamentos, nermas, procesos, precedimientes, cartas 
nerrnativas, circula°res, convenios _coleclivos, laudes de arbitrnjes relacionados a 
la administraci6n de recursos hurnanes y relaciones industrial·es. 

Mantiene actuallzades los regl<1mentos de recursos hurn<1nos para los 
empleados de carrera gerencial y servicie de ceniianza de la Autotid8d. 



Desarrolla y administra los Planes de Clasificaci6n y Retribuci6n para !os 
servicios de carrera unionado, carrera gerencial y confianza. 

Administra los convenios co!ectivos de la Auloridad. 

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

Asesora y orienta al personal gerencial sobre la adminlstraci6n de los convenios 
colectivos. · 

Comparece ante fores adrninistrativos y · judiciales en' representaci6n de la 
autoridad· nominadora, en aquellos casos que sea requerido. 

Redacta comunicac.iones y prepara informes relacionados con. el area de trabajo_, 

En virtud de la autoridad que nos confiere la. Ley Num. 1 ro de enero 2000, segun 
enmendad por la Ley NC1m. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual formara parte de! Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas 
Municipio, a partir_l5 de agos t o de 2008 

En Fajardo; Puerto Rico, a J 4 de ... gnsto 

··~L 
· ·caries J. Go~z Miranda, Ph.D. 

Secrctario 
Oeparla . nto de Transportaci6n y 
Obras Pub!icas 

de 2008 _ _ _ 

J~n~-rt-in_e_z _ __ _ _ 

Director Ejecutivo 
Autoridad de Trnnsporte Marftimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 

> 



E-Oi-03 

Codi 6('.llci6n de to Cl~s,c: Con!ial!a4 
&,-~le SsJariaJ: E--2 

DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR DE OPERACIONES Y SERVICIOS 

Concepto de la Clase 

Trabajo ejecutivo de asesoramiento de gran complejidad y responsabilidad que 
requiere !a apiicaci6n de conocimiento especializado en el area de operaciones y 
servicios de transportaci6n maritima relacfonados a la planificaci6n, direcci6n, 
supervision y coordinaci6n de las actividades de !a Oficfna de Servicio a la· 
Comunidad, area de transportaci6n y servlcios marltimos, reparaci6n de 
embarcaciones, persona! a cargo del manejo de las embarcaciones · de la 
Autoridao de Transporte fv1ar1!imo de Puerto rico y las Islas Municipio. Participa 
activamente en la formulaci6n e implantaci6n de la polltica publica de su area 
de responsabilidad y recomienda procedimiento para operac;ionales y de 
servicios para hacer mas efectivo los servicios de tran.sporte maritime que presta 
la Autoridad .. . 

Trabaja bajo la supervision general de! {de la) Director (a) Ejecutivo(a) quien le 
imparte iristrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que se 
persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criteria propio . conforme la polrnca 
establecida. Su trabajo se re\~sa mediante re-uniones e informes que somete ai 
Director(a) Ejecutivo(a) y por las resultados obtenidos verificando que el mismo 
se realice deniro del marco de los objefo1os y la polHica establecida de 
conforrnidad con las practicas adminis!rali.va y los procedirnientos operacionales 
y de servicios de transportaci6n marftima. 

Ejemplos Generates de Trabajo 

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades que se realizan en las 
areas operacionales y servicios. · 

Asesora al Director Ejecutivo en los aspectos relacionados con la operaci6n y 
servicios de la transporiad6n marftima de la Autoridad. 

Representa al Director Ejecutivo en reuniones seg(1n le sea requerido. 

Participa en la selecci6n del personal bajo sus areas de trabajo. 

Reaiiza estudios · sabre los servicios bajo su responsabilidad · ·y hace 
recomendaciones para·mejorar su efectividad. 

Observa que se cumpla con los reglarnentos, !eyes estatales y federales 
aplicables a los ser\ricios de transportaci6n. 

Redacta las norrnas, reglamentos y procedimientos que rigen el uso de las 
facilidades de los servicios de las ernbarcaciones y otras adscritas a la 



transportaci6n maritima, conformidad con las reglamentaciones federa!es y 

estatales. 

En.virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 rode enero 2000, segun 
enmendad por la Ley Num. 231 de! 26 de agoslo de 2004, aprobamos !a 
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Confianza de la Autoridad de .Transporte Maritime de Puerto Rico y las Islas 
Municioio a r.iartir 15 de agosco de 2008 

' ' I 

En Fajardo, Puerto Rico, a J.4 de as,;ooto· d e • ..;2c.-c0..c.O.::.S _ _ _ 

Carlos J. Gonza' 
Secretario 
Departam o de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Juan Ciri\1 Ma1tinez 
Director Jecutivo 
Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



E-08-04 

Codl!ic;.dtm d2-ta Clare: Confi4UVt 
r}$C!.la &1tici.&.l: E-'2 

DIRECTOR EJECUTlVO AUXILIAR DE SEGURIOAO INTERNA 

Concepto de la Clase 

Trabajo ejecutivo de asesoiamiento de gran responsabi!idad y complejidad que 
requiere la aplicaci6n de conocimientos en el area de seguridad relacionado a la 
planificaci6n, direcci6n, supervisi6n y coordinaci6n y de las actividades de la 
Oficina de Seguridad lnterna de la Autoridad. Participa c1ctivamente en la 
formulaci6n e implantaci6n de la politica publica de su area de responsabilidad y 
recomienda procedimientos de seguridad interna y antiterrorismo para hacer 
mas seguro el sistema de transportaci6n maritime de Puerto Rico y las Islas 
Municipio. 

Trabaja bajo la superv1s1on general de! Director Ejecutivo quien le imparte 
instrucciones generales ocasionalmen!e sobre los objetivos que se persiguen, 
Ejerce alto grado de juicio y criteria propio conforme la polilica esiablecida. Su 
trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete al Director 
Ejecutivo y por los resultados obtenidos y la pol itica establecida conforme con 
las pracficas de seguridad y antiterrorismo aceptables. 

Ejemplos Generales de! Trabajo 

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

Asesora al Director Ejecutivo en los aspectcs relaeionados con la seguridad 
interna y seg(!ridad antiterrorismo. 

Coordina el Plan de Seguridad ·AntitE>frori smo que rige todo el s1siema de 
transporlaci6n maritime de la Autoridad de Transportaci6n Marmma de Puerto 
Rico y las Islas Municipio de acuerdo al Departamento "Home Land Security" de 
los Estados Unidos de America. 

Coordina !os asuntos de seguridad entre las embarcadones y los muelles, 
cuando las·embarcaciones transportan material e.xp!osivo o flarnante. 

Responsable de notificar i ncidente de area o situaci6n de seguridad que !o 
amerite a la "Nacional Response Center' . 

Planificar y coordinar simulacros para rnantener adiestr<:1do a todo el personal. 

Prepara el Plan de Seguridad lntema de ia Autoridad de Transporte Maritimo rte 
Puerto ·Rico y las Islas Municipio conforme a.los estandore$ de seguridatl de !a 
Asociaci6n de Embarcaciones de Pasajeros. 



Establece . registro de incidentes o altercados ocurridos en las faci!idades o 
embarcaciones de la Autoridad. 

Coordina los servicios de seguridad que· r,ealizan las Companfas contratadas 
para los trabajos de vigilancias en la Autoridad. 

Coordina la entrega de equipo de seguridad a utilizarse en las faci!idades·de la 
Autoridad y asegurarse que cada guardia de seguridad este debidarmmto 
entrenado en el manejo del mismo. 

Responsable de informar a todo el personal de la Autoridad los niveles de 
seguridad de acuerdo al C6digo de Regulacion Federal. 

Representa al Director Ejecutivo en reuniones o actividades cuando se le 
requiere. 

En virtud de la autoridad que nos .confiere la 1..ey N(1m: 1 del 1 ro de enero de 
2000, segun enmendad por la Ley NOm .. 231 de! 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presenie clase, la cual formara parte de! Plan c/e Clasificaci6n 
para el Servicio de Confianza de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto 
Rico y las Islas Municipio., a partir 15 de_ agosco de 2008 

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

. /7 /-
. ~. 

Carlos J. Gonez Miranda, Ph.D . 
s·ecretario 
Depart ento de Transporlaci6n y 
O_bras Pub!icas 

Juan Cifi o Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transportad6n Maritima 
de Puerto rico y las Islas IVlunidpio 



l::-08.05 

CwiGc,:cil:.,-, doe I~ Clase: Confi,,a~ 
Es<::Sls. S11.lariaJ: £..2 · 

. DIRECTOR (A) EJECUTIVO AUXlLIAR DE ADMIN1STRACJ6N Y FINANZAS 

Concepto de fa Clase 

Trabajo ejecutivo de asesoramiento de gran complejidad y responsabilidad que 
requiere la aplicaci6n de conocimientos especializados en el area de 
administraci6n y finanzas relacionados a la planificaci6n. direcci6n, supervision y 
coordinaci6n .de las ac'dvidades de la Ofi cina de Adminislraci6n. Finanzas y 
Presupuesto y Sistemas de lnformaci6n de la Auioridad de Transporte Maritima 
de Puerto Rico y las Islas Municipio: Participa activamente en la formulaci6n e 
implantaci6n de la po!itica publica de su area de responsabilidad y recomienda 
procedfmientos administrativos y de finanzas para hacer mas efectiva la 
adminislraci6n de los servicios que presta la Autoridad. 

Trabaja la supervision general del (de la) Director(a} Ejecutivo(a) quien le 
imparte instrucciones generales ocasionalmente sobre !os objetivos que se 
persiguen. Ejerce alto grade de juicio y criterio propio conforme la politica 
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete al 
Director Ejecutivo y por los resultados obtenidos .verificando que el mismo se 
reaiice denlro de! .marco de los objetivos y ta politica establecida de conformidad 
con las pracucas adrninistratlvas aceptables y los prncedimienlos de la 
administraci6n, contabilidad y finanzas. 

Ejernplos Generales de Traba)o 

Dirige, coordina y supervisa las actividades que se realizan en la areas de 
administraci6n y finanzas. 

· Asesora al Director Ejeculivo en los aspectos relacionados con la admlnistraci6n 
presu puestaria de !a Aut.oridad. 

Representa a la Autoridad en comites de trabajo por delegaci6n segun le sea 
requerido. 

Prepara el presupuesto en coordinaci6n con la Division de Finanzas y 

Presupuesto. 

Realiza y participa en ei,tudios ·de evaluaci6n para implan!ar o modificar 
sistemas administrativos y operacionales para el mejor funcionamienlo de la 
Autoridad. 

Parli cipa en la selecci6n de personal de sus areas de trabajo. 



Es!ablece y participa· en la revision de la es!ructura organizacional cuando es 

necesario. 

Prcpara el plan de trabajo de sus areas e trabajo. 

Asesora al Director Ejecutivo en la interpretaci6n y uso adecuado -de los 
resultados de estudios e investigaciones econ6micas. 

Representa al Director Ejecutivo en actividades cuando se le requiere. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nurn. 1 ro de enero 2000, segun 
enrnendad por la Ley Nurn. 231 del 26 de agosto de 2004, apro'bamos la 
presente clase, la cual formara parte del plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Confianza de la Autoridad de Transporte Marltirno de Puerto Rico y las Islas 
Municipio, a partir 15 de agosto de 2008 

En Fajardo, Puerto Rico, a 1.4 de agosro rli> ?.008 

Carlos J. Gonzale 
Secretario 
Departarnen e Transportaci6li y 
Obras Pu , cas 

Juan C\!Y'io Martlnez 
Director Ejecutivo 
.Autoridad de Transporte Marftimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



SUBDIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) 

Concepto de la Clase 

E-08-06 

Codific.:sci611 d~ la C!as~ C!>tll\cn:ta 
£scela $.:.1:i.tiaJ: C:·6 

Trabajo ejecutivo y de asesoramiento de amplia capacidad gerencia de gran 
responsabilidad y cornplejidad que requiere la aplicaci6n de conocimientos 
variados en diferentes disciplinas de! saber. 

Asiste al Director Ejecutivo de la /\utoridad cle Transporte Marilimo de Puerto 
Rico y las Islas Municipio en la planificaci6n, direcci6n y supervision de las areas 
operacionales y actividades rel?!Ci onatlas con el desarrollo de servi cios de la 
autoridad. Participa activamente en la formulaci6n e implaniaci6n de la politica 
publica, provee asesoramiento ·directo al Director Ejeculivo y lo sustituye durante 
sus ausencias y vacaciones. Puede dirigir proyectos especiales y supervisar 
personal profesional, tecnico y de oficina. 

Trabaja bajo la supervisi6n administraiiva del Director Ejecutivo quien le imparte 
i nstrucciones general es respeclo al trabajo a reaiizar, sob re la poHtica publica, 
objetivos y metas a lograrse. Ejerce gran independencia de juicio y crtterio 
propio, conforme a la poiitica establecida. Su trabajo se revisa mediante 
reuniones y los [ogros obtenidos. 

Ejemplos Generales del Trabajo 

Colabora y participa activarnente con el Director Ejecutivo en la formulaci6n e 
. implantaci6n de politica p(iblica. 

Actua como Director Ejecutivo interino en al!sencia de este. 

Asesora a! Director Ejecutivo y al Secretario respecto a · las areas de la 

Autoridad. 

Sustiluye, representa y asiste al director Ejeculivo. en reuniones y actividades 
cuando se requiere. 

Supervisa las procedimientos relacionados con las areas de la t\utoridad si se le 

requiere. 

Preside reuniones cuando. se le requiera o sea necesario. 

Supervisa per.sonal de la Autoridad. 

Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos cie la Autoridad. 



Revisa propuestas de asesores relacionadas con el area operacional. 

Asiste · al Director Ejecutivo en la plan ificaci6n, coord inaci6n. direcci6n y 
supervisi6n de las actividades de la Autoridad. 

En virtud de la autoridad que nos com1ere la Ley Num. i del 1ro de Emera 'de 
2000, segun enmendad por la Ley, Num. 231 del 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente clase, la cual formara pi:irte del Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Confianza de la Auioridad .de Transporte Maritime de Puerto 
Rico y las Islas Municipio., a partir 15 de agosto de 2008 

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

Carlos J. Go alez Miranda, Ph.D. 
Se.cretari 
Departa 1ento de Transportaci6n y 
Obras Pubiicas 

Director Ejecutivn 
Autoiidad de Transporte Maritimo de 
Puerto rico y las Islas Municipio 



E,.08--07 

Codit,,c,., ciQn i r. ia c~s,;: Cot1l\~.iz,1 
1:::scab ~ larial: F.-2 

DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA 

Concepto de la Clase 

Trabajo · profesional y ejecutivo de gran responsabilidad' y · complejidad que 
consiste en planificar, coordinar y asesorar en aspectos de auditolia · en la 
Autoridad de Transporte Mari!imo de Puerto Rico y las Islas i\llunicipio. 

El empleado realiz.a trabajo de asesora al Director Ejecutivo y a la Junta de 
.Directores en el desarrolio e implaniaci6n de controles fiscales yen la adopci6n 
de medidas correctivas de las deficiencias encontradas en ia Au tori dad. 

Trabaja bajo la. supervisi6n de la Junia de Directores, quien le imparte . 
instrucciones genera!es ocasionales y especificas cuando la ocasi6n lo requiere. 
Desempel'ia sus labores con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la 
politica pub!ica es\ablecida en la Autoridad. Su labor se revisa a traves de 
reuniones, logros obtenidos e inforrnes que somete. 

Ejemplos generales del trabajo 

Participa en la planificaci6n, coordinaci6n y supervision de todas las actividades 
relacionadas con e! desarrollo e implantaci6n de controles tiscales en la 
Au!oridad. · · 

Analiza !os informes presentados por el auditor relacionados con las 
.intervenciones e inves!!gaclones llevadas acabo. 

Asesora al Director Ejecutivo y a !a Junta de Directores sabre el desarrolto e 
implantaci6n de controles ·fisca!es y la adopci6n de medidas correciivas para 
corregir deficiencias encontradas. 

' 
Elabora y estabiece metodos relacionados con la intervenci6n e investigaci6n en 
el campo fiscal y la administn=ici6n de recursos humanos. 

· AnaHza ias recomendaciones de las auditores externos y ofrece .soluciones 
pracii cas a ser adopladas para corregir las deficiencias selialadas por la Oficina 

del Contralor. 

Analiza inforrnes de invesiigaciones especiales sobre irregularidades dectadas 
en intervenciones regulares practicadas. 

Redaqa cornunicaciones e inforrnes re!acionados con su tmt5ajo segun le sean 

requeridos. 



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 ro de enero 2000, segun 
enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobarnos la 
presente clase, la cual formara parte del plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Confianza de la Autoridad de Trans po rte Maritime de Pue1io Rico y ias Islas 
Municipio, a partir t.5 de a3os to de 2008 •· 

En Fajardo, Puerto Rico, a_J.-4 de a gos to de 2008 

Carlos J. Gen a Miranda, Ph.D. 
Secretario 
Departa nto de T ransportaci6n y 
Obras u_blicas 

Juan Ciri J Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Maritime de 
P uerto Rico y las Islas Municipio 



E-08-08 

Cod!fk,,ei1,u de la Clue! Conflt.l'l!A. 

ADMIN!STRADOR {A) DE SISTEMAS 
DE OFICINA CON FIDENC!Al 

Concepto de la Clase 

Es·~1,.,. $al:i.,1/l.l: E,.! 

Trabajo secreiaria! y administrativo varic1do de gran responsabilidad, complej idad 
y confidencialidad aciuando come secretaria de! Director Ejecutivo. Responsabie 
de la producci6n de documentos v;ariados mediante el uso de cornputadora, 
toma y transcribe cartas, memorandos, minuias entre otros, mediante 
taquigrafia o escritura rapida, _recibir la correspondencia,.registrarla y d islribuirla, 
asf como la atenci6n de situaciones rutinarias de la Oficina de! Director. 

El trabajo requiere confidenciaiidad, rapidE>-2, precision y exactilud. Produce 
documentos confidenciales de gran variedad mediante e! uso de computadora. 
La persona asignado(a) a este puesto toma y transcribe dictados en ingles y 
espafiol de cartas, minutas, lnformes y otros trabajos confidenclales que le sean 
requeridos. Ueva el calendario de actividades del Director Ejecutivo. Recibe 
instrucciones geneiales sabre el trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio propio 
en el desempeno de sus tareas de acuerdo a las normas estab!ecidas. Su 
trabajo se revisa a su terminaci6n para deterrninar correcci6n, exactitud y · 
conforrnidad con las normas e instrucciones imoartidas. . . 
Ejemplos general~s del trabajo 

Toma y transcribe dictado en ingles y espa/iol de cartas, memorandos e 
lnformes mediante taquigrafia o escritura rapida. 

Produce cartas, memoraridos, informes mediante el use de cornputadora. 

Poncha, registra y distribuye la correspondencia recibida y !leva control. 

Atiende y refiere las llamadas telef6nicas a las funcionarios correspondientes. · 

Mantiene archivos de documentos confidenciales. 

Atiende. orienta y refiere visitanies donde corresponda. 

Coordina reuniones, citas, entrcVistas para el Director Ejeculivo. 

Ueva el calendario de actividades del Director Ejecutivo y lo mantienc informado 

sobre las mismas. 

Redacta y contesta correspondencia siguienclo inslrucciones generales. 



Revisa docunientos y correspondencia para detectar exactitud y correcci6n. 

Arct1iva documentos y mantiene organizados los arct1ivos. 

Envfa y recibe informaci6n via fax segun se le requiera. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 ro de enero 2000, segwn 
enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos · la 
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Confianza de la Autoridad de Transporte MarHimo de Puerto Rico y las ls.las 
lvlunicipio, a partir 15 de agost o de 2008 · 

En Fajardo, Puerto Rico, a 14 de ago:;to de 2008 

Carlos J. Gon ez Miranda, Ph.D. 
Secretario 
Departa ento de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

J~n0~-rt-,f-ne_z ___ _ ____ _ 

Director Ejecutivo 
Au tor id ad de T ransporte Maritimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



AYUDANTE ESPECIAL 

Concepto de la Clase 

E-08-09 

~ficaci6n de L:t Cl:.~: Co:,lisw.11. 
1w....,1.~ s~1.:i:n&1: e~1 

Trabajo administrativo y ejecutivo de considerable responsabilidad y complejidad 
que consiste en colaborar con el Director (a) Ejecutivo (a) en la a!enci6n y 
soluci6n que surjan o en la coordinacion de actividades que desarrolle en la 
Autoridad de Transporte Maritime de·Puerto Rico y las Islas Municipio. 

El ernpleado(a) realiza trabajo que conlleva la pianificaci6n. coordinaci6n y 
evaluaci6n de actividades o servicios importantes que se ofrecen en la 
Autoridad. Es resporisable de asesorar al Director (a) Ejecu ti-vo (a} y a otro 
persona! ejecutivo sobre las actividades o se;viclos bajo su rcsponsabilidad. · 
Atiende funcionarios y publico referido por el Director {a) Ejecutivo(a) a fin de 
orientartos sobre· las funciones o actividades de la Autoridad o buscarte 
soluciones a situaciones planteadas. Establece y mantiene comunicaci6n con el 
personal de la Autoridad para analizar, inves!igar o dar seguimiento a proyectos 
asignados en las dis!i ntas areas de trabajo o sob re los asuntos que requi era el 
Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo puede induir trabajo tecnico, analisis de !eyes, 
reglamentos, estudios y/ o esiudios realizados por otros frmcionarios y someter 
recomendaciones al Director (a) Ejecutivo(a). Representa al Direclor(a) 
Ejecutivo(a) en reuniones relacionadas con las funciones bajo su 
responsabilidad. Redacta comunicaciones e inforrnes relacionados con las 
funciones bajo su responsabilidad. 

Trabaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo(a), quien le irnparte 
instrucciones generates ocasiona!mente y especificas cuando la ocasi6n lo 
requiere. Desempenas sus labores con juicio y criterio propio, conforme a la 
pol itica publica establecida en la Autoridad. Su labor se revisa a traves de 
reuniones, logros obtenidos e informes que somete. 

Ejemplos Generates del Trabajo 

Asesora al Director(a) Ejecutivo(a} en el establecirnieilto de la politica publica 
relacionadas con el area de lrabajo bajo su resp<msabilidad. 

Supervisa y dirige cuando tiene empleados bajo ·su responsabilidad. 

Evalua los rE\glamentos y procedimientos estabiecidos para recornendar 
adiciones y cambios necesarios para mejorar los Servicios que se prestan en la 

auioridad. 

Asiste al Director(a) Ejeculivo(a} en reuniones oficiales cfel ·gobioerno y otras 
seg(in se ·le requiera. 



Da seguimiento a trabajos, proyectos y elabora pl<rnf!s de acci6n, segun le sean 
requer:dos. · 

Atiende publico que visitan la oficina y por te!efono. 

Redacta corresponctencia re!acionadas con los asuntos bajo su responsabi!idad. 

Revisa documentos re!acionados con las actividades que realiza la Autoridad y 
somete recomendaciones. · 

Visita las dependencias de la Autoridad a !os fimes de adquirir coriocimiento 
directo, mediante observaci6n y entrevista de asuntos que le encomienda el 
Director(a} Ejecutivo (a} o para investigar hechos y rendir informe a! Oirector(a) 
Ejecutivo( a) sob re asunios relacionados a la Autoridad. 

En virtud de ta autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 rode enero 2000, segCin 
enmendad por la Ley Num. 231 dcl 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
piesente clase, la cual formara parte del Ptan de Clasificaci6n para e·t Scrvicio de 
Confianza de la Autoridad de Traosporte Maritime de Puerto Rico y las Islas 
Munlcipio, a partir 15 de ago5to de 7.008 , 

En Fajardo, Puerto Rico, a 1.4 o.e agos to de 2008 

Carlos J. Go 
Secretari 
Depa • _enio de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Director Ejecutivo 
Autoridarl de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



. 1-

ESCAt.A DE RETR!BUCION S/ERVICIO 

DE CARRERA GERENCIAL 



Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
/\utoridad de Transporte Marit imo de Puerto Rico 

Y las Islas Municipio 
Asignaci6n de las Clases de Puesto 

A las Escalas de ll,etributi6n 
Servicio de Carrera Gerencial 

Esc-alas de Retribud6n J Titulo de la clase Numcro de la Poriodo j Numcro de la 

I -------i- - -c"'l:"as'cc:---!--'P..:r;:.o.::b.c.at;.;o::.:r.:..io::....a...+--..:E:;s.:.ca::;l:::a __ f--- --------1 
Abogado 9015 6 meses 9 $<l,076 - 6,272 
Administrador de 4010 4 meses 2 $2,382 - 3,408 

Sistemas de Oficina 
Administrador de I 6040 6 meses 8 $3,723 - 5,469 

Operaciones_y Servicios -- - -=-==- -+-.-,----+I - --·- --+----- -----I 
Analista da Recursos 6020 4 meses 3 $2,559 - 3,726 

Humanos -'-==.:..:..----- ---!- - --- - .-f-- - --- 1--- - ---4-- - --
Analista de Relaciones 6025 4 meses 3 I $Z,559 ·_ 3,726 

lndustriac_lcce.:.s ____ --1---------1·-·-- _;_ __ +-·- - ----+-- ,---·-----I 
Auditor 5015 4 meses 4 i $2,725 - 4,041 ===--- - --+--~ =---l· .. ---'==.:.._-1 ___ _;_ __ +· --;c===-_c.,_:...:..:.:.....-1 
Auxiliar Asuntos ·1 6010 4 meses 3 I $Z,559 - 3,77.6 
Gerenciales I i.-::====------l- '-----+-----·--+---·-·--+---- ------1 
Capitan de Puerto 3035 _ _,l_..:5:.....m..ce.:..se.:.: .. sc.· _!:-----=6'-------t--!.$3:;.:.,148 - 4,798 

~ .:...c:.:."ta.:.:· ,cd.:.:o_r..:G:.;e:.;.r.ce.:.:n;.;ci.:.a.:-1 ---1---- c..50;.;1c.0:---+--4 ___ meses 4 $2, 72S • 4,041 
erente de Asuntos 9010 4 meses 9 I $4,076 - 6,272 

I Federales y Legislativos --·+-- -----~------ ~------+---- - ----·-! 
Gerente Auxiliar de I 3020 S meses 5 1 $2;942 • 4,405 

Transportaci6n Maritima 
6030 4 me-ses 7 $3,416 - 5,255 Gerente de Recursos I 

Humanos ;...:.:.=::::.:..::::...---- --+--·~--- - +-------+--- - --!-· .. - - - - --'----I 
Gerente de Relaciones \ 6035 4 m"scs 7 $3,416 · 5,255 

lndustriales 
5030 6 meses 7 . $3;416 - 5,255 

Gerente de PresupuP.sto 
y firianzas µ..:..c== ;::__--- - - -l--- --- ---1---- - - +-------+-----'"··----i 
Gere_nte de s~lud y 7010 4 meses . 7 $3,416 - 5,255 · · 

1

_;s~,e:,g,::u:.:r:.:id:.:a:.:d:..:l::.:n::,d:::u:::.st:.:r:.:i•:.:l __ -l--- - ------+--·---- l-·---- --+--- - --- - --
Gerente de Sistemas de 2010 6 meses 7 I $3,416 - 5,255 

lnformaci6n 1-.::.====---- -I---· .. ·- - -+------+----- --+------ ~ 
Gerente de 3025 S meses 6 I s __ 3 ,148 -4,7!la 

Transpo; ta.96n Marit_i•...;11:=a--1--- - --- --+-- - - --+ - - ---- - ~ -... .. 
lngeniero de 3040 6 meses 8 $3,723 - 5,904 

Man te n irnierito y ~ 
Reparaci§.".:- - -----1--- - ----+- -----+- - ·- ----+----
lnspector de C;,pitanes y 3030 5 meses q $2,725··-4,041 · 

Trlpulaci6n de I !! 

Embarcaciones . 
- __ _,_ _ _ _ _ __ .,_ __ .. ___ _ ...!... _ _ _ __ _,_ _ _ __ _;_ _ ____ _, 



Oficinista Administrative 4015 4 mcsc..s 1 I $2,120 • 3,007 

~ 
$3,148 - 4,798 

·-
Oficial de Asuntos 6015 5 n1eses 6 

Gerencial 

I 
Oficial .de Compras y 5025 4 meses 4 $2,725 -4,041 

Subastas -
I 
·----

Oficial de Servicio a la 8010 4 mes~s 4 $2,725 - 4,041 

Comunidad .. 
$2,5.59-3,721$ ·-Oficial de Servicios 5020 6 meses 3 

Generate s 
Supervisora 3010 5 meses 3 $2,559 • 3,726 

Mantenimiento de 
Embarcaciones ~ - -
Supervisor de 1010 4 rnes:es 3 $2,383 • 3,408 

Mantenimiento de 
Planta Fisica 

Supervisor de Meccinico 3020 5 meses 3 $2,559 -3,726 

Diesel 
Supervisor de 3015 4meses 3 $2,559 -3,726 

Transportaci6n Marftima -



Auditor 

Auxiliar Asuntos Gerenciales 

Capitan de Puerto 

Contador Gerenciai 

Gerente de Asuntos Federales y Legislativos 

G_erente Auxiliar de Transportaci6n Ma_ritima 

Gerente de Recurses Humanos 

Gerente de Relaciones lndustriales 

Gerente de Presupuesto y Finanzas 
' 

Gorente de Salud y Seguridad Industrial 

· Gerente de Sistemas de lnformaci6n 

Gerente de Transportaci6n Maritima 

lngeniero de Mantenimiento y Reparaci6n 

Inspector de Capitanes y Tripulaci6n de Embarcaciones 

Oficinista Administrativo 

Oftcia! de Asuntos Gerencial 

Oficial de Compras y Subastas 

Oficial de Servicio a la Comunidad 

Oficial de Servicios Generales 

Supervisor de Mantenimiento de Embarcaciones 

Supervisor de Mantenimiento de Planta Fisica 

Supervisor de Mecanico Diesel 

SuperJisor de Transportaci6n Marltirna 

G-08-17 

G-08-15 

G-08-24 

G-08··13 

G-08-08 

G-08-25 

G-08-05 

G:08··16 

G-08-03 

G .. 08-02 

G-08-06 

G-08.-27 

G-08-23 

G-08-12 

G-08-07 

G-08-09 

G-08-01 

G-08-10 

G-08-14 

G-08-21 

G-08-19 

G-08-20 

G-08-22 



ESCALA DE RETRIBUCION 

GERENCIALES IEXTENDID.A 



AUTORIDAD DE TRANSPORTE MARiTIMO DE PUERTO RICO Y LAS ISLAS MUNICIPIO 
ESCALAS SALARIALES GERENGIALES 

2,382.00 2,524.00 

2,559.00 2,725.00 

2,725.00 2,902.00 

2,942.00 3,148.00 

3,148.00 3,358.00 

3,416.00 3,672.00 

3,723.00 4,020.00 

4,076.00 4,422.00 

Aprobado: ,..--· 

L 
/' . 

_,,.,··" 
-'l ·"' 

2,676.00 

2,902.00 

3,090.00 

3,368.00 

3.603 00 

3,947.00 

4,342.00 

4,797.00 

Cerlos J. Goz?al;,/111\i:ando. Ph.D. 
Secretarlo 
Oepa,tamft to de Transportac,6n y Ob, as P{1biicas 

Fecha: I 'i ,)~ o.ao,:,to J.~ i,oo~ · ..._, 

2,849.00 3,034.00 

3,090.00 3,290.00 

3,306.00 3,537.00 

3,603.00 3,855.00 

3,873.00 4,164.uO 

4,243.00 4,561.00 

4,689:00 5,064.00 

5,204.00 5,646.00 

J~an C~MartJnez 
DireciYie

1
cut,vo 

3,216.00 

3,503.00 

3,784.00 

4,125.00 

4,476.00 

-4,903.00 

5,469.00 

6,125.00 

Autoridad de l'ransportaci611 Marftima 
de Puerto Rico y Las Islas Municipio 

3,408.00 

3,726.00 

4,041.00 

4,405.00 

4,798.00 

5,255.00 

5,904.00 

6,272.00 



ESPECIFICACION ES DE CL.A.SES 

GERENCIALES 

l 



G-08-01 

COdi.(ic>1ci60 de l~ Ci;:.:;c: Gerouc::J 
Rmlla Sa!3rla!: C--:1 

.OFICIAL DE COMPRAS Y SUBASTAS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional y administra!ivo que comprende la supervision y 
. coordinacion ·de ·todas ias actividades de adquision de bienes y servicios que se 
Uevan acabo en la Division de Cornpras de la Auloridad de Transporte Maritime 
de Puerto Rico y las ls.las Municipio. 

Caracterfsticas de! Trabajo 

El (a) empleado (a) asignaao (a) a este puesto realiza tareas de considerable 
complejidad . y responsabilidad en· la supervision y coordinaci6n de las 
ac!ividades de adquisi6n de bienes y servicios de la Autoridad. Trabaja bajo la 
supervision de un empleado de mayor jerarqufa, quien le imparte instrucciones 
generales sabre los aspectos corriuQes al puesto y especificas en situaciones 
nuevas. o 1rnprevistas. Ejerce (m alto grado de juicio y criteria propio en el 
.desarrolfo de sus funciones. So irabajo se revisa rnediante los resultados 
obtenidos, reuniones e informes. · 

.... ._. 

Ejemplos de Trabajo 

Pianifica, coordina y supervisa las actividades tecnicas, administrativas y 
operacionales de la Oficina de Cornpras . 

• 
Aprueba. verifica; aufoii z:a y fimia todas las 6rdenes de compra con la 
aprobacion y autorizacion del Director Ejecutivo para compras que excedan de 
$25,000.00 

Analiza, recomienda y prepara las especificaciones para ia compra de equipo, 
servicios y materiales 

lnvestiga, asesora y hace recomendaciones ai Director Ejecutivo Auxiliar de 
Administraci6n y Finanzas sobre las compras de equipos, materfales y servicios 
que a.silo requieran. 

. . 
Autoriza la compra d<:! todos los ri)aleriales, servicios y equipo necesario de 
acuerdo con los reglarnentos ~tablecidos. 

Verifica que loda cornpra se efectua de acuerdo con los reglarnentos vigentes 
para la adquisi6n .de bienes y servicios. 



Cocirdina y° verifica que toda compra con fondos federales sea debidamente 
identificada para el cobro fuluro de la agenda. 

Ana!iza y aprueba ·1as hojas de licitaci6n que se preparan para subastas forma!es 
e informales. 

Orienta y asesqra a las oficinas de la Autoridad sobre los procesos de compra y 
Venta de bienes. 

Da seguimiento a las 6rdenes de compra que no hayari sido entregadas. 

Atiende suplidores 

Prepara los procedimientos internos_sdbre las compras de materiales·y .bienes 
de servicios. 

Prepara· informes y redacta corresponaencia relacionada con su area de trabajo. 

Conocimie·ntos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de las practicas y procedirnienlos de compra y venta. · 

Conocimiento del tipo de finanzas y garantias aplicables a las compras. 

Conocimiento de la terminologia mercantil y los terminos de embarque . 
• 

Conocirniento de las fuentes de suminisiro y de los precios en el mercado. 

Conocimiento de la Ley de Preferencia. 

Conocimier:ito de fos principios basicos de supervision. 

Conocimiento def idioma i ngles y espanol . . . 

H~bilidad para tomar_decisiones y resolver problemas con pronUtud y acierto. 

Habilidad para recomendar y preparar especificaciones para equipos tecnicos a 
comprarse. · 

Habilidad para preparar cotizaciones de ~ornpra. 



Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita, tanto en espaiiol 
corno en ingles. 

Habilidad para preparar informes. 

Habilidad para establecer y manten·er buena.s _relaciones interpersona!es. 

Oestreza en el uso y manejo de las computadoras. 

Preparaci9n acad~mica y experiencia 

Bachillerato de una instituci6n educativa acreditada, cuatro (4) afios de experiencia en 
actiVfdades y funciones relacionadas con adquisiciones de bienes y servicios, un ano. 
con experiencia en supervision. 

Periodo probatorio 

Cuatro (4) meses 

Condiciones de trabajo 

Ambiente d.e trabajo y exposici6n a riesgo fisico·normal 

Esfue17.o fisico' asociado sedentarro que· in cluye estar sentado (a) la mayor pa.rte de! 
tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente. 

Esfuerzo visual normal. • 

·Esfuerzo mental constante, spbre seis (6) horas diarias. 

De 1 a mas de ·15 salidas al ano deniro de su turno de trabajo 

En virtud de la autoridad qu·e nos confiere la Ley Num. 1 ro de enero de 2000, segun 
enmendad por la Ley Num. 231 de! 26 de agosto de 2004, aprobarnos la presente 
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para e l Ser;,icio de Carrera 
Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas Municipio, 
a partir. de! 1' do agosto de 2008 



G-08-02 

GERENTE DE SALUD Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

Coiifo:.aciOn deb Cl~· G~e.."lcial 
:Scali Sslaria.l G-1 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en planificar, desarrollar, supervisar y dirigir el 
la Oficina de Salud y Seguridad de la Autoridad de Transporte Maritimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio. 

Caracteristica del Trabajo 

El (la) empleada(a) asignado(a.) a este puesto realiza trabajo de considerable 
complejidad y responsabilidad al ·dirig ir··, y asesorar en la investigacion de 
quere\las refacionadas a la . seguridad. \ndustrial. Ademas, tiene la labor de 
educar al personal en relacion a la prevenci6n. de accidentes. Super,risa a los 
lnspectores de Salud y Seguridad Industrial. Ejerce alto grado de juicio y 
criteria propio en el desernpef\o de ·. sus funciones . . Su trabajo se revisa 
mediante reuniones e infamies que rinde y por las resultados obtenidos. 

' · Ejemplos de Trabajo 

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y Oficina de Salud .Y seguridad 
Industrial. · · 

Asesora al personal de la Autoridad acerca de los aspectos de salud y 
seguridad en el trabajo. 

• 
. Asigna y supeNisa el personal tecnico y ad_ministrativo bajo su supervision. 

Orienta al personal de supervision en toclo lo relacionado con el cumplimiento 
de las leyes.se salud y seguridad en el trabajo, asf corn·o de las medidas de 
seguridad que tienen que cumplir en sus €Heas de tr-o1bajo. 

Atiende e investiga querellas relacionadas con condiciones o ambienie ·de 
trabajo ir:adecuados que afectan o ponen en peligro la salud y seguri.da'd de los 
empleados y visitantes y emite informe con las recomendaciones pertinente al 
Director Ejecutivo Auxi!iar, Director de Oficina o Division. 

Prepara. informes estadisticos y de labor realizada. 

Ofrece charlas y cohferencias en relacion a salud y seguridad en el trabajo. 
VerificQ quo ifls areas de trabajo cumplan con los requisitos de seguridad 
establecidos por OSHA y OSHO. 



Mantiene un registro de accidentes de trabajo en la Autoridad y somete el · 
mismo. al Departamento del Trabajo. 

Ccinocimiento, Ha.bilidades y Oestrezas Minimas 

Conocimiento de la 1egislaci6n local y federal relacionada con la salud y 
seguridad -en e l trabajo. 

Conocimiento de· la prevenci6n de accidentes, primeros auxilios y extinci6n de . 
incendios. 

Conocimiento de idiomas ingles y espaiiol. 

Conocimiento de los principios basicos de administraci6n y supeNisi6n. 

Habilidad para redactar normas y procedimientos relacionados con salud y 
seguridad industrial en el trabajo y planes de emergencia. 

Hapilidad para redactar info1mes y . correspondencia relacionados con su 
trabajo. 

Habilidad para comunicarse eficiencia verbal y por escrito. 

· Habilidad para entender seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener IJUenas relaciones interpersonales. 

Habilidad para supeNisar. . . 
Destreza en ei uso y manejo de computadoras. 

Preparaci6n Acadernica y Experiencia Min ima 

Bachillerato de una institvci6n educativa acieditada. Cuatro (4) aiios de 
experiencia progresiva en trabajos re1acio nados con programas de sa!ud y 
seguridad industri.al. Poseer licencia de conducir de Pue1t o Rico seg(m 
expedida por el Departarnento de Transportaci6n y Obras Publicas. 

Periodo Probatorio 

Cuatro (4) meses. 

Concliciones de Trabajo 



Esfuerzo fisico moderado manejo de objetos de peso promedio hasta 25 libras, 
· estar de pie o carninando la rnayor parte del tiernpo. · · 

Esfuerzo visual moderado, es de forrna rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias. 

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

Mas de quince (15) salictas al ano durante su turno de trabajo . 

. En.virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nurn. 1 rode enero 2000, segun 
enrnendad por la· Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual forrnara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Carrera Gerenciat de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, a. partir 15 de agosto ~e . .2008 · 

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

Carlos J. G~ Miranda, Ph.D. 
SecrE)tario 
Departa nto de T ransportaci6n y 
Obras Publicas 

• 

J,,o ~ M,rtlo" 
Direct r Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Maritirno de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 
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Trabajocde oncina que consiste en tramitar, procesar y archivar documentos y 
formularios oe diversos ·asuntos en la .Autoridad de T ransporte Maritimo de 
Puerto Rico y ·las Islas Municipio. · · · 

Caractetisticas del TrabaJo 

Ei (la) empleado(a) asignado(a) aeste puesto realiza funciones de complejidad y 
responsabilidad de indo1e variada relacionadas con el proceso . de tra~nite y 
·archivo de documentos y formularios d~ diversos asuntos. Trabaja bajo la 
supervisi6n de un empleado de rnayoruerarquia, qui(;ln le imparte instrucciones 
generales en los . aspectos cornunes · del puesto y especificas en situaciones 
particulares. Ejerce un grado rnoderado de juicio y criterio propio, lo que ·le 

. permite desempenar sus funci9nes co~ alguna libertad. Su trabajo se revisa a la 
terminaci6n para verificaci6n, correcci6n y conformidad con las .instrucciones 
impartidas. , . 

Ejemplos de Trabajo 

Tramita diferentes asuntos rutinarios dependiendo de la uni dad de trabajo. 

Mantiene expedientes de c-.onfidencialidad de la oficina. 

Saca copias fotostaticas de diversos documentos. 

Establece y mantiene al dia los registros necesarios de su area de trabajo. 

Custodia el archivo de expedientes de los empleados de la Autoridad. 

Rinde informes de actividades rutinarias de la ofiCina o cualquier otro tipo · de 
informe relacionado con su labor, segun se le requiera. 

Recibe, control.,i y sella correspo_ndencia 

Ueva control de la entrada y salida de los expedien!es del archivo 

.Atiende ::ii pObiico que visita la oficina. 



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

/-
. -------+-,,L--,c-~ 
Carlos J. Gonzalez Mir 1 a. Ph.D 
Secretario 
Departamento de ransportaci6n y 
Obras Publicas 

x¥ ._. -
~Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y·las Islas Municipio 
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GERENTE DE PRESUPUESTO Y FlNANZAS 

Naturale:ta del Trabajo 

Trabajo profesional ·y tecnico que consiste en la planificaci6n ·Y .coordinaci6n y 
supervision de la Division de Presupuesto y Finanzas de la Autoridad de 
T ransporte Maritimo-

Caracterfsticas del Trabajo 

El (la) emp!eado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable 
tomp!ejidad y responsabilidad que consiste en la planificaci6n, coordinaci6n y 
supervisi6n de la divisi6n de pres.upuesto y finanzas. El trabaJo requiere anaiisis, · 
recopilaci6n de datos, preparaci6n y administraci6n de! presupue$to, coma 
tambien la interpretaci6n y aplicaci6n de !eyes y reglamenlos fiscales aplicables 
a la Autondad de Transporte Maritimo. Trabaja bajo la supef\tjsi6n del Director 
Ejecutivo Auxiliar ·de · Administi'aci6n. y Finanzas, quien le imparte las 
instrucciones generales en el ejercicio de sus funciones. Ejerce un grado 
considerable de juicio y criteria propio sjguiendo las. norma.s y procedimientos 
establed.dos. El trabajo se revisa mediante la evoluci6n de inforrnes que rinde y 
a traves de reuniones con su supervisor(a). 

Ejemplos del Trabajo . 

Plariifica, coordina y supervisa el tra_bajo tecnico que se lleva acabo en la 
· div_isi6n de presupuesto y finanzas. 

Ana!iza, evaiua y formula recornendaciones -sobre procedimientos y sisternas a 
implantarse en su area de trabajo, que asegura -la ejecuci6n, efectiva de los 
trabajos asigriados. 

Ana!iza y prepara la justificaci6n de la pelici6n presupuestaria anual. 

Revisa !as proyecciones presupuestarias rnensuales sabre los fondos asignados 
y especiales, seg(m la reglarnentaci6n vigente. 

Verifica que todos los docurnentos esten debidamente autor!zados para pages. 

Prepara. el plan de trabajo y de control de los procesos financieros de la 
Au!oridad. 

Aliende a empleados, contratistas, StJplidores y concesionario a la Autoridad 
relacionadas a nominas y/o pagos: 



Supervisa la preparaci6n de informes de operaciones financier-as a tiempo y 
correctamente. 

· Prepara informes especiales a requerimiento de su supervisor. 

Redacta correspondencia reladonadas a su trabajo. 

Ccinocimiento, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento considerable de los principios, prac!icas y tecnicas modernas de la 
admlnistraci6n de presupuesto. 

Conocimiento considerable del ciclo de contabilidad y asuntos tinancieros. 

Conocimlento considerabie de las !eyes. reglamentos y normas q~e rigen los 
asuntos administrativos de presupuesto y iinanzas de la Autoridad. . . 

Conocimiento considerable de los di.stirifos aspectos de la administraci6n 
pob1ica. 

Conocimiento considerable de las tecnicas y principios modernos de supervision. 

Conocimiento considerable de la L.ey de Etica Guberriamental. 

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

· Habilidad para .establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con 
companeros y publico en general. 

Habilidad para analizar e interpretar informes. 

Destreza en el uso y manejo de la computadora, con los programas peach three, 
excell y \1\1-ord. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Bachiilerato con concentraci6n en Contabilidad y/o Finanzas, de una universidad 
acreditada. Con cuai ro (4) aiios de experiencia en area de contabilidad y/o 
finanzas. 

Maestria en Adniinistraci6n de Empresas con concentraci6n er. Contabilidad y/o 
Finanzas sustituye tres (3) c.1fios de experiencia. Un afio (1) de experiencia . 



Periodo Probatorio 

Cuatro (4) meses 

Condiciones.de Trabajo 

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgo fisico normal. 

EsfUerzo tisico liviano asociado a irabajo que requiera estar sentado(a}, estar de 
pie o caminando. 

Esfuerzo visual constante. 

Mas de quince (15) salidas a! afio qu~ pueda trascender el turno de trabajo .. 

En virtud de la au tori dad que nos contiere la Ley Nurn. 1 ro de enero 2000, segun 
enmendad por la Ley Nt'.lm. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Marltimo de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, _a partir 15 de a.gos to de 2008 

En Fajardo, Puerto Rico, a 
14 ,le agos to de· 2008 

--------···- -

Carlos J. G9~ ., ?z Miranda, Ph.D. 
Secretario?-
Depa mento de Transporlaci6n y . 
0 as Publicas 

w 
J · c· ~";v'I rt· uan mlJ a mez 
Director •ecuiivo 
Autoridad de Trarisporle Marftirno de 

· Puerto Rico y las lslas Municipio 
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ANALIST A bE RECURSOS HUMANOS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional y tecnico · en el campo de la adminis1raci6n de recurses 
humanos que consiste en realizar funciones relaciona.das con las disUntas fases 
de ·1a administraci6n de Recurses Humanos de la .Autoridad de TraAsporte 
Marftimos. 

Caracteristicas del t.rabajo 

El (la) empleado(a) a este puesto realiza . trabajo de alguna complejidad y 
responsabilidad relacionado con el tramite; estudios, anaJisis e lnvestigaeiones 
_de los asuntos.que se desarrollan en las diforentes areas·de la adm1nis1raci6n de 
recurses humanos. Recibe supervision de un -empleado de mayor jerarqula, 
quien le imparte instrucciones directas. Ejerce algun grado de juicio y criteria 
propio ·en el desem'pefio de s·us funciones, par consulta al(a laj supervisor(a) 
ante situaciones impr.evistas. Su lfc;lbajo se revisa .a la peri6dicamente para 
verificar progreso y co11formidad con· las instrucciones imparti.das y realiza su 
trabajo conforrne a .las nonnas, reglamentos, convenios co!ectivos y leyes 
establecidas, ·a medida que adquiere mayor experiencia la supervision es 
general el trabajo se revisa mediante informes ora.les y escritos (a ia) supervisor 

· (a) y por los resullados oblenidos. · · 

Ejemplos de! Trabajo 

Participa en la evaluaci6n de las solicitudes de ernpleo para determinar la 
elegibil1dad de los (as) candidatos (as) y prepara los documentos relacionados 
con el de reciutamiento 

Participa en estudios de puesios con et prop6sito de mantener actualizado los 
planes de ciasificaci6n y retiibuci6n. · · 

Partieipa en esiudios de mercado para recopilar informaci6n sabre· preparaci6n 
academica que se este ofreciendo en universidades o colegios reconocldos para 
determinar los requisitos minimos que se requeri,a a las clases de puestos y 
desarrollar las normas de reclutarniento. 

Realiza entrevistas como parte del proceso de recopilar informaci6n .para 
efectuar analisis de puestos. 

Participa en el analisis de peticiones de reclasificaci6n y reasignaci6n de escala 
de retribuci6n, preparar borradores de relaciones de deberes, qemandas y oiros 
documentos. 



Participa en la coocdinaci6n de programas. de adiestramientos y evaluaci6n de 
desempeno de los (as) empleados (as) . 

. Coordina el tramite administrativo necesario para actfvidades de adies!rarniento, 
orientaci6n y reconocirniento a·empleados. 

Establece y mantiene registros de actividades y expedienle de adiestramiento, 
recurses, costo y otros relacionados. 

Participa con el Comite de Etica Gubernamental eri e! cump!irniento de proveer a 
todos los empleados la capacitaci6n minima requerida por ley. 

Participa en los analisis retributivos para determinar l9s sueldos <1signar· en los 
nombramientos, ascensos, .traslados o descensos conforme· a la reglamentaci6n 
vigente. . 

Participa. en estudios .de creaciones de puestos de acuerdo a peticiones 
efectuadas en las diferentes areas de I.a agencia. 

Realiza trabajo de Nombramientos y Cambios y Beneficios Marginal es. 

Orienta a empleados(as) y funcionarios(as) de la Agencia sobre las normas y 
reglamentos relacionados con la edministraci6n de recurses humanos y· 
Convenios Colectivos confonne a las funciones bajo su responsabilidad. . . . 

Prepara convocatorias de examen y certificaciones de elegibles . 
• 

Orienta a los(as) .ernpleados(as) acerca de los beneficios y tramites de la 
Administraci6n de los Sistemas de Retlro. 

V isita o!ras depenctencias de la Agencia y del gobierno en tareas relacionadas 
con su trabajo. 

Realiza esiudios de llcenda sin sue!do, por enfermedad, an\icipos de licencias 
de accidentes de trabajo, medico familiar, acomodos razonables, separaciones 
por incapacidad, y o tros. · · · 

Realiza trabajo relactonado con la administraci6n de empleados reportados a la 
· Ccirporaci6n de! Fondo de! Seguro del Estado, lo que conlleva la verificaci6n y 
procesarnienlos y recobros de dit:ltas. 

Par'"<.icipa.en !a evaluaci6n, analisis y procesarniento de information, dirigida a 
facilitar las actividades tecnicas relacionadas a la administraci6n de personal. 



Redacia correspondericia e informes rclacionados con .su trabajo. 

Entra i.nformaci6.n en los sistemas mecanizados de su area de trabajo y procesa 
documen\os relacionados con sus funciones en los programas. mecanizados de 
oficinas. · 

Realiza otras tares afines:a la clasificaci6n del puesio que le sean requeridas. 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas M(nimas 

Alg(m conocimierito de la teorfa, praciica y principios de la administraci6n 
publica. 

Conoci mien to basico de la legislaci6n .estatal y su aplicaci6n 

Conocimiento principios y practicas c;le administraci6n de recursos hu.mancs. 

CoAocimiento pol ftica, no'rmas reglamenios y I eyes aplicables a 1€! administraci6n 
de recurses humanos. · · · 

Ccnocimiento sobre Normas de Salud y Seguridad Ocupacional. 

Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico. 

Conocimiento en sistemas mecanizadcs ·que se utilizan en 1a administraci6n de 
los recursos humanos y en el procesamiento de documentos utilizando 
programs mecanizado de Oficina Word. . . . 

·Habilidad para interpretar y aplic.;ir el Reglamento de Persona.I y los Convenios 
Coleclivos. · · 

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito. 

Habilidact para seguir instrucciones verbales y escritas. 

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

Destreza en el uso y manejo de compu1adoras. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Mfnima 

13achilleraio de colegio <i universidad acreditada . . · 



Periodo Probatorio 

Cuatro (4) meses. 

Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgo ffsico normal. 

Esfuerzo ffsico liviano asociado a trabajo que requiere es tar sen ta do{ a), es tar de 
pie o caminando. 

EsfuerL.o visual ·constante. 

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

Mas_ de quince (15) sa!idas al ano que puede trascender el tumo -de trabajo. 

En virtud de !a autoridad que nos confiere !a Ley Nurn. 1 ro de enero 2000, _segun 
enmendad por la Ley Num. 231 de! 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cua! for.mar-a parte del Plan de Clasificaci6n para e! Servicio de 

· Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, a pa1iir 1s oe ar,os1;0 de 2008 

E.ri Fajardo, Puerto Rico, a le d<> agosto de 2008 
' --~.-,· 

.... -
( t ··---------... ~ 

} /.,,.. .. 
Carlos J.J.o/l'zalez Mira:nda, Ph .D. 
Secretai'l9/ · 
Departarnento de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

. 4~--- · ... ~ --
j uan (:.;irjni:T Martinez 
DirectoVEjecutivo 
Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las islas Municipio 
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

Naturale.:a de! Trabajo 

T rab_ajo profesional especia!izado que cons iste en la planific.acion, coordinaci6n 
y supervision de la divisi6n de recursos humanos· de la Autoridad de Transporle 
Maritimos. · 

ca:racteristicas del Trabajo 

El (la) empleado{a) asignado(a} a este puesto realiza trabajos de considerable 
complejidad y responsabilidad que consiste en estar a cargo de la planificaci6n, 
coordinaci6n y supervision de la .division de recurses humahos. Trabaja bajo la 
supervision del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Administracion y 
Finanzas, quien le imparte instrucciones ge11erales en los aspectos comur-1es del 
trabajo y especfficas en situaciones nuevas. Ejerce juicio y criteria propio en la 

· ejecuci6n de sus funciones. Su trabajo se revisa mediaote reuniones e informes 
· y por los resuitados obtenidos. 

Ejemplos del TrabaJo 

Supervisa, ceerdina y planifica las operaciones tecnicas del personal asignado a 
la division de recurses hurr.anos. • 

A cargo de estudios complejos relacionados con las funciones bajo su cargo; 
tales como revisiones ,de planes de ciasiiicaci6n y retribuci6n, encuestas de 
salarios y dei mercado de empleo, auditorias de expedientes de empleados, 
revisiones de reg!arnentos, normas, procedimientos, estudios de evaluaci6n de 
ejecutorias, revision de norrnas de rec!utamiento, . estudios para determinar 
necesidades de adiestrarnientes y otros. 

Redacta correspondenda para la ftrma de! Director(a) Ejeculivo(a) Auxiliar de 
Administr-d.ci6n y Finanzas y el Director Ejecutivo. 

Ases·ora al persona! gerencial sabre nuevos procedimientos y enmicndas a las 
leyes y reg!amentes que aplican en la administraci6n de recurses hurP.anes. 

Establece un sisterna de seguimienie de la participaciC>n del personal en las 
aciividades de adiesil'l;lmientos, etica gubernamental y sustancias coni roladas. 



Participa en comites de trabajo y representa a ·1a Autofidad ante distintos 
organismos y reuniones cuanc:io as( se lo delegan. 

Actua como perito en diferentes foros administrativos o . judiciales en cases 
relacionados con la admiilistraci6n de recursos humanos. 

Redacta informes de labor rea!izada en la Division, inforrnes especiales y o\ros 
que le sean requeridos., · 

Revisa las cornµnicaciones o planteamientos sobre el trabajo que se realiza en 
la divisi6n de recursos humanos.. · 

Conocimiento, Habilidades y Destrez.as Minimas 

Conocimiento considerable· conocimiehto sobre !eyes, norrnas y reglamentos 
aplicables a la administraci6n de personal. 

Conocimiento considerable sobre tecnicas, metodos y procedimientos de la 
administraci6n de recursos .humanos. 

Conocimiento sobre la orgahizaci6h yfuncionamiento de la Autoridad. 

Conocimiento sobre tecnicas modernas de redacd6n. 

Habilidad para interpretar y aplicar !eyes, normas, reglamentos y procedimientos 
que rigen la administraci6n de los recursos )lumanos: 

Habilidad para analizar p roblemas y formular recornendaciones apropiadas. 

Habilidad para transmitir sus conocimien!os y para offecer orientaci6n en lo que 
respecta a las praclicas y procedimientos aplicables a las funciones bajo su 
responsabilii:lad. 

Habilidad para preparar, organizar y presentar intormes orales·y escritos. 

Habilidad para expresarse correctarnente verbalrnente y por escrilo. 

Deslreza en ei uso y manejo de computadoras y equipo de oficinas. 



Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas con dace (12) creditos en Recurses 
Humanos de · un colegio o universidad acredil.ada. Cuatro (4} ar1os de 
experiencia en el campo de los recurses humanos. 

Maestrfa en Administraci6n en Administraci6n de Ernpresas o Adrninistraci6n 
Publioa con concentraci6n en Recurses Hurilanos de una Uni,1ersldad 
Acreditada, sustituye los tres (3) anos de experiencia. Un afio de experienr.ia en 
el campo de los recurses humanos. · 

Periodo Prob~torio 

Cuatro ( 4} ·meses. · 

Condiciones de tr-abajo 

Ambiente de trabajo y expcsici6n a riesgo fisi.co normal. 

Esfuerzo fisico asociado a trabajc se,;Jentario que requiere estar sentado(a) ia 
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente. 

Esfuerzo visual normal . 

Esfuerzo mental consiante, sobre seis (6) !1oras diarias. 

De 1 a 15 salidas al afio que pueden lrascender su tu_mo de trabajo. · 

En virtud·de la autoridad que nos confiere la Ley N(1m. 1ro de enero 2000, segun 
enmendad. por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente· ch,se, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n pam el Ser\~cio de 
Carrera Gerendal de la Autoridad de Transporte Marmmo de Puerto Rico y las 
Islas Muhicipio, a partir del 2 de septiembre de 2008. 



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

Secretario 
Departamento d 
Obras. Publicas 

y 

Juan Cirjh9 Martinez 
Director ltjecutivo 
Auto rid ad de T ransporte rviaritimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 
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GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACl6N 

Naturaleza de! Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, evaluar y supervisar las 
acti11idades de prograrnaci6n del srstema de inforrnaci6n de la Autoridad de 
Transporte Maritime de Puerto Rico y las Islas Mun!cipio. 

Caracteristicas del Trabajo 

El (!a) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de considerable 
complejidad y responsabilldad el cual oonsisle en planificar, . coordinar, y 
supervisar las actividactes. de programaci6n del sistema de informaci6n de ta 
Auloridad. Trabaja bajo la supervision de un ernpteado de mayor jerarquia, quien 
re iniparte instrucciones generales en los aspectos comunes ctel puesto y 
especifrcas ante situaciones nuevas o iriesperadas. Ejerce un alto grado de juicio 
y criteria propio en el desempefio de sus funciones. El T rabaJo se revisa 
mediante reuniones, inforrnes y por los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Planifica. coordlna; evalua y supervisa las actividades tecnicas en el desarrollo 
de nuevos programas yen la implan\a~i6n de programas operacionales. 

Coordina, ofrece asesorami_ento \ecnico y supervisa el desarrollo -de nuevos 
programas y el mantenirntento de los programas ex!stentes . 

. . 
Deterrnina los programas que se necesitan.pam desarrollar el sisterna diseiiado. 

Provee asesorarniento tecnico y evalua los programas exisientes para mejorar la 
eficiencia operaci.onal de los misrnos. ' 

Desarrolla e implementa procedirnientos y oormas para el uso de los sisternas 
de informacl6n. 

Efect(Ja 1?..studios de viabilidad para deterrninar posibilidades de rnecaniz:aci6n de 
sisternas y procedimien\os y prepara el informa del estudio. 

Colabora en la determinaci6n de los programas de microcornputadoras c.i 

u\ilizarse segun los obje\ivos de la Autoridad. 

Orienta al personal sabre la utilizaci6n de prngramas. 

Prepara informes peri6dicos y esped ficos segun le sean requeridos. 



Redacia correspondencia relacionada eon su area de trabajo. 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimlento considerable de los principios, practicas y tecnicas usadas en la 
elaboraci6n de programas para procesar datos. · 

Conocimiento considerable de la organizaci6n, funcionarniento, programas y 
objetivo de la Autoridad. 

Conocimiento considerable de procedimientos operacionales susceptibles a 
mecanizarse y prograrnaci6n· de sisternas. 

Conocimiento considerable de los le.nguajes tecnicos de programaci6n de 
sistemas de informaci6n. 

Conocimiei:ito considerable de los programas Windows XP, Windows Server, 
· Power Point. 

Habilidad para analizar procedimientos operacionales y" determinar la viabi11dad 
para mecanizars.e_. 

Habilidad par.a transmitir iristrucciones Claras tanto oral como· par escrito. 

Habi!idad para adiestr~r y orientar al usuario. sabre las sistemas y equipos a 
implantarse. 

Habilidad para establecer y mantener bi:ienas relaciones interpersonales. 

Oestreias en el uso y rnanejo de equipo de sistemas de informaci6n incluyendo 
computadoras. · 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Bachilleiato en Ciencias de Computadoras o en Administraci6n de Ernpresas 
.con concentraci6n en Sistemas de ln/ormeci6n de una universidad o colegio 
acreditado. Tres (3) anos de experiencia· en trabajos relacionados a la · 
programaci6n, analisis y procesamiento de dates. 



Periodo Probatorio 

Cuatro (4) meses 

Condic.iones de Trabajo 

Ambiente ·ae trabajo cuya exposici6n a riesgo flsico normal . 

EsfuerLo fisico asociado a ·lrabajo sedentario que consiste en estar sentado(a) y 
caminar o estar de pie en ocasiones. 

Esfuer-zo visual constante, estar de forma rutinaria, hasta·seis (6) horns diarias. 

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

Requiere de mas de quince (15) salidas al aiio. 

En virtud de la autoridad· que nos confiere la Ley Nurn. 1 dei 1 ro de enero de 
2000, seg(m enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agos!o de 2004, 
aprobamos la pres,ente clase, ia cual formara parte del Plan de C!asificaci6n 
para el $ervicio de Carrera Gerencial de !a Auforidad de Transporte Maritimo de 
Puerto Ric.o y las ls!as Municipio., a par\ir t 5 de agosto de 2008 

En Fajardo, Puerto Rico, a 14 d ~ ago·sto d <> 2008 

/1 __ .,..,---
' - ) ./"" 

. . ~ 
Carlos ~~Mirandai Ph.O 
Secret~zaiez 

Departamento de Transportaci6n y 
Obras Pub)icas 

I ·, _ _,,~ - - - --~-~----. -
Ju$o Cirino Melendez. · 
Di rector Ejecutivo 
Auloridad de Transporte Maritin10 de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 
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GERENTE DE ASUNTOS FEDERALES 
Y LEGISLATIVOS 

Naturale;za del Trabajo 

Trabajo proiesional, especializado y adminislrativo que consiste en dirigir, 
coordinar y supervisar los trabajos de la Division de Asuntos Federales y 
Legislatives. 

Caracteristicas del Trabajo 

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alta cornplejidad 
y responsabilidad que consiste en la diiecci6n, planificaci6r., coordinaci6h y 
supervision de la Division de Asuntos Federales y Legis!ativos. 

Coordina y st.ipervisa 10s trabajos re!acionactos con ta adrni nislraci6n de los 
programas y proyectos aprobados y/o asignados a la Autoridad por la 
Administraci6n Federal de Transportaci6n (FTA). 

Co!abora con el Secretario Auxiliar para Planificaci6n de! D.epartamento de 
Transport.aci6n y Obras P(Jblicas (DTOP) y personal de FTA, las procedimientos 
para la administraci6n de !os programas FT A de la Autoridad de Transpor\e 
Maritime (ATM) bajo la supervisi6n del DTOP . 

. Prepara y coordina la preparacion·de propuestas anuales por fondos de FTA que 
administra A TM. 

• 
Mantiene coordinaci6n con runc.ionaiios de FTA en las oficirias regiona!es de 
dicha agencia federal y con agencias y municipios participantes de programas 
de la misma. 

Prepara infonnes, documentos y presentaciones especiales que se les requieran 
por !os funcionarios direc~vos de !a Autortdad ... 

Participa activamente en le) .definici6n e implementaci6n de los procedimientos y 
mecanismos que p romolga la Au.toridad con relaci6n al manejo de fondos 

· federales recibidos de la Administraci6n Federal de Transportaci6n, en 
coordinaci6n con el personal dire.c..i ivo a ba.se de las. metas y obje\ivos 
programaticos. 

Coordin.i con otras unidades de la Autoridad y el DTOP para lograr una mejor 
utilizaci6n y adminislraci6n de los fondos federates recibidos. 



· Habilidad para desarrollar y dirigir la aplicaci6n de metodologias de analisis y 
evaluaci6n de propuestas. 

Ha~ilidad para analizar y evaluar reglamentos federal es aplicab!es a la agenda. 

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

Destreza para tomar decisiones y resolver problemas . . 

Destreza para redactar informes tecnicos, tanto en espanol como en irigles. 

Destreza en el uso y manejo ·de computadoras. 

Preparaci6n Academica y Experien~ia Minima 

. Bachillerato en Administraci6ri de Empresas o Economia de una universidad 0 

colegio acreditado. Ser .abogado poseer licencia para postular ante las cortes 
estatales y federales. Cinco (5) anos de experiencia progresiva en funciones de 
abogado en asuntos legislativo, dos (2) de estos en asuritos federales. 

Periodo Probatorio · 

Cuatro (4) meses 

• 
Condiciones de TrabaJo 

Ambiente de trabajo y exposi6n a riesgo fisico normal. 

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que le req1Jiere estar sentados(a) 
la mayor parte del tiempo y estar de pie o carninando ocasionalmente. 

Esfuerzo visual normal. 

Esfuerzo mental continuo, sabre seis (6) horas diarias. 

De 1 a 15 sa\idas al ano duran_te su turno de trabajo. 

Requiere estar disponible para viajar fuera de Puerto Rico. 



Asesora y orienta al Secretario, al Director Ejecutivo, al Secretario Auxiliar para 
Planificaci6n y Directores J=.jecutivos Auxiliares en maieria de legis!aci6n, 
reglarnentos y procedimientos relatives a los fondos federales para ·e1 sisteina de 
transportaci6n maritime. · 

Supervisa la recopilaci6n, manejo y archivo, tanto fisico como electr6nico, de 
informaci6n relacionada con los programas de FTA y los fondos federales que 
die Ila agenda transiiere a la Au tori dad. 

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

Estudia proyectos de leyes y efectua fecornendaciones. 

Representa a la Autoridad cuando, asi se le requiera en las ponencias de !a 
Asamb!ea legislaiiva de Puerto Rico. 

Prepara y rinde informes. peri6dicos de ia labor realizada e informes de progreso, 
sobre encomiendas o asigqaciones especiales de trabajo que recibe. 

Asiste y participa, por ctelegad6n expresa de su supervisor, reuniones, 
conferencias, seminarios, vistas pi:ib'iicas, vistas ejecutivas, inspecciones 
oculares y otras actiVidades profesionales donde se discuten ·asunlos 
relacionados con su area de trabajo en represen\aci6n del Director Ejecutivo 
cuando se Je requiera. • 

Responsable de suministrar la informac,ion y documentos ·que soliciten los 
legislactores y la FTA. 

Prepara e implan\a el plan de trabajo anual de la Divisi6n de Asuntos Federates 
y legislatives. 

·Conocimientos, Habilfdades y Destrezas Minirnas 

Conocimiento de la organizaci6n, funcionamiento y prograrnas de agencias 
federales relacionadas con el financiamiento de lo.s sistemas de transportaci6n. 

Conocimiento de los-reglarnenlos federales para el sisterna de· transportaci6n y 
facilidades complemenlarias. 
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OFICIAL DE ASUNTOS GERENCIALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo administrativo que consis!e en ofrecer apoyo al .§rea administrativa de 
un Director Ejecutivo Auxiliar o Administrador de Operaciones y Servicios. 

Caracter(sticas del Trabajo 

El (la) empleado (a) asignado a este puesto reali7..a (areas de considerable 
complejidad y responsabilidad relacionados con asuntos y problemas 
relacionados con la fase administrriiiva, seg(m delegado por un Director 
Ejecutivo Auxiliar o·Administrador de Operaciones y Servicios. Responsable de 
organizar; coordinar y supervision toda la labor administraliva de una unidad de 
trabajo donde este asignada. El (la) empleado (a) trabaja bajo la supervision de 
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los · 
aspectos comunes al puesto y especificas cuando surgen encomiendas 
especiales. Ejerce juicio y criterio propio y discreci6n en cuanto al desarrollo y 
ejecucion de sus deberes. El trabajo se revisa mediante reuniones. in formes y a 
base de lo:S·resultados 0btenidos. 

Ejemplos de Trabajo 

Colabora en el desarrollo de los aspectos adminislrativos y operaciona!es de la 
unidad a la cual este asignado el pu.esto. 

Colabora en el tr.:imite, coordinaci6n, direcci6n y supervision de Jos trabajos 
relacionados con !os asuntos administrafivos de la ortcina o unidad asignada. 

Da seguirnien!o al cump!im!en!o de las directrices def supervisor tnmediato de la 
oficina o unidad al personal que Jaboran en la misma. 

Representa a su supervisor en aclividades oficiaies den!ro y fuera de la · 
Autoridad, segCm le sea requerido. 

Verifica las hojas de asistencia del personal gerencial de la Oficina o unidad 
asignada. 

Da seguimiento a las diferentes ordenes de compras. 

Coordina con la Oficina de Recurses l·lumanos y Relaciones lndustriales 
adiestramiento para el personal unionaao y gerencie1I. 



Coordina y supervisa.las actividades administrativas o fiscales en su oficina o 
unidad de trabajo cu_ando· se le requiere. 

Participa en comites y equipo de trabajo. 

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

Prepara, revisa, analiza y somete recornendaciones de procedirnientos, normas 
y otros -asuntos relacionados. 

Rinde informe escrito u oral que le sean requeridos. 

Redacta cartas, memor.andos y otros· documentos para la firma de su supervisor 
inrnediato. 

Sirve de enlace entre otras oficinas para agilizar los tramites de servicio a l_os 
empleados. · 

Realiza otras funciones de apoyo en la oficina o unidad de trabajo y estar 
disponible para atender situaciones imprevistas cuando las circunstancias del 
servicio lo requ ieran. 

Rev1sa y evahla el Plan de Anual _de Vacaciones para la firma del supervisor. 

Asesora al supervisor y a l personal bajo su supervision en asuntos relacionados 
a la administraci6n de personal, presupuesto, finanzas, compra y otras 
actividades admin istralivas. 

Coordina, dirige y supervisa !as actividades administrativas .relacionadas con 
finanzas, almacen de piezas y equipo y otros servicios adminisirativ<">s que se 
realii:an en su oficina o unidad de trabajo. 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Mfnirnas 

Conocirniento en principios, practicas, tecnicas rnodemas de administraci6n-de 
oficinas. 

Conocimien!os sobre las normas y reglarnentos de la Autoridad. 

Conocimiento sobre la Ley de t:tica Gubemamental de Puerto Ric(). 



Conocimiento basico sobre supervision. 

Conocimien_to sobre las normas de Salud y Seguridad Ocupacional. 

Habilidad para supervisar, coordinar, planificar e impartir instrucciones. 

Habilidad para comunicarse. efectivamente, oral y par escrito, en espanol e 
ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de !rabajo a todos los 
niveles. · 

Destreza en el .uso y manejo de computadora. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Mfnima 

Bachillerato, preferiblemente en Administraci6n de Empresas, Administraci6n 
Publ ica de una universidad o colegio acreditado. Tres (3} arias de experiencia en 
trabajo administrative, gerencial u operacional. Uno (1) de estos realizando 
funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realii:a un Auxiliar de 
Asuntos Administralivos def servicio de carrera de la Autoridad de Transporte 
Maritirna de Puerto Rico y las Islas Municipio. 

Requisite Adicional 

Dominic del idioma espanol e ingles. 

Periodo Probatorio 

Cinco (5) meses 

Condiciones de! trabajo 

Ambiente de trabajo que conlleva exposici6n a riesgo fisico normal. 

Esfuerzo fisico moderado que requiere e.star sentado(a) la mayor parte del 
tiempo, estar de pie o caminando alguna parle del tiempo. 

Esfuerzo visual considerable, es constante, sobre sAi>) (6) horas diarias. 



Esfuerz.o mental constante, sobre seis 6) horas diarias. 

Se requiere mas de 15 salidas al ano. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley i'Jum. 1 del 1 ro de enero de 
2000, segun enmendad par la Ley Num. 231 del· 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de C!asificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir _ 15 de '!JlOsto de 209'-"s __ 

En Fajardo, Puerto Rico, a l4 dP. asosto de ·2008 ----· 
. ....-·-

Secretario 
Depariamento de Transportaci6n 
y Obras Pub!icas 

Juan dil" Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Marltima 
de Puerto Rico y las Islas Municipio 
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OFICIAL DE SERVIClO A LA COMUNIDAD 

Naturaleza del trabajo 

Trabajo profesional relacionado con la publicidad de eventos y relaci6n con 16s 
medics y las comunidades de las Islas Municipio. 

Caracteristicas de! trabajo 
El (la} emp!eado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de comp!ejidad y 
responsabilidad que consiste en desarrollar y coordinar la publicidad de eventos 
de la Autoridad. Trabaja bajo la supervisi6n de un emp!eado de mayor jerarquia, 
quien le imparte instrucciones · generales. Ejerce juido e independencia de 
criterios. El trabajo se. revisa mediante informes, reuniones con el super•Asor y 
por los resultados obtenidos para Verificar que se haya rea!izado conforme a las 
instrucciones impartidas. · 

Ejemplos de trabajo 

Atender la !inea de correo e!ectr6nico info@ atm.gobierno.corn 

Desarrollar, coordinar e implanta programas para radio, prensa y television 
diligidos a promulgar inforrnaci6n sobre actividades, servicios y otros. 

Distribuye comunicados de prensa a los <eiiferentes medics de comunicaci6n y 
selecciona los mismos de acuerdo a la naturaleza de evento que coordina. 

Produce cufias de radios y videos para la ielevisl6n sobre diferentes lernas y las 
envfa a los medias noticiosos, una vez-asi autorizado. 

Coordi_na y desarrolla ac:tividades educativas, culturales tanto a nivel interno 
como para las comunidades de las Islas Municipio. 

Prepara informes mensuales y anuales retacionados con su area de irabajo. 

Coordina la participaci6n de los medics de comunicaci6n en las actMdades que 
se celebren en los diferentes terminates. 

Atiende a visitantes y les_provee orientaci6n sobre el proceso de reservaciones. 

DesarroHa y coordina·eventos para las comunidades de las Islas Municipio en 
las diferenles temporadas. 

Colabora -en la promoci6n para el arrendamiento de espacios en las terminates. 



Gestiona auspiciadores para las actividades educativas y culturales externas. 

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas 

Conocimiento de las tecnicas modernas de redaccion. 

Conocimiento de las principios y tecnicas de relaciones humanas. 

Conocimiento de las prograrr.as de re!aci_ones publicas. 

Conocimiento de pleno dominio de los idiomas ingles y espanol. 

Habilidad para establecer buenas re!aciones de trabajo con sus companeros y 
publico en general. 

Habiiidad para redactar comunicados de prensa, radio y television en ing!es y 
espanol con claridad y precision. 

Habilidad para comunicarse con efectividad verbalrnente y por escrito. 

Habilidad para irabajar con poca supervision. 

Destrez:a en ei uso y manejo de computadoras. 

Preparaci6n academica y experiencia 

Bachilleraio en comunicaciones o c:;ampo relacionado de un colegio o 
universidad acreditada. Tres anos de experiencia en funciones de relaeiones 
pub!icas o publicidad. 

Periodo probatorio 

Cuatro (4) meses. 

Condiciones de trabajo 

Ambiente de trabajo y exposici6n·de riesgo flsico menor. 

Esfuerzo flsi co asociado a es tar de pie o caminando alguna parte del !iempo. 

EsfU<:irzo mental constante, sabre seis (6) horas diarias. 



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nurn. 1 rode enero 2000, se9un 
enmendad por la Ley Num._ 231 del 26 de -agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual formara parte de! flan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, a partir_ 15 d<> agosto de- 2008 

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

Carlos J. Gonzal 
Secretario 

'>Airanda, Ph.D. 

Departame o de Transportaci6n y 
Obras R' licas 

J 
· c· · f....:::1-"-rt...,.,--- -

uan m o v,a mez 
Director iecutivo 
Autoridad de T ransporte Maritime de 
'Puerto Rico y las Islas Municipio 



Redacta contratos· de arrendamientos, concesiones y servicios profesionales. 

Efecti'.Ja vistas administrati\las como Oficial examinador·y somete los informes 
correspondientes. 

Administrar el programa de Seguro de la Autoridad. 

· Conocimiento, Habilidade.s y Destrezas Minimas 

Conocirniento de las leyes estatales, federales, reglas de procedimiento civil y de 
evidencia aplicables. 

Conocimiento de procedimientos efectivos en fores administrativos y tribunales. 

Conocimiento jurisprudencia normativa. 

Conocimiento sobre la administraci6n de convenios y rnglamento de personal. 

Conocimiento sobre la Ley de Gtica Gubernamenial de Puer\o Rico. 

Conocimiento sobre Norrnas de Salucl y Seguridad Ocupacional. 

Habilidad para realizar invesUgaciones, recopilar, analizar y presentar evidencia. 

Habilidad para redactar toda clase de documentos legales en ingles y espal'iol, 
incluyendo resoluciones para la Junta de Direcicres. 

Habilidad para comunicarse efectivamente, oral y por escrito, en ingles y 
espal'iol. 

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

Oestreza en el uso y manejo de compuiadora. 

Preparaci6n Academiqa y experiencia 

Graduado en Derecho "Juris Doctor'' de vna universidad acreditada. 
Cuatro(4) anos de experiencia en la praclica de la abogacfa. 



Requbsito adicional 

Poseer licencia de abogado y notario publico expedida por el Tribunal Supremo 
de Puerto Rico. 

Ser m iembro activo de! Colegio de Abogados de Puerto Rico. 

Periodo Probatorio 

Seis (6) meses 

Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo y exposi6n de a riesgo rfsico normal. 

Esfoerzo ffsico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a} la 
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmEi°nte. 

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

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

Requiere mas de quince (15) salidas oficiales. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 r6 de enero 2000, segun 
enmendad por la Ley Num. 231 de! 26 de agosto de 2004, aprobamos !a 

. presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Se!Vicio de 
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y !as 
Islas Municipio, a partir 15 de agosco de 2008 

·. En Fajardo, Puerto Rico, a_l_~• . ...;"csgc:.o.c.sc:cco:.......:d...:.e_:::20'-'o::.s __ _ 

--~ 
Carlos J. G -"alez Miranda, Ph.D. 
Secretario 
Departamenlo de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

~/ _· - -
~oMarlfnez 
Director"Ejecutivo 
Autoridad de Transporte fv!arilimo de 
Puerto Rico y !as Islas Muni<::ipio 
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INSPECTOR DE CAPIT ANES Y TRI PU LAC ION DE EMBARCACIONES 

Naturaleza del Trabajo 

Realiza inspecciones operacionales y funcionales de los capitanes y tripulaci6n 
de las embarcaciones. 

Caracteristicas del Trabajo 

El (la) empleado(a} asignado(a) a este puesto realiza !areas de _moderada 
compiejidad y responsabilidad que consisten en inspeccionar y supervisar el 
funcionamiento operacion_al de las embarcaciones e investigar situaciones que 
surjan entre los usuarios, el personal de tripulaci6n y con,o fue manejado · el 
m ismo. Realiza su trabajo bajo la supervision del Capitan de Puerto, quien le 
imparte instrucciones instrncciones generates en los aspectos cornunes de! 
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce juicio y criterio propio en 
el desempefio de sus !areas. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones 
y por los resultados obtenidos para confirmar que se cumpla con los obje tivos 
trazados. 

Ejemplos de Trabajo 

lnspeceiona que los Capitanes, marineros y maquinitas de embarcaciones an el 
desempeno de sus funciones, cumplan oon las leyes y reg!amentos federates 
vigentes. 

lnspecciona el equipo de seguridad, instrumentos de navegaci6n, equipo .de 
comunicaciones y condici6n general de la embarcaci6n . 

Realiza pruebas a !os motores de la embarcaci6n para detectar el 
funcionamiento de los mismos. 

lnvestlga incidentes o accidentes relacionados con la operaci6n de la 
embarcaci6n, el capitan, la tripulaci6n y rinde informe-correspondien!e. 



Establece y mantiene un sistema de seguimiento para las fechas de renovaci6n 
de licencias de capilanes, equipos de comunicaci6n e inspecci6n de 
embarcaciones. 

Prepara inforrnes, memorandos y cartas en espanol e ingles. 

Conoclmiento, Habilidades y Oestrezas Minimas 

Conocimientos de las leyes y reglamentos de navegaci6n federal y estatal. 

Conocimiento de medidas de seguridad en la navegaci6n 

Conocimiento de la operaci6n de embarcaciones de 1°00 toneladas a las de la 
Auioridad. 

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico. 

Conocimiento de las-Normas de salud y Segurldad Ocupacional. 

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

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

Habilidad para realizar inspecciones, investigaciones y detect.ar fallas. 

Destrezas en la operaci6n de embarcaciones de 100 tone!adas. 

Destreza en el uso y manejo de radios intercomunicaci6n. 

Preparaci6n Academic a y Expe_riencia mfnima 

Graduaci6n de Escuela Superior, o su equivalente de una insti tuci6n acreditada'. 
Tres (3) aiios de experiencic1 operando embarcaciones de pasajeros o de 
cargas. 



Requisite Adicienal 

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

Poseer licencia vigente de "Marine Radio Operador Permit", .expedida por la 
Comisi6n Federal de Comunicaciones. 

Requisites Especiales 

Tener y mantener las Horas "Seatirne", requeridas per la guardia Cost~pera de 
los Estades Unidos. · 

Dominio verbal y escrito de los idiomas cspanol e ingtes. 

Trabajar turnos rota!ivos, incluyendo sabado, dominge y dfas feriados. 

Periedo Probatorie 

Cinco (5) meses 

Cendicienes de Trabaje 

Ambiente de trabajo y exposi6n a riesge fisico menor. 

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

Esf uerzo visual normal. 

Esfuerzo mental normal. 



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 del 1 ro de enero de 
2000, segun enmendad por la Ley l\lum. 231 del 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente c!ase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir J.S <le agosto d'e. 2008 . 

En Fajardo, Puerto Rico, a 14 de ag:Qil9 __ cl" 200a ·- - · 

Carlos J. Gonzale iranda 
Secretario 
Departamen - de.Transportaci6n y 
Obras Pub 1cas 

Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Maritimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



CONTADOR GERENCIAL 

Naturaleza del Trabajo 

Ci-08-13 

Codi.6¢.<i.ciQn <tc la Clase: Girrencial 
Esca.ta Sslarial: (}.4 

_Trabajo profesional en el campo de la contabilidad -relacionado con el analisis y 
recomendaci6n de aspectos relacionados con la intervenci6n de documentos 
fiscales y la supervision de las funciones que realiza un grupo de empleados 
re!acionado con la intervenci6n, preparaci6n y ana!isis de documentos de 
contabiiidad en la Autoridad de Transporte Marmmo de Puerto Rico y las Islas 
Municipio. · 

Caracterlsticas del Trabajo 

El "(la) empleado (a) asignado {a) a este puesto real iza tareas de bastante 
complejidad y responsabilidac! al intervenir, preintervenir y contabilizar diversos 
documentos fiscales de la Autoridad. Responsable de supervisar la unidad de 
preintervenci6n. y preparaci6n de documentos fiscales que trabajan empleados 
de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisi6n de un empleado de mayor 
jemrquia, quien le imparte instrucciories .generales para el desempeno de sus 
funciones. Ejerce juicio y criterio propio en !a realizaci6n de sus tareas. Su 
trabajo se revisa a su terminaci6n, por Jos resultados obtenidos y en reuniones 
con su supervisor (a) para verificar exacti tud y correcci6n. 

Ejemplo de Trabajo 

Supervisa las funciones que realizan los empleados de su unidad de trabajo 
dedicados a la intervenci6n, preparaci6n y tramitaci6n de documentos fiscales. 

Concilia las transacciones fiscales, coteja y analiza ioda docurnentaci6n 
intervenida para determinar la legalidad, c6mputo, correcci6n y exactitud del 
documento. 

Prepara correcciones de gastos, ajustes internos relacionados con: cancelaci6n 
de cheques a suplidores y documentaci6n solicitada por el Oficial de Finanzas y 
Presupues!o. 

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

Participa en el analisis, justificaci6n y .preparaci6n de los estimados 
presurueslarios. 

· Prepara informes fiscales necesalios para evidenciar los pagos procesados 



Prepara documentos fiscales. 

Conocimiento, Habilidades y Oestre.zas Mfnlmas 

Conocimiento considerable de los plincipios y tecnicas establecidos en la 
contabilidad o iritervenci6n de cuentas. 

Conocimiento considerable de los principios de contabilidad gubernamenta l. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervision. 

Conocirniento de los reglamentos y !eyes que rigen la contabilidad de fondos 
publicos. 

Habilidad para analizar datos de contabilidad. 

Habilidad para analizar hechos, rendir informes y hacer recomendaciones. 

Habilidad para analizar documentos fiscales. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmen!e y por escrito. 

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

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad 
de una instituci6n educaliva acreditc1da. Tres (3) anos de experiencia corno 
contador. 

Periodo 

Cuatro (4) meses. 



Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo generalmente de oficina cuyo nivel y exposi6n a riesgo 
ffsico es normal. 

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

· Esfuerzo visual moderado, es de forma rutinarla, hasta cuatro ( 4) horas diarias. 

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

No requiere viajes. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 rode enero 2000, seg11n 
enmendad por la Ley N(1m. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Se1vicio de 
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Marftirno de Puerto Rico y las 
ls!as Municipio, a partir . 1s de agosto d_e ' 2008 . 

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

Carlos J. Gonzale , ·rcfnda, Ph.D. 
Secretario 
Departament e Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Directo ~ utivo 
Autoridad de Transporte Marrtimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



G -08-14 

Cc-:ii6caci<>n <!-e la Clase: GerencUI} 
~13 SaJ:-.riol: G-3 

OFICIAL DE SERVICIOS GENERALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo administrative que conlleva la p!anmcaci6n, coordinaci6n, direcci6n e 
impiantaci6n de las actividades de la Oficina de Servicios Generales. 

Caracterfstica del Trabaje 

El (ta) empleade (a) asignado (a) a este puesto realiza tareas de bastante 
complejidad y responsabilidad relacionado con la plani·rtcaci6n, coordinaci6n y 
direcci6n de la Division de Servicios Genera!es · de la Auteridad. b irige las 
unidades de mensajeria, a!macen, archivo inactive. dispcsion de documentos, 
reproducci6n y vehiculos de motor. Las tareas son variadas y requiere la 
in!erpretacion y aplicaci6n efectivas de normas y precedimientos administrativos. 
Trabaja bajo la supervision del (de la) Director (a) Ejecutivo(a) Auxiliar de 
Administraci6n y Finanzas. Trabaja baje la supervision dei (de la) Director (a) 
Ejecutive {a) Auxiliar de Administracion y Finanzas, quien le imparte 
instrucciones generales. Ejerce alto grado de juicio y c,i terio prepie en e! 
desempeno de las !areas. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones 
con su sup!9rvisor (a) y mediante fos resuftados obtenidos. 

Ejemplo de Trabaje 

Dirige, ceordina y supervisa tedas las actividades de la Division de Servicios 
General es. 

Orienta y asesera. al personal de supervision sobre las normas, regtamentos, 
precedirnientos, metedos y pr.!lcticas de servicios generales. 

Prepara los planes de trabajo y las normas y procedimientos de la Division. 

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

Verifica que ei suministro de equipo, materiales y otros productes este complelo 
para garaniizar la prestaci6n de senlicios diligentes. 

Ordena la preparaci6n de inventarios peri6dices de la propiedad y equipo de la 
Autoridad. 

Reafiza-inspecciones sobre el es!ado de la planta ffsica y equipo para su arreglo 
e mantenimiento. 



Autoriza la prestaci6n de serv1c1os de · telefonos, agua, energia electrica, 
seguridad, tarjetas de cr&ditos, fotocopiadora, mantenimiento, arrendamiento de 
equipo, servicios celulc1res, y la lrarnitaci6n de los pagos de dichos servicios. 

Rea!iza inventario continue de las piezas para el manienimien!o y reparaci6n de 
las embarcaciones. 

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

Conocimlento, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimienio de las praciicas . y tecnicas modernas de supervision. y 
administraci6n. 

Conocimiento de los procedimientos y reglamentos relacionados con la 
utilizaci6n de vehiculos, almacen, propiedad, decomisaci6n de equipo y 
materiales, te!efonos y otros. 

Conocimiento de la Ley de Etica Gubemamental de Puerto Rico. 

Conocimiento de las Norma~ de Salud y Seguridad en el Trabajo. 

Conocimiento de las normas y reglamentos de la Autoridad. 

Habilidad para organizar, dirigir y supervisar grupo de empleados. 

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

Habilidad para impartir instrucciones. 

Habilidad para es!ablecer y mantener buenas relaciones interpersonales. 

Destreza en el uso y manejo de la computadora. 

Preparaci6n Acad~mica y Experiencia Minima. 

Bachillerato preferiblemente en Administraci6n de Empresa. Un (1) aiio de 
experiencia en funciones administrativas. 

Periodo Probatorio 

Seis (6) meses. 



Condiciones del Trabajo 

Ambiente de trabajo y exposi6n a riesgo normal. 

Esfuerzo ff sico asociado a trabajo sedentario que requ iere estar sentado( a) la 
mayor parte del tiempo o caminar ocasionalmenie. 

Esfuerzo visual normal. 

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

Mas de quince (15) salidas oficiales dentro de su tumo de trabajo. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 rode enero 2000, segun 
enmendad por la Ley Num. 231 def 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presenie clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, a partir 15 de a3osto tle. 2008 

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

C 
Carlos J. Gonzale iranda, Ph.D. 
Secretario 
Departamen de Transportaci6n y 
Obras Pub 1cas 

Director Ejecutivo 
Autoridad de T ransporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



G-08-15 

~ifitM,'t6n de lt Clase-; Oere!lciel. 

AUXILIAR A$UNT0S GERENCIALES 
&,:.,Jr. SQfo.rio.l: 0-3 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en coordinar funciones administrativas 
rutinarias a ni vef de una Oficina. 

Caracterfsticas de! Trabajo 

El (la) ernpfeado (a) asignado a este puesto reafiza trabajo de rnoderada 
cornp!ejidad y responsabilidad · que consiste en coordinar el manejo, tramite y 
administraci6n de asuntos relacionadas con la prepaf'cici6n de informes; 
finanzas, recursos hurrianos, coordinacl6n y control de trabajos, asi como la 
atenci6n de encomiendas especiales que se le asignen. Trabaja bajo ia 
supen.~si6n de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones 
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situacfones 
especiales. Ejerce juicio y criterio propio en e! desempeiio de sus funciones. Su 
trabajo se revisa mediarite informes, reuniones y resultados obtenidos. 

Ejemplos del trabajo 

Cafabora con su supervisor en la administraci6n y tramites de la unidad de 
trabajo. 

Prepara o verifica informes, solicitudes para pago de n6minas, 6rdenes de 
compra, ctocumentos relador:iados con asuntos de recurses humanos, finanzas y 
presupuesto y otros. 

Recibe y Orienta a empleados, representantes de las uniones y de o tras 
agendas pub!icas. 

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

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

Redacta corre.spondencia, memornndos e informes para !a finna del supervisor. 

Prepara -informes variados tales como: rotaci6n horas extras, bona, excesos de 
Ii cencias. y otros. 

Prepara verificaci6n de empleos. 



Colabora en la coordinaci6n de actividades educativas. y orientaci6n para Jos 
empleados. 

Visita ·la oficina central de la Autoridad, para atender asuntos relacionados con .. 
sus funciones. 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento de los principios basicos de administraci6n de sistemas de · 
oficinas. 

Conocimiento de redacci6n de correspondencia y preparaci6n de informes. 

Conocimiento de la Ley de Etica Gubcrnamental de Puerto Rico. 

Conocimiento de Normas de Salud y Seguridad Ocupacional. 

Habilidad para recopilar informaci6n y ana:!izarJa. 

Habilidad para orientar. 

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

Habiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los 
niveles; 

Destrezas en el uso y manejo de computadoras_. 

Preparaci6n Academica y Exi>eriencia Minima 

Bachillerato preferiblemente en Administraci6n de Empresas, Ciencias 
Secretariales, Adminis!raci6n de Sistemas de Oficina, de una universidad. o 
colegio acreditado. 

Feriodo- Probatorio 

Cuatro (4) meses 



Condiciones del Trabajo 

Ambiente. de trabajo y exposi6n de riesgo ffsico normal. 

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

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

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

1 a 15 salidas al al'io. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley N(mi. 1 del 1 r6 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 def Plan de C!asificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir ·rs d<;l. agosto de 2008 

En Fajardo, Puerto Rico, a _1_,,_dc_ a-:g::ooos""t_o_ d_e z_o_os ___ _ 

// 
Carlos J. Gonzale ~1da, Ph.D. 
Secretario "' 
Departament de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Juan ~ Martinez 
Director Ejeculivo 
Autoridad de Transporte Maritimo de 
Puerto ~ico y las Islas Municipio 



G-08-16 

COOif.~cil>n de is. Clase: Ocrcnci.11 
cs~~ .SaJarial: 0-7 

GERENTE DE RELACIONES INDUSTRIALES 

Naturaleza def Trabajo 

Trabajo profesional y especializado que consiste en supervisar, coordinar y 
planiftcar los lrabajos de la Division de Relaciones lndustriaies. 

Caracteristicas del Trabajo 

El Oa} empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificaci6n, coordinaci6n, supervision y evaluaci6n de las 
funciones que se realizan en la Division de Relaciones lndustriales de la 
Autoridad. Trabaja bajo la direcci6n general def (la} Director (a) ejecufivo 
Auxiliar de Recurses Humanos y Relaciones lndustriales, quien le imparte 
instru.cciones generales. Tlene amplia liberlad para tomar decisiones y para 
utilizar su criterio y juicio propio en su area de trabajo, conforme a la pol itica y 
las normas establecidas. El trabajo se rc~\1Sa mediante reuniones, informes que 
rinde y por los resultadcs obtenidos. 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de la division de 
Relaciones !ndustriales. 

Estabfece los procedimienfos a seguir en su division siguiendo la politica !aboral 
establecida. 

Coordina y supervisa los trabajos del Analista de Relaciones lndustriafes bajo su 
responsabilidad. 

Colabora con el (la) Director (a) Ejecutivo (a) Auxiliar de Recui·sos Humanos y 
Relaciones lndustriales en la interpretaci6n y apficaci6n del Reglamento do 
Normas de Conductas y Medidas Disciplinarias, Convenios Colectivos. 

lnvestiga y analiza querellas que surgen en las diferen.tes areas y redacta Jos 
informes de acuerdo con !os procedimientos y normas establecidas. 

Entrevista y toma declaraciones en le transcurso de las investigaciones sabre los 
casos discipfinarios y otras invP.stigacion·es. 



Miembro del Comite de Quejas y Agravios. 

Analiza y prepara informes con recamendacianes sabre los casos referidas a su 
atenci6n. 

Realiza investigacianes y recopila la informaci6n necesaria sobre practicas 
ilicitas del trabaja, clarificaci6n de unidad, querellas a acciones disciplinarias que 
se diluciden ante la Junta de Relacianes def Trabajo y otros faros adminislrativos 
y judiciales. 

Asesara a los supervisares, iuncionarios de la Auloridad sabre la interpretaci6n 
de Jos Canv~nias Colectivos, leyes y reglamentos sabre materia de relacianes 
obrera-palronal. · · 

lnterpreta las laudas de arbitraje y estipulaciones entre las representantes de la · 
union y la gerencia. 

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

Representa a la Autoridad en faros administrativos, cuasi judiciales y judicia!es 
cuando se le requiera. 

Prepara el Plan de Trabajo de la division de Relaciones lndustriales. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima · 

Grado de Bachillerata en Relaciones lndustriales o l abarales de una universidad 
o colegia acreditado. 

Seis (6) afios de experiencia tecnica en el area laboral; dos (2) de estos en 
funcianes de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analista de 
Relaciones lndustriales de la Autoridad·de Transporte Maritima de Puerto rica y 
las Islas Municipio. 

Periodo Probatorio 

')>els~) meses 



Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo de oficina, cuyo· nivel y exposi6n de riesgo es normal. 

Esfuerzo fisico asociado a trabaj o sec!entario que requiere estar senlado la 
mayor parte del tiempo y estar de pie y caminando ocasionalmente. 

Esfuerzo visual normal. 

Esfuerzo mental constdnte que puede incluir irabajar bajo presi6n y !idia r con 
conflictos labora les complejos. 

Realizar viajes oficiales frecuentes para Uevar a cabo su trabajo. 

En virtud de la autoridad que nos connere la Ley N(Jm. 1 de! 1 ro 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 Cfasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerenciai de la Autoridad de Transporte Marltimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 de agosto. de 2008 

En Fajardo, Puerto Rico, a l4 de agosto de 2008 _ _ _ _ _ _ 

~ ~ ....,_S_ .. __ 
Carlos J. Gznza Miranda 
Secre!ario · 
Departame ode Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Juan O~vlartinez 
Direct · Ejecutivo 
Autoridad de Transportaci6n Maritima 
de Puerto Rico y las Islas Municipio 



AUDITOR (A) 

Naturaleza de! Trabajo 

G-08-17 

C:odificat.:io:i. de le Cfo.se: Ge~ciaJ 
FAC1J1t'- Sal,&;j~l: G-4 

Trabajo profesional especia!iz.ado en el campo de ia auditoria que ccnsiste en la 
intervenci6n e investigaci6n de documentos fiscales y de las distintas actividades 
administrativas de la Autoridad de Transporte Maritima de Puerto Rico y las Islas 
Municipio. 

Caracteristicas del Trabajo 

El (la) empleado (a) a$ignado (a) a este puest.o reafiza fabores de moderada 
complejidad y responsabilidad. Es responsable de llevar a cabo tares de gran 
variedad, que conffeva realizar intervenciones de documentos fiscales, analisis 
de informes de fa Oiiciha de! Contra!or de .Puerto Rico y la investigaci6n de fos 
procedi!T'Jentos, reglamentos y !eyes aplicables en las distintas aciividades 
administra!ivas y operacionales de la Autoridad. Trabaja bajo la supervision def 
Director de Auditoria ln!ema, quien le imparte instrucciones en cuanto a !a 
dependencia a visiiar y al tipo de labor a efectuar, pero ejerce un grado 
moderado de juicio y criterio propio en cuanto a fa seJecci6n y aplicaci6n de !os 
principios y tecnicas en la ejecuci6n de sus funciones. Su trabajo se revisa 
mediante reuniones e informes que somete a su supervisor (a) para verificar su 
conformidad con las normas·aplicables. 

Ejemplo def TrabaJo 

Real iza intervenciones sobre los metooos operacionafes en el carnpo fiscal y ra · 
adminlstraci6n de los recursos humanos. 

Reali.:a analisis de los procedimientos de pagos y rccaudaciones a seguir por el 
personal acargo de efectuar los mismos. 

Realiza intervenciones operdcionales en las gestiones de compras y contratos 
efectuados por la Autoridad. 

Realiza inspecciones sobre los inventarios de la propiedad rnueb!e e inrnueble 
en fa Autoridad. 

Vela por el cumplimiento de las recomendaciones y correccionE>..s de 
sef\a!amientos contenidos en ros informes de investigaci6n de .fa Oficina def 
Contralor de Puerto Rico y rinde informe a l respec!o. 



.' 

Preparacl6n Academica y Experiencia Minima 

Bachillerato en Administraci6n de Empresas de una universidad acreditada con 
veintiun (21) creditos en contabiiidad, incluyendo tres (3) creditos en auditoria e 
ihtervenci6n de cuentas. 

P~riodo Probatorj 

Cuatro (4) meses 

Condiciones de trabajo 

Ambiente .de trabajo y exposici6n a riesgo normal. 

Esfuerzo ffsico 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 sels (6) horas diarias. 

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 ro de enero 2000, segun 
enmeildad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual formara parte de! Pian de Clasificaci6n.para el Servicio de 
Carrera Gerenclai de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, a partir 15 de: agosto de 2008 

Eri Fajardo, Puerto Rico, .• a. 14 de agosco de .zoos 

Carlos J. Gonzale iranda, Ph.D. 
Secretario 
Departamento e Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Juan ~ Martinez 
Directo jecutivo 
Autoridad de Transporte Marftim6 de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



Pre para consultas para ser sometidas a la Oficina del Asesor . Legaf sob re 
problemas de interpretaci6n de las leyes aplicables a las transacciones de 
contabilidad y gastos del Departamento. 

Conocimiento, Habilidades 'y Destrezas Mfn1mas 

Conocimiento de la contabilidad especialmente en lo que se refiere a los 
principios y tecnicas de auditorias. 

Conocimiento de contabilidad, ciclo de contabilidad, audiloria e intervenci6n e 
intervenci6n de cuentas. 

Conocimiento de los principios tecnicos y practicas modernas de la interverici6n 
de operaciones fisca!es. 

Conocimiento de la legislaci6n y reglamen1aci6n federal y estatal aplicables a los 
fondos de _federales y estatales. 

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones. 

Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales y fiscales a los fines de 
verificar su propiedad, correcci6n y operacionalidad. 

Habilidad para analizar e intervenir documentos fiscales. 

Habilid?d para expresarse de forma c!ara y precisa. tan to verbal como por escrito 
en ingles y espanol. 

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales. 

Habilidad para rncopilar, organizar datos, ,;inalizarlos y presentarlos siguiendo 
las instrucciones correspondientes. · 

Habilidad para desarro!lar, reclactar e implementar sistemas, procedimientos y 
otros mecanismos o controles fiscales y de contabilidad. 

Destreza en el ·uso y manojo de maquin_as calculadoras y computadoras. 



G-08 .18 

Coditic:seton de ia Clase: Gqer,:.i&J 
E~!a Sal~ri~i: G-3 

ANALISTA DE RELACIONES INDUSTRIAL 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional y tecnico que consiste en llevar a cabo tares de investigaci6n 
y ana!isis de querellas obreros patronales. · 

Caracterfsticas del Trabajo 

El {!a) empleado (a) re<1liza trabajo de moderada compiejidad y responsabilidad 
que consiste en realizar una variedad de tareas reiacionadas con el campo 
labor<1I. Colabora en procesos investigativos . de asuntos de caracter . laboral 
asignados a ia Oficina de Reiaciones lndustri<1les. Trabaja bajo la supervision def 
Gerente de Relaciones Industrial quien le imparle instrucciones generales en 
aspectos comunes del puesto y especificos ante situaciunes nuevas o 
imprevistas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el 
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes y 
reuniones con el supervisor. 

Ejemplos de Trabajo 

Participa en el estudio, investigaci6n y analisis de querellas que surjan en ias 
diferentes areas de trabajo. Evalua la aplicaci6n de medioas disciplinarias y 
prepara informe con los hallazgos y recomendaciones pertinentes. 

Participa en las investigaclones sobre diferenies asuntos de materia laboral. 
Orienta al personal gerencia! de la Aut01idad sobre las norrnas y reglamentos 
relacionados con materia laboral y convenio colec!ivo. 

Redacta comunicaciones e infonnes sobre los trabajos. 

. . 
Colabora en el anatisis de propuestas para considerarse en la renuvaci6n de los 
Convenios Coleciivos y enm}endas de reg[amentos. 

Entrevista y toma declaraciones en el transcurso de las investigaciones sobre los 
ca.sos referidos. 

Colabora en la busqueda de informaci6n para el proceso de !a negociaci6n 
colectiva, segun se le requiera. 

Conocimiento, Habilidactes y Destrezas Minimas 

Algun conociiniento de la teorla, pracfica y principios de la administraci6n publica 
y relaciones !aborales. 



Alg un conocimiento de la problemalica obrero-patronal en el sector publico y 
privado. 

Conocimiento basico de la legislaci6n estatal. su aplicaci6n y fuentes de 
investigaci6n. 

Conocimiento basico de principios, metodos y practicas de invesligaci6n. 

Conocimiento basico de principios de administraci6n de recurses humanos. 

Conocimiento basico de las tecnicas de entrevistas. 

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas; reglamentos y procedimientos. 

Habilidad para realizar estudios sencillos y formular recomendaciones. 

Habilidad para expresarse verbalrnente y por escrito. 

Habi lidad para entender y seguir instrucciones. 

Habilidad para irabajar bajo presi6n y lidiar conflictos. 

Habilidad para estab!ecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y manejo de computadoras. 

Preparaci6n Academica y Experiencia 

Grado de Bachillerato en Relaciones Laborales, Recurses Humanos o Ciencias 
Sociales con concentraci6n en Re!aciones labora!es de una instituci6n 
educa!iva acreditarla. 

Periodo probatorio 

Cuatro ( 4) meses 

Condiciones de trabajo 

Ambiente de trabajo y exposi6n a riesgo normal. 



Esfuerzo ffsico asociado a trabajo sedentario, que inc!uya estar sentado (a) la 
mayor parte del tiempo o eslar de pie o caminar ocasionalmente. 

Esfuerzo visual normal. 

Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias que puede incluir 
trabajar bajo presi6n y lidiar conflictos laborales. 

Mas de quince ( 15) salidas al afio que transcienden el turno de trabajo 

En vlrtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 ro de enero 2000, segu_n 
enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la 
presente clase, la cual forrnara parte de! P lan de Clasiiicaci6n para el Servicio de 
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, a partir 1.s· de agosco ''" 20<)8 

En Fajardo, Puerto Rico, a 14 de agos.co de 2008 

~L--
Carlos J. Gon~$z Miranda, Ph.D. 
Secretario / . 
Departamento de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

w · 
J~; Martinez 
Directo'rtjecutivo 
Autoridad de Transporte Marftirno de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



G-08-19 

Cocificaci6t1. de fa~Cbse; Geroaei:d 
Ese.z!a Sal3:-i~!: c:;.3· 

SUPERVISOR (A) DE MANTENIMIENTO-DE PLANT A FISICA 

Naturaleza del Trabajo 

T rabajo no diestro que consiste en supervisar el personal que realiz.a funciones 
de mantenimien!o de la pian!a ffsica. 

Caracterfsticas del Trabajo· 

Er (la) empfeado (a) asignado (a) a este puesto realiza 1rabajos de moderada 
complejidad y responsabilidad ejerciendo !areas de supervisi6n y cocrdinaci6n 
de las funciones que realizan los empfeado.s de mantenimiento de pfanta fisica. 
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarqula, quien fe imparte 
instrucciones generafes en las aspectos comunes def puesto y especificas en 
situaciones especiales. Ejerce algun juicio y criteria propio para ejecutar sus 
!areas, sujeto a revisi6n de su superVisor. Su trabajo se revisa mediante 
inspecciones e informes para verificar conformidad con las instrucciones 
impartidas. 

Ejemplos del Trabajo 

Supervisa, distribuye y coordina el trabajo que realizan los empleados dedicactos 
al mantenimiento de la planta f fsica genera! de las oficinas de !a Autoridad. 

Prepara un plan de trabajo para la realizaci6n de las funciones bajo su 
responsabilidad. 

A!iende y busca so1uci6n a proble.mas rutinarios de fos empleados bajo su 
supervisi6n. 

Distribuye materiales de limpieza a fos empfeados de maritenimien!c y vela por 
ef buen use de los mismos. 

Mantiene un invenlario de los diferentes materiafes de lirnpieza. 

Pre.para requisiones para fa compra de materiafes de firnpiez.a, cuando es 
necesario. 

Reafiza inventario de materiales do fimpiez.a en existencia yes responsable de.I 
almacen de material es de. fimpieza. 

Mantiene en condiciones funcionales el equipo de limpieza asignado y es 
responsable de dicho equipo. 



Prepara informes de labor realiz.ada. 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento de los principios basicos de supervision de personal. 

Conocimiento de los materiales, equipo y rnetodos utilizados en labores de 
mantenlmiento de planta frsica. 

Conocimiento de la Ley de Etica Gubemamental. 

Conocimlento sobre Normas de Salud y Seguridad en el Trabajo. 

Conocimiento de las normas y reglamentos de la Autoridad. 

Conocimiento escrito del idioma espanol e ingles. 

Habilidad para supervisar ernpleados. 

Habilidad para preparar informes sencillos. 

Habiiidad para transmitlr instrucciones. 

Habilidad para establecer y mantener buenas relaclones interpersonales. 

Destreza en cl uso y manejo del equipo de mantenirniento de planta fisica. 

Destreza en el uso de la computadora. 

Preparacl6n Academica y Experiencia Minima 

Graduaci6n de escuela superior o su equivalentc de una instituci6n educativa
acreditada. Dos (2) anos de experlencia en labores de mantenirniento de planta 
fisica. 

Periodo Probatorio 

Cuatro ( 4) meses 



Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo que incluye exposici6n a riesgo fisico moderado (hasta un 
25% de las horas de trabajo) que conlleva exposici6n a caidas, heridas o 
Jesiones y polvo. 

Esfuerzo flsico moderado asociado a trabajo · quo requiere e.star de pie o 
caminando por periodos prolongados de tiempo. Capacidad fisica para levantar, 
cargar y empujar objetos de un peso promedio de 25 libras. Capacidad fisica 
para doblarse y asurriir posici6n de cucliltas. 

Esfuerzo visual normal. 

Esfuerzo mental normal, 

'l a 15 salidas en un al'io. 

Disponible para trabajar en horario irregular, de ser necesario. 

En virtud de la autoridad que no·s confiere. la Ley. Num. 1 del 1 ro de enero de 
2000, segun enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presentc clase. la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n 
para el Se,:vicio de Carrera Gerencial de !a Autoridad de Transporte Marftimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 de aeo,sto de 2008 

·-- - -

En Fajardo, Puerto Rico, a 16 d .a ;,gos~n de ?OQ"'S,.._ _ _ __ _ _... 

Carlos J, Gonz · Miranda, Ph.D. 
Secretario 
bepartame . ode Transportaci6n y 
Obras Pu blicas ' 

Juan C~in Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Marilimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



G-08-20 

C-Q~Dcaci&;. <J.¢ la ClU!: o~rer.ci~ 

SUPERVISOR DE MECANICO DIESEL 
&c;,,.)a SaJ&.ri:i!.I: G-J 

Naturaleza del Trabajo 

· Trabajo que consiste en la supervision, coordinaci6n y planificaci6n del taller de 
mantenimiento y reparaci6n de los rriotores de las ernbarcaciones. 

Caracteristicas del Trabajo 

El(a) Empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de responsabilidad y 
comp!ejidad el cual consiste en planificar, coordinar y supervisar las labores de 
mantenfrniento y reparaci6n de !os motores . de gasolina y diesel de ias 
embarcaciones de la Autoridad. Trabaja bajo la supervision de un empleado de 
mayor jerarqu1a, quien le imparte fristrucciones genera!es en el ejercicio de sus 
funciones. Ejerce Juicio y criteria propio en el desempeno de sus· funciones. El 
trabajo se revisa mediante reuniones, informes que rinde y los resu!tados 
obtenidos. 

Ejemplos de Trabajo 

Supervisa, coordina, planifica y dirige un grupo de mecanicos y auxiliares de 
mecanicos en los trabajos de reparaci6n de motores diesel, gasolina y 
generadores eleclricos. . 

Coordina y planifica las tareas diarias y verifica la !erminaci6n satisfactoria de 
estas. 

lnspecciona ·las embarcaciones, delermiha la reparaci6n a efectuarse y prepara 
requisiciones de materiales y piezas a utmzarse. 

Supervisa el funcionamiento Y. operaci6n de! equipo especializado para 
embarcaciones v8radas. 

Supe,visa /as operaciones, · mantenimiento. uso apropiado y factores de 
seguridad en el equipo y sistema de bombeo de combustible y oiros fluidos 
inflamables. 

Conocimiento, Habilidad y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento de principios de supervision. 

Conocimiento de las normas y reglamentos de,la Autoridad. 

Conocimiento de· ias tecnicas modernas en mantenimiento y reparaci6n de 
motores diesel y gasolina. 



Conocimiento de fas Normas de Salud y Seguridad OcupacionaL 

Conocimiento Ley de t:tica Gubernamental d.e Puerto Rico. 

Conocimiento de fa operaci6n de equipo para bornbeo de combustible. 

Habifidad para coordinar y supervisar varias actividades de trabajo. 

Habilidad para detectar falfas mecanicas y electromecanicas. 

Habilidad para inspeccionar equipo y determinar su mantenimiento. 

Habilidad para estabfecer y mantener buenas re!aciones interpersonales. 

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas. 

Habilidad para comunicarse verbalmente y par escrito de forma efectiva en 
ingles y espanof. 

Oestrezas en el uso y manejo de equipo y herramientas propias de la profesi6n. . . 

Destreza en la redacci6n de estimados para reparaciones de las embarcaciones 
y generadores electricos. 

Oestreza en el uso y manejo de cornp·utadora para diagn6stico. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Mfnima 

Graduac16n de escuefa superior, su equivcifente o colegio vocacionaf acreditado, 
suplementado por cursos de l'vfecanica /\uiornotiiz o Mecanica Diesel. Tres (3) 
aiios de experiencia en trabajo como mecanico en labores de reparaci6n de 
motores diesel o gasoline, preferibfemente de embarcaciones. 

Requisito Adicional 

Poseer licencia vigente de tecnico Automotriz, expedida por la Junta 
Examinadora de Tecnicos Automotrict;ls. 

Tener al dia la Colegiaci6n de Tecnico Automoirices de Puerto Rico. 

Poseer Jicencia vigente, para· conducir vehfcufos de motor, expedida por el 
Departarnento de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 



Periodo Probatorio 

Cinco (5) meses 

Condiciones del Trabajo 

Ambiente de Trabajo y exposi6n a riesgo fisico moderado. 

Esfl.ierzo ffsico moderado relacionado al 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 la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 del 1 ro de enero· de 
2000, segun enmendad por la Ley Num. 231 deJ 26 de agosto .de 2004, 
aprobamos la presente clase, la cual formara pa1ie del Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Muni,;:ipio., a partir 15 de agosco de 2001.j __ 

En Fajardo, Puerto Rico, a. 11, de agosco d._e_2_o_os _ _____ _ 

Carlos J. Gonz" z Miranda 
Secretario 
Departa to de T ransportaci6n y 
Obras Publicas 

Juan Tno Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad ·cte T ransporte fvlaritimO·de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



G-08-2 1 

Codifk:aei6n de la Cl:1$9'; GctcnC:.,.11 
~:i. S,darial: 0:3 

SUPERVISOR MANTENIMIENTO DE EMBARCACIONES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo que consiste en supeNisar., coordina, planifica y dirigir los trabajos de 
mantenimiento de las embarcaciones de la Autoridad. 

Caracterfsticas del Trabajo 

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de moderada 
complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar y dirigir los !rabajos 
relacionados con la conservaci6n de las embarcaciones de la Autoridad. Trabaja 
bajo la supervision de un empleado(a) de mayor j erarquia, quien le imparte 
instrucciones generales y especificas en situaciones especia les. Ejerce 
moderado juicio y criterio propio en el desempel'io de sus !areas. El trabajo se 
revisa mediarite informes escritos y orales, reuniones y por inspecciones. 

Ejemplos de Trabajo 

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

Prepara el programa de trabajo diario de mantenimiento las cuales incluyen, 
trabajos de carpinlerfa, pinlura, plomeria, eleclricidad y otros. · 

Prepara informe en e! cual justi"fica y recomienda la · adquisi6n de equipo y 
rnateriales para los trabajos de mante.nimiento de embarcaciones y estructuras. 

Redacta informe refadcnados con los trab·ajos rea!izados. 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento de equipo y herramientas electricas y manuales relacionadas con 
plomerfa, carpinterla, pintura, elecincidad y otros. 

Conocimiento en los metodos y practicas de conservaci6n de ernbarcaciones y 
estructuras. 

Conocimiento de Jos principios de supervision. 

Conocimiento· de las normas y reglamentos de la Autoridad. 



Conocimiento de las Normas de Salud y Seguridad Ocupacional. 

Conocimien!o de la Ley de Erica Gubernamentai. 

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales. 

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas. 

Habilidad para supervisar personal. 

Habilidad para comunicarse verbalmente y ·por escrito de forma efe·ctiva en 
ingles y espanol. 

Destreza en el uso y manejo de equipo y herramientas propias de las areas que 
supervisa. 

Destreza en el uso y manejo de computadoras. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Cuarto afio de Escue!a Superior acreditada o su equiva!ente, que incluya o este 
suplementado por cursos vocacionales. D-os (2) ai\os de experiencia en trabajos 
de mantenimiento de embarcaciones y estructuras. 

Requisite Adicional 

Poseer licencia vigente de conducir vehfculos de motor, expedida por el 
Departamento de Transporiaci6n y Obras PCJblicas de Puerto Rico. 

Hablar y escribir en ingles y espanol. 

Per.iodo Probatorio 

Cinco (5) meses 

Condiciones de Trabajo 

Ambiente de Trabc1jo y exposi6n a riesgo fisico rnoderado. 



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

Esfuerzo visual normal. 

Esfuerzo mental normal: 

En virtud de la aOtoridad que rios confiere !a Ley NC1m. 1 del 1ro de ~mero de . 
2000, segun enmendad par la Ley · NOm. 231 del 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente clase, la cual formara parte def Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de 
Puerto Rico y las Islas Mun[cipio., a partir 15 de agosto de 2008 · 

En Fajardo, Puerto .Rico, a __!s__dc sgost_9~ d.,.e_2.,.,o,,o,,.,R _ _ ___ _ 

~,----;-:::----:-77'7."c:--~·---
Ca rlos J. Gonz2 Miranda 
Secretario 
Departam to de T ransportaci6n y 
Obras POblicas 

;f· uan if o Martinez 
Director Ejecuthio 
Autoridad de T ransportaci6n fvlarfiimo 
de Puerto Rico y las Islas l'vlunicipio 



ABOGADO 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional en el area legal y obrero- patronai. 

Caracteristicas de! trabajo 

0-08-11 

Cv<tiUc.:i.c:.iOo Je l;:.<;J11.ie: Oer~¢ial 
FSC;:tl~ Saluisl; 0-9 

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto re.aliza irabajo de complejidad y 
responsabilidad qua consiste en reaiizar funciones vc1riadas, ofreciendo 
asesoramiento legal, procesal y adminisfrativo a oficia!es y funcionarios de la 
Autorldad. Trabaja bajo la supervision <iel Asesor legal, quien le irnparte 
instrucciones genera/es. Ejerce juicio y criteria propio en el desempefio de sus 
funciones. B trabajo se reVisa mediante reuniones, informes escritos y Jos 
resu!tados obtenidos. 

Ejemplo de trabajo 

Representa a la Autoridad ante las T ribunales Estatales en casos de distintas 
materia y litigios !egales, 1ales coma: dai'ios y pe:juicios, cobras de dinero . 

. reC'..irsos extraordinaries y otros. 

Representa a fa Autoridad ante las foros Administrativos, tales coma: Negociado 
de Conciliaci6n y Arbitraje del Departamento del Trabajo y Recurses tlumanos , 
Negociado de Seguridad de Empleo del Departamento de! Trabajo y RecLJrsos 
Humanos, Junta de Relaciones del Trabajo y otros. 

Represent-a a la Au!oridad en casos judiciales en faros apelativos en el Tribuna! 
de Apelaciones y Tribunal Supremo de Puerto Rico. 

Estudia y analiza cases que le sean referidos y _redacia opiniones legafes sobre 
los mismos. 

Participa en negociaciones y redacci6n de convenios colectivos y administrad6n 
de estos. con las diferentes organizaciones sindi cal es que representa'n a los 
empleados. 

Notariza todo clase de documentos de fa Autoridad. 



G..08-22 

Codi6vnd6n dt! )n Clase: Cercricial 
F.°ll"¢31:. Sdo1i:d: Q-3 

SUPERVISOR TRANSPORTACION MARITIMA 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo administralivo que . consiste en planificar, coordinar y supervisar las 
actividades relacionadas con el servicio de transportaci6n marrtima de carga y 
pasajeros. 

Caracteristicas del trabajo 

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza ti·abajo de moderada 
complejidad y responsabilidad el cual consiste en planificar, coordinar y 
supervisar. las ac1ividades relacionadas con el servicio de transportaci6n 
maritima de carga y pasajeros. Supervisa a un grupo de empleados en ias 
operaciones de transportaci6n maritima. Trabaja bajo la supervisi6n de un 
empleado de mayoi jerarqufa, quien le imparte instruccion.es generales en el 
ejercicio de sus funciones. Ejerce juicio y criterio propio en el desernpefio de sus 
!areas. Ei trabajo se revisa mediante reuniones, informes que rinde y por !os 
resultados obtenidos. 

Ejernplos del Trabajo 

Supervisa un grupo de empleados en la operaci6n de las embaicaciones de la 
Autoridad. · · 

Verifica e! cumplimiento de los itineraries de viajes. cargas y pasajeros. 

Supervisa el procesc;i de abordaje y verifica el conteo de pasajeros para no 
sobrepasar la capacidad de la embarcaci6n. 

Veriffca la venta de boletos comience a tiempo. 

Supervisa la recolecci6n de boletos en el Terminal . 

Coordina y supervisa la disposici6n de bo!etos y talonarios. 

Coteja el cuadre de dinero de las ventas de taquillas y eritrega diariamenle Jes 
recaudos a la com pa ii ia con lraiada para recolectarlos. 

Supervisa que se aplique correclamente las tarifas de ·carga y vehfculos a ser 
transportados. 



Aplica y observa las reglamentaciones federales y es ta!ales que rigen las 
operaciones marflimas. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento de los principios de supervision. 

Conocimiento de las normas y reglamentos de la agenda. 

Conocimiento de 1a:coordinaci6n de· actividades operacionales s imultaneas. 

Conocimiento en la administraci6n de itinerarios de enibarcaciones maritimas. 

Conocimiento de la Ley de E:tica Gubemamental de Pue1io Rico. 

Conocimiento de las Normas de Salud y Seguridad Ocupacional. 

Habilidad para atender publlco y usuarios de los Servicios. 

Habilidad resolver situaciones imprevis!as en el servicio. 

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas. 

Hal;>ilidad para establecer proceso agil de abordaje garantizando la seguridad de 
los usuarios. · 

Habilidad para coordinar movimientos de carga a las embarcaciones. 

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en ingles y espaliol. 

Habilidad para establecer y mantener bue nas relaciones interpersonales. 

Destreza en el uso y manejo de maquina sumadora. 

Destreza en el uso y manejo de computadora. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minim<1 

Grado Asociado, preferiblemente en Administraci6n de Ernpresas de un co!egio 
o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en funciones de super;isi6n 
y administraci6n. 



Requisito Adicional 

Disponibi!idad para trabajar turnos rotativos, incluyendo sabado, domingo y dias 
feriados. 

Periodo Probat6rio 

Cuatro ( 4) meses 

Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo y exposi6n 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 la Ley Num. 1 del 1 ro de enero de 
2000, segl'.in enmendad por la Ley Num. 231 dei 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autorid8d de T ransporte Marftimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio., a parlir 1.s de agost.Q..,51.,e.~~2=0=08 _ _ _ 

En Fajardo, .Puerto Rico, a 14 de ago.sto de 2008 

Carlos J~Gon ~z Miranda 
Secretario 
Departa enlo de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Juan it-!J;lno Ma11inez 
Director Ejecutivo 

· Autoridad de T ransporte Marftimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipios 
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INGENIERO MECANICO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION 

Naturaloza de! Trabajo 

Trabajo profesional y tecnico de ingenieria mecanica que consiste en planificar, 
coordinar y supervisar todos !os trabajos de reparaci6n,' mantenirniento y 
mecanicos a embarcaciones de transportaci6n maritima y de las instalaciones 
def servicio de lanchas. 

Caracteristicas def Trabajo 

El la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad y 
responsabilidad el cuar c6nsiste en. planificar, coordinar Y. supervisar la 
reparaci6n, mantenimiento y trabajo de mecanica en las embarcaciones y Jas 
instalaciones de! servicio de lanchas. Trabaja bajo ra supervision de un 
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte inslrucciones generates en el 
ejercic/o de sus f.unciones. Ejerce juicio y criteria propio en ·el desempe/io de 
sus. tareas. El trabajo se · revisa mediante informes oral es, escritos y por los 
resultados obtenidos. 

Ejemplo de Trabajo 

Supervisa al Supervisor fvlecanica Diesel y al Supervisor de Mantenimiento. 

Prepara el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de las embarcac!ones y 
de las instalaciones. 

Coordina inspecciones de embarcaciones de acuerdo a las reg!amentaciones de 
la Guardia Costera. 

Prepara ·especificaciones tecnicas y diagramas para efecluar las reparaciones 
estrncturales y mecanicas a las embarcaciones. 

Evalua, prepara y recomlenda especificaciones para la compra de ma!eriales, 
reparaciones, mantenimiento y servicios para las embarcaciones. 

lnspecciona las instalaciones y equipos para verificar el cumplirniento con el 
Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo. 

Realiza · inspecciones de producci6n y calidad operacionales de las 
embarcaciones y man.tenimienfo de las instalaciones de! servicio de lanchas. 



Evalua lici!aciones de subastas relacionadas con su trabajo y ofrece 
recomendaci6n. 

Conocimiento, Habilidades y Destre2as Minimas 

Conocimiento basico de supervision. 

Conocimiento de las fecnicas modernas de ingenieria rnecanica. 

Conocimiento en la reparaci6n de motores de embarcaciones. 

Conocimiento sobre reglamentaci6n de la Guardia Costera, sobre condiciones 
operacionales de embarcaciones e instalaciones def servicio (1e lanchas. 

Conocimiento sobre las Normas de Salud y Seguridad Ocu·pacional. 

Conacimienta sabre las narmas y reglamentos de la Autoridad. 

Canocimiento sabre la Ley de Etica Gubernamental. 

Habilidad para supervisar personal. 

Habi!idad para defectar fallas en las embarcaciones. 

Habilidad para coordinar y planificar las actividades de mantenimiento y 
reparaci6n de embarcacianes. 

Habilidad para anficipar y resolver problemas tecnicos. 

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas. 

Habilidad para camunicarse verbalmente y por escrito en ingles y espaliol. 

.Habilidad para mantener buenas relaciones interpersanales. 

Destre?a en el maneja de instrumentos y equipos de ingenieria mecanica. 

Destreza en el manejo de embarcaciones. 

Destreza en el uso y manejo de computadoras. 



Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Bachiflerato en lngenieria mec{inica, de un colegio o universidad acreditada. Dos 
(2) aoos de experiencia en trabajo de mantenimiento y reparaci6n estructural y 
mecanica de embarcaciones. 

Requisite Adicional 

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

Esta.r colegiado y. mantener la cuoia al dia del Colegio de lngenieros y 
Agrimensores de Puerto Rico. 

Poseer licencia vigenie, para conducir vehiculo de motor, expedida por el 
Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas .d~i-Puerto Rico. 

Periodo Probatorio 

Seis (6) meses 

Condiciones de Trabajo 

Ambiente de Trabajo y exposi6n a riesgo ffsico moderado. 

Esfuerzo ffsico asociado a trabajo moderado en el manejo de objetos de peso 
prorriedio hasta 25 libras: estar de pie y caminando por peifodos prolongados de 
tiempo. 

Esfuerzo visual normal. 

Esfuerzo requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias. 

En virtud de la autorid<Jd que nos confrere la Ley NC11n. 1° del 1 ro de enero de 
2000, seg(m enmendad por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente clase, la cual formara parte def Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Marltimo de 
.Puerto Rico y las Islas Municipio., a partir 15 rl c i\~osro de 21)08 



En Fajardo, Puerto Rico, a 14 <le agos t o de 2008 

Carlos J. Gonzale iranda 
S_ecretario 
Oepartamento de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

Juan iri. o Miranda 
Direct . jecutivo 
Autoridad da T ransportaci6n Marltima 
de Puerto Rico y las Islas Municipio 
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CAPITAN DE PUERTO 

Naturafeza del Trabajo 
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Codi!icaci:On de la Cla$: Gr.m:..e?o.J 
&ca.la S:,!arial: G~ 

Trabajo profesional y lecnico que consiste en pla.nificar, coordinar y supervisar 
las actividades de !as embarcaciones de !a Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las. Islas Municipio. 

Caracteristicas del Trabajo 

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad y 
responsabilidad el cuaf consiste en planiflcar, coordinar y supervisar las 
operaciones maritim.as cotfdianas y el traflco de ias er:nbarcaciones. Trabaja bajo 
la supervision de un empleado de mayor jerarqura, quien re imparte 
instrucciones generales en el ejercicio de sus funciones .. Ejerce juicio y criterio 
propio en el desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa mediante reuniones e 
infcrmes que rinde. 

Ejemplos del Trabajo 

Planifica, coordina y supervisar las operaciones rr.arilimas y el trafico de las 
embarcaciones. 

Supervisa a todos los capitanes, el personal de tripulaci6n e inspectores de 
embarcaciones. 

Coordina y ofrece adiestramiento a !os capitanes y el personal de tripulaci6n. 

Establece los estandares para la seguridad de ia tripulaci6n y pasajeros de las 
embarcaciones, siguiendo I.as regulaciones federales y estatales de acuerdo a la 
industria marfiima. 

Maniener al dia lodes los documentos para operar las embarcaciones 
requeridcs por la Guardia Costanera de los Estados Unidos. 

Coordina las inspecciones de las embarcaciones con la Guardia Costanera de 
los Estados Unidos. 

Enlace entre la_Autoridad y la Guardia Costanera de los Estados Unidos. 



'~··· 

Esfuflrzo visual normal. 

Esfuerzo mental consiante, sabre cuatro horas (4)diarias. 

Quince (15) salidas oficiales al ano. 

En virtud cie la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 rode enero 2000, seg(Jn 
enmendad par la Ley N6m. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobarnos la 
presente clase, la cual forrnara parte clel Plan de Clasificaci6n para el Servicio de 
Carrera Gerencia! de la Autoriclad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las 
Islas Municipio, a partir_, 15 d·a agosto de 2008 · · · 

En Fajardo, Puerto ·Rico. a IL, ··de agosco de 2008 

. Carlos J. Gonz 
Secretario 
Departamento d·e Transportaci6n. y 
Obras P(i blicas 

Juan d@ino Ma1ifnez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Marftirno de . 
Puerto Rico y lai, Islas Municipio 
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ADM!NISTRADOR DE OPERACIONES Y SERVICIOS 
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Naturaleza del Tr.ibajo 

Trabajo Administrativo que conl!eva la administraci6n, coordinar, direcci6n y 
supervision de las actividades de ernbarcaciones entre Caiano, San Juan, Hato ~ey y 
la base de mantenimiento. 

Caracteristicas de! Trabajo 

El (la) ernpieado (a) a este puesto re.aliza !areas de gran complejidad y responsabilidad 
relacionado c;;on la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervision de la Oficina de 
Operaci6n y. Servicio area metropolitana. Di rige las actividades relacionadas a . 
sdministraci6n, airnaceri, operaciones y servicios de las embarcationes. Las aereas 
SOJJ variadas y re_quieren la interpretaci6n y ap!icaci6ri de norrnas y_ procedimientos 

· administrativos, operacionales y de.~ervicios. Trabaja bajo la supervision del Director 
Ejecutivo Auxiiiar de Operaciones y Servicio, quien le imparte instrucciones generales: 
Ejerce alto grado de juicio y criteria propio en el desempeno de fas tareas. Su trabajo 
se revisa mediante reuniones, informes y resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

. . 
Difige, coordina, administrs y supervisa todas ias actividades adminis!rativas, 
op_eraciona!es y de servici6 de las embarcaciones en el area metropolitana. 

Recomienda coma mejorar el servicio al Director Ejecutivo Auxiliar de Operaci6n y 
Servicios. 

Observa el cumplimierito de las leyes estalales y federales que aplican al servici6 de 
ernbarcaciones. · · · · 

Prepara el presupuesto de !a Oficina de Operaci6n y Servicio area Melropolitana. 

Supervisa e: almacen y el inventario de piezas. 

lnspecciona las termina!es de las embarcaciones y la base de manteinimiento. 

Coordina el rnanfenim[ento preventive y correctivo de las embarcaciones. 

Supervisa la secci6n administr:;itiva. 



Prepara infonne que le sean requeridos por el Director Ejecutivo A\Jxiliar de 
Operac16n y.Servicios. 

Prepara informe de Diese!. 

Prepara informe mensual sabre fa labor realizada. 

Cono.cimiento, Habilidades y Oestrezas Minimas 

Conocimiento de las principios; practicas y tecnicas niodernas de admiriistraci6n. 

Conocimiento de !eyes, norrnas, y reglamentos. que rigen las aclividades de 
administraci6n en el sistema publico. 

Conocimiento de !eyes, norma~ y reglamentos estatales y federales que rigen 
las actividades operacionales y de s~rvicios de embarcaciones. 

Conocirniento sobre la Ley de Etica Gubernar'nental. 

Habilidad para expresarse con claridad y precisi6n, verbalmente y por- escrito en. 
ingles y espaiiol. 

Habilidad para estab!ecer y mantener re!aciones interpersonales. 

De~treza en el usti> y manejo. de computadora y ca!culadora. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Bachillerato de una universidad o colegio acredi!ado preferiblemente en 
adminisiraci6n . de empresas. Cinco (5) anos de experiencia · en trabajos 
administrativos, uno (1) en funciones de supervision en operaciones marfiimas. 

Periodo Probatorio 

Seis (6) meses 

.Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo que y exposici6n a riesgo fisico normal. 



Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que consiste en estar de sentado 
(ai parte deUiempo y estar de pie o caminando parte del tiempo. 

Esfuerzo visual normal. 

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

Requiere viafes y mas de 15 salidas al mes. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 del 1 ro de enero de 
2000, segun enmendad par la Ley N6m. 231 del .26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente Clase,: la cual formara ·parte del Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Munlcipio., a partir ts de agos co de 2008 

En Fajardo, Puerto Rico, a - -:l:.c4c...::.de;:..·....:a,g.,c:.os=-t:..:o"-"d.c.....;c2'-'.o-'-o·"-8------

Carlos J . Ganz· 
Secrelario 
Departame to de Transportaci6n y 
Obras Publicas 

----1-J'-,------- - -.,..~ --
Juan Ci i .o Martinez 
Director Ejecutivo 
Autoridad de Transporte Maritime de · 
de Puerto Rico y las Islas Municipio 
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GERENTE DE TRANSPORTACION MARITIMA 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo adrninistrativo y iecnico que consiste en planificar, coordinar y supef'liisar fas 
operaciones de un terminal y el mantenimiento preventivo de las embarcaciones. 

Caracteristicas del Trabajo 

El Oa) · empleado (a) asignado a este puestci realiza trabajo de cornplejidad y 
responsabilidad el cual consiste en planificar, coordinar y supervisar fa operaci6n de un 
terminal y el mantenimienio preventive de las ernba.rcaciones. · Trabaja bajo la 
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones 
generales en el :ejercicio· de sus. funciones. Ejerce juicio y criteria propio en el 
desernpei'io de sus tareas. El !rabaJo se revisa mediante reuniones, inforines escritos y 
por los resultados obtenidos. 

Ejemplo de TrabaJo 

Planifica, coordina y superv'isa las actividades administrativas y operacionales en el 
servicio de embarcaciones. 

Observa y da cumplimiento a "!as reglamentaciones federales y estatales apficables a 
las operaciones de! terminal. 

• 
rnspecciona el area de los termina!es para detectar sit!:Jaciones. inseguras para los 
usuarios, coordinar y da seguimiento para la correcci6n de las mismas . 

. Prepara itineraries de viajes rulinarios y especiales y verifica ei cumplimiento de estos. 

·· Coordina y supervisa el mantenimiento preventive de las embarcaciones. 

Conocimiento, Hab(lidades y Destrez:as Minimas 

Conocimientos de los prineipios de navegaci6n. 

Conocimientos de las !eyes de sarud y seguridad ocupaciolial. 

Conocirniento_ general de los conceptos cle la Agen.cia. 

Conocimientos de las normas y reglamentos de la Agencia. 

Conocimientos de los reglamenios federa!es y estatales def transporte maritimo. 



Conocimiento de l_a Ley de Etica Gubernamental. 

Conocimiento moderno de administraci6n: 

Habilidad P?fa supervisar personal. 

Habi!idad para inspeccionar y detectar situaciones irregulares en el terminal de 
pasajeros. 

Hatiilidad para interpretar e .irnplantar !eyes, normas y reglamentos. 

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas. 

Habilidad para comunicarse verbalmente y par escrito de forma efectiva en 
ingles y espaiiol. 

Habilidad para establecer hinerario de mante·nimiento preventivo de las . 
. embarcaciones. 

·Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales. 

Destreza en el uso y manejo de·computadoras y programas relacionados. 

Destreza en el uso y manejo de maquina sumadora. 

Preparaci6n ~ademica y Experiencia Minima 

Bachill_erato en Administraci6n de Ernpresas . de una . universidad o colegio 
acreditado. Tres (3) anos de experiencia en trabajo de supervision y 
admini~trad6n. 

Requisito Especial 

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular. 

Dominio verbal y escrito de los idiornas espanol e ingles. 

Periodo Probatorio 

Cinco (5) meses 



Condiciones del Trabajo 

Ambiente de frabajo y exposi6n de riesgo fisico menor. 

Esfuerzo fisico asociado a estar de pie o caminando alguna parte def tiempo. 

Esfuerzo visual normal. 

Esfuerzo mental es constante, sobre seis (6) t1oras diarias. 

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

En virtud de la autoridad que nos confiere ra Ley Num. 1 del 1 ro de enero de 
2000, segun enmendad por' la Ley Num. 231 de! 26 de agosto de 2004, 
aprobarnos la presente clase, la cua! formara .parte del Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera. Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto l~ico y las Islas Municipio., a partir -15 ... i!e ,gos•o ae 200.~--

En Fajardo, Puerto Rico, a ,14 de a gos to de 2008 

Carlos J. Gonza 
Secretario 

.,,..,.,.--

/ 
/ 

Departa~;: ,o de T ransportaci6n 
y Obras Publicas 

Jua~~a-rt~in_e_z~~~~ ~~ 

Di;;c;1t~~utivo 
Autoridad de Transports Marftimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMA$ DE OFICINAS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo de Oficina que consiste e.n realizar una variedad de tareas relacionadas con la 
adininistraci6n de los sistemas de los sistemas de oficinas de naturaleza confidencia[, 
asi como la torna y transclipci6n de dictados mediante metod?s de taquigrafia o 
escrltur-d rapida en la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas 
Muriicipio. 

Caracterfstlca defTrabajo 

El (la) empleado (a) asignado (a) a este realiza tareas de considerable complejidad y 
responsabliidad prestando Servicios en un area de trabajo primaria o secundaria de 
gran comp!ejidad de trabajo. Puede forniar parie · del personal adscrito a !as ofi cinas de 
Jes birectores Ejecutivos Auxiliares y Oficinas Asesoras. Deserripefia sus tareas 
siguiendo instrucciones generales de un supervisor jerarquico y de acuerdo a las 
normas y proced!mientos establecidos y especificos en situaciones ·particulares. Ejerce 
un grade mocterado de juicio y criteria propio en el desempeiio de sus !areas. Puede 
supervisar personal de oficina y se..cretarial de menor jerarquia: Su trabajo se revisa en 
forma general para verificar el cumpl iri1iento de las tareas de acuerdo con las formas e 
instrucciones impartidas. · 

Ejemplos de! Tr~bajo 

Toma y transcribe dictados taqufgrafos ode escrilura r~pida de informes, memorandos, 
cartas, 6rdenes, vistas administralivas y otros asuntos de naturaleza variada. 

Prepara en · computadora documentos tecnicos y especializactos, cartas, tablas 
complejas y extensas, memorandos, mociones, documentos legales, fnformes, 
reglamentos y procedimientos. . 

Prepara en cornputadora escrrtos legales necesarios en la tramilaci6n de los 
procedimientos ante res tribunales y otros fores, tale.s como declaraciones juradas, 
mociones a l tribunal, certificat;iones, opiniones legales, consultas, contratos. 

Mantiene el confrol y revisa todo documento o· correspondencia recibida en su uni dad 
de trabajo y la refiere a su supervisor(a}. 



Ueva la agenda d0 citas, reuniones y actividades del supervisor( a). 

Coordina reuniones para su supervisor(a} y le organiza el material necesario 
para la misma. 

Atiende a visi tan!es, los orienta y los refiere al funcionario correspondiente. 

· Redacta comunicacio~es para la firrna se su supervisor (a} siguiendo 
ins!rucciolies. 

Clasifica, organiza, archiva y mantiene actualiz.ados Jos archivos de su area de 
. trabajo. 

Hace uso de la maquina de fo tocopiar para reproducir doctimentos segun se 
requiera . 

Hace uso d.el Fax para enviar documentos segun se requiera. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de las tecnicas y p racticas modernas de sistemas de oficinas. 

Conocimiento de los metodos de escritura rapida o taquigrafia. 

CoQocirnien.to de las tecnicas modernas de redacci6n. 
. . . 

Conocirniento sobre sistemas de archivos. 

Conocimiento del idiorna ingles. 

Conocimiento de Jos equipos modernos de oficinas. 

Habilidad para expresarse verbalmerite y por escrito. 

Habilidad para rea !izar trabsijos a base de ins!rucciones generales. 

Destreza para tomar ·y transcribir d ictados poi- el metodo de escritura rapida o 
taquigrafia. 

Destreza en el uso y manejo de compu!adoras y equipo de oficinas. 



Condiciones del Trabajo 

Ambiente de trabajo Y. exposi6n de riesgo fisice menor. 

Esfuerzo fisico asociado a estar de pie o caminando a!guna parte·del tiempo. 

Esfuer1.o visual ·normal. 

Esfuerzo mental es constante, sabre seis (6) horas·diarias. 

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 del 1 ro de enero de 
2000, segun enmendad por' !a Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, 
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n 
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y la·s Islas Municipio., a partir 1 s a~ agos1·" de 200a 

Eh Fajardo, Puerto Rico, a · • 14 de agosi:o de 2008 

.--
S /// 

Carlos J . GonzaWM,randa 
Secretari~ 
Departam · o de Transportaci6n 
y Obras Qblicas 

Juan C.1 in Martinez 
Director jecutivo 
Autoridad de Transporte Maritime de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 



En Fajardo, Puerto Rico, a 14 de M;Qs to de 200a 

Carlos J. Gonzal iranda; Ph.D. 
Secretario 
Depo1rtame_B "de Transportaci6n y 
Obras ·Pul:iifcas · 

Juan prjho Martinez 
Directbt' Ejecutivo 
Autoridad do Transporte Maritimo de 
Puerto Rico y las Islas Municipio 

' 



C~dificaci6n de la Clase: Gerencial 4 (G-4) 
e i~ala Salarial: s2,725.oO - s4,041.oo 

', • 
' · 

Company Security Officer :(CSO) 

RESUMEN GENERAL DE DEBERES 

Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacibnadas al Area de Seguridad de la 
Autoridad para el cumplimiento con reglamentos internos y !~s diversas regulaciones estatales y 
federales. ,. 

CARACTERiSTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE 

Trabajo especializado en el campo de la Seguridad qve consist~ en la coord inacion y supervision de 
trabajos dentro de la Division de Segvridad de la Autoridad. A ~u vez, trabaja bajo la supervision del 
Director Ejecutivo Auxiliar de Seguridad lnterna o de/ Director Eje:cutivo, 

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tare;~s de considerable responsabilidad 
relacionadas a las actividades de seguridad segun le han sido .. delegadas por el Director Ejecvtivo 
Auxiliar de Seguridad lnterna o el Director Ejecutivo. Responsab!¢ por la supervision de las actividades 
de seguridad y del Facility Security Officer (FSO). :· 

RESULTADOS ESPERADOS 

Lograr e l fief cumplimiento de la diversidad de regulaciones refere'ntes a Seguridad. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTEJ 

Supervisary coordinar las funciones y esfuerzos de seguridad de [a Autoridad. 

Gestionar el desarrollo y la implementaci6n de la po!ftica de Seguiidad asi como las normas, directrices 
y procedimientos para garantizar el mantenimiento continua del plan de Seguridad. 

A cargo de la protecci6n fisica de los activos de la Avtoridad, la pr,evenci6n de la violencia en el trabajo, 
los sistemas de control de acceso y video vigilancia, e ntre otros. ' 

A cargo de la preparacion de informes que le sean requer!dos por diversas entidades para el 
cumplimiento con reglamentaci6n y/o legislaci6n estata l o federa)'de los aspectos de Seguridad. 

;• 
;, 

Asesora r al personal gerencial sabre procedimientos y enmienda~ a los reglamentos y leyes que aplican 
en la administraci6n de la Seguridad, ' 
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C0dificaci6n de la Clase: Gerencial 4 (G-4) ,. 
rscala: 52,725.00 · $1,,041.00 

' 

Participar en comites de trabajo y representar a la Autoridad a~te distintos organismos y reuniones 
cuando asf le sea delegado. i' 

Actuar como perito en diferentes foros administrativos o judicial~s en casos relacionados con aspectos 
de seguridad. :; ,. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REOUERIDA'S ,, 
•, 

" ,, 
CONOCIMIENTO EN: :: 

Reglamentos y leyes estatales y federales relacionadas :,~. Seguridad, Seguridad Portuaria, 
Transportaci6n Marftima, etc. 

Metodologfa de evaluaci6n de aspectos de Seguridad. 

Tecnicas de Supervision. 

Normas y reglamentos de la Autoridad. 

' " 

Pie no dominio del idioma espai\ol e ingles tanto oral como escrit~. 

HABILIDAD PARA: 

Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los f,l iveles. 
,, 

Redactar informes tanto en espai'iol como en ingles.. : 

DESTREZA EN: 

Manejo y uso de computadora. 

Uso y manejo del Internet y el Correo Electr6nico 

PREPARACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLE 

Bachillerato en Just icia Criminal de una instituci6n educa tiva acr~.ditada y 1 0 aiios de experiencia en un 
puesto de Supervisor de Seguridad Portuaria en pue1t os regJlados por la Maritime Transportation 
Security Act del 2 0 0 2 (MTSA), o en su lugar, Bachillerato eri: Justicia Criminal de una instituci6n 
educat iva acred itada y l.S aiios de experiencia en un puesto de Seguridad Publica. 

PERIODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses. 



COMPANY SECURITY OFFICER 
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CONDICIONES DEL TRABAJO 

' CodificaciOn d:~ la Clas~: Gerencial 4 (G-,1) / Excnto 

Escrla: $~,725.00 · Sl110 1,1.oo 

• Ambiente de trabajo que conlleva exposici6n a riesgo ffsico (lormal. 
Esfuerzo ffsico moderado que requiere estar sentado la rt,ayor parte del tiempo y de pie o • 
caminando alguna parte del t iernpo. /· 

Se requiere mas de 15 salidas al ano ,1 las diversas areas 9_peracionales de la Autoridad y/o a 
organ ismos privados o gubernamentales. 

• 

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 1 de 1 de ene1ifi de 2000, segun enmendada por la 
Ley Num. 23l. del 26 de agosto de 2004, apruebo la presente clase, la cual formara parte del Plan de 
Clasificaci6n para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridadrde Transporte Maritimo de Puerto 
Rico y las Islas Municipio, a partir del 30 de agosto de 2.011. 

En San Juan, Puerto Rico el 30 de agosto de 2011 . 

APROBADO: 

Ing. Ferdinand Cedeno Rivera 
Director Ejecutivo, lnterino 
Autoridad de Transpo1te Maritime de Puerto Rico 
y las Islas Municipio 

PREPARADO POR: 
...,::--::. -= \ r-· 
,,--'"""" · ·-Ji, 

Ros\ana Ros\rio Ot~o 
Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos 

' .. 



Codificaci6n de la Clase: Gctenc:ial 4 (G·4) 
Escafa: s~,725.00 · s4,041.oo 

TECNICO DE FONDOS FEDERALES 

RES UM EN GENERAL DE DE BERES 

Coordinar, administrar y supervisar los trabajos de asignJci6n de Fondos Federales de fa Autoridad. 

CARACTERiSTJCAS SIGNIFICATJVAS DE LA CLASE 

Tr;,bajo profesional, de alta complejidad y responsabilidad, qve consiste en coordinar, supervisar y 
administrar las propuestas, para la obtenci6n d e Lodas las actividades relacionadas a los Fondos 
Feder<>les asignados a la Autoridad . El empleado en €Sta clase realiza sus funciones y responsabifidades 
Conforme a las leyes, nonnas, proced imientos estatales y federa les. El trabajo es evaluado mediante 
informes orates, escritos y por los resultados ou tenidos. 

RESULTADOS ESPERADOS 

ldentificar fuentes de Fondos Fcderales y preparar propuestas solicitando los fondos y obtener las 
pcrtidas solicitadas. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE} 

fdentifkar fuentes de Fondos Federales a traves de la red cibernetica y prepa ra r propuestas para la 
obtencion de estos. 

Con trolar la contabilidad de fos proyec.Los sufragados con Fondos Federafes y prcpara r 
recomendaciones e informes refacicnados con la contabifidad de los Fondos Federales. 

Trabajar con la contabi!idad de los fondos feder;, Jes, p re1nirar propuestas e inf~rmes relacionados con 
estos. 

Evaluary recomendar al Director de Finanzas y Aclministraci6n, distintas fuentes de fondos. 

Representar la Autoridad ante consultores y funcionarios de organ izaciones relacionadas con 
progran1as o Fondos Federales. 

Coo rd ina r y tr.abajar con los fondos federafcs. 



TECNICO DE FONDOS FEDERALES 
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Codificaci6n de la Clase: Gerencial '• (G·4) 

Escala: s2.,715.oo · s4,o,1~.oo 

Realizar otras funciones inherentes al puesto segt.'.in sea requerido. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS 

CONOCIMIENTO EN: 

l eyes estatales y federales que rigen la solicitud y adr11inistraci6n de Fondos Federales. 

Tecnicas y metodos modernos de ad ministraci6n. 

Estados fin a ncieros. 

Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico. 

Normas de Salud y Seguridad Ocupacional. 

HABILIDAD PARA: 

Colaborar en el desarrollo de nuevos procedimientos, formulaci6n de programas y practicas de trabajo. 

Comunicarse con pie no dominio, tant o oral c.om() escr ito, en espaiiol e ingles. 

Establecer y mantener relaciones efectivas de twbajo a todos los niveles. 

Redact ar propuest,,s y documentos reladonados con la solicitud y administraci6n de Fondos Federales. 

DESTREZA EN: 

Uso y manejo de computadora persona l, termina l de cornputadora y programas relacionados con 
contabilidad. 

Uso y manejo del Inte rnet y el Correo Electr6n ico. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES 

PREPARACION ACADEMICA: 

Bachillerato en Administraci6n de Empresa con concentraci6n en Contabilidad 6 Gerencia, de colegio o 
universidad acreditada, con curses de computador;,,. 



TECNICO DE FONDOS FEDERALES 
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EXPERIENCIA: 

Codification de la Clase: Gerencial 4 (G-4) 

Escala: s2,725.oo · $4,04~.oo 

Un ai\o en trabajos relacionados a las areas de Gerenda o Contabi lidad. 

Requisite adicional: 

Pie no dominio, tanto oral come escrito, de los idiornas espai\ol e ingles. 
Minimo de seis (6) creditos en Contabilidad. 

PERIODO PROBATORIO: 

Cuatro (!,) meses 

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 1 de 1 de enero de 2000, segun enmendada por la 
Ley Num. 231 del 26 de agosto de zoo4, apruebo la presente clase, la cual formara parte del Plan de 
Clasificaci6n para el Servido de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Mar/time de Puerto 
Rico y las Islas Municipio, a partir del _ de de zo10. 

En San Juan, Puerto Rico el_ de _ _ ___ de 2010. 

PREPARADO POR LA OFICINA DE RECURSOS HU MANOS: 
·~ . 

... - ·,'· . . ·,... --"""· .· .. 
\ ! 

Rossana Rosario Otero 
Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Human·os 



, ... : .. liCRICAO 01::'.: ·r~Af\JS~·o..:rr:: (-.,~,.'\i-":!?;M~ 
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Codifcaci6r. de ia Cla~e; Gerenda1 4 {G-4j 
Esc21a S;,!~r!al: $2,725.00 .. $(.,CL'..2:JO 

Ofrec.ef apoyo al Area de Seguriclad de la P.t.ltcrfciad p~ra el curnpi!m!e!Ti"o co~ 
regiamentos internos y 1as regulaciottes 2s·tataJes v ieo::raies que rigen t~ seg;Jrit,::d 
portuzria. 

Trabajo en el campo de !a Seguridad q~Je consiste en ofrer:er apoyo al Ac-22 de Seg11r!dad 
cl~ fa Autoridad. Exige t ener conodmiento es pec!skiacic sohre diversidad cie r-si.h1!os 

t a~es como adminlstraci6n de la seguridad, n~gtHach,~es. estataies y fed~~roies; 
f~g!ameotos internos, arr!enazas actuates de seguridad y sus pauones, metodc:cgfa: de 
evatuacf6n de r~esgcs, inspecciones, proced!mientos de cor;trol y ;a re3i;z.;d6fi de 
audi!orfas. 

Yrab~ja bajo fa supervisi6n deJ Dir-sctor Eiecutivo AuxHiar en Seguddad intefn~. Ejerce ~i 
grado de juidc y criterio propio en el desernpe fio de sus funciones. t i (laj ernpleaoofa} 
as~griado(a) a este puesto realiza tatea:s de consideraOie resµonsabrHdad re~ad00ad~s 3 

ias actividades de seguridod, segUn le han s~do deteg~d?.!s por e! Dfrector CJec:it~vo 
AuxiHar de Ssguridad !nterna o por et [Hrector Ejec:..it!vo. 

IRF..StJtTADOS ESPE~ADOS: 

iVsar:tener baJo controt !os aspectos de Seguridad rle ~a A,r..r~:oridad er! cu,npHn-J;~nt,) !:'en 

fa cliversidacl de reguiadcnes referentes a Seguiidad . 

lmp?ontod6n de un Plan de Seguridad para ~as facB-idfsdes de ~a Aut.oriclad. 

Actuaiizaci6n peri6ciica de1 Plan de Evaiuad6n de R.;i:,sgos. 

Ccord;nar la capacitadcin adecuada sobre sin1uiacros de seguridad y piocedirnientos de 
seg; .. ukiad a tcdo e l personal de ic !nst~taci6n . 

. ~segurar que la instaiad6n funciona de acuerdo c0n e~ plan v en curnpOmi·e~tc 
permanente de las regulaciones estata!es v federal-::-,. 



i=AC!U7Y ~ ·CUR£TY O~FtCER 

?AGlNA2 
Co&i'Hoc1Cm dt ?.l Ci:ilse: GerencJa) ~ ,'.:.3-4.) 
tscai~3: $1,:ns.oo. $4,041.00 

Servir de en1ace con la Comisaria de I« .f>o!ida, Bomberos, Guardi;, Costz.nerc:; y der;1as 
agendas reJacionadas a Segu rid ad. 

C0i\l(K1Ml1Ei\1T0S, HASIUDADES Y !JESTREZAS REOJJf.J;i.[M.S 

CONCKlMIENiO i:N: 

Reglamentos y !eyes estata!es y federa!es re!acionadas a Seguriciad, Seguridad Fortuaria, 
T ransportad6n Marftima> 2tc. 

Metodologia de evaluaci6n de aspectos de Seguridad. 

Normas y reg!amentos de la Autoridaci. 

P!er10 dcminio de1 idioma espai1ot e ingies, tanto oral cornG €Scritc. 

Reccnocer riesgos y actuar con pror.titud para atender la situ3ci6r.. 

Estab!ecer y rnantener relaciones efe:ctivas de trab:)jO a todos Jos n!veies. 

Manejo y uso cle programas de computadora tafes con~o \;Vord, Excel y POV.fer ?cint. 

Uso y msnejo dei Internet v ei correo e!ectronico. 

BachiHerato en Justida Criminal de una institud6n edt.:cativa aciedit.ada o 1) 100 hor3s 
de educ;-~cl6n y practica en Seguridad {ej. Deter.:~ive privado) rn8s dnco {$) af:os. de 
experiEmda en funciones de s-egurida-ci estatai y/o federal. 

Cuatro {L}.j rneses. 

(t A.mbiente de trabajc que conUeva exposicl6n a riesgo fisico rnoderadc. 



~3\0U!Y S£Ct~~ITY Ol=~C~R 
!>i\GiN!U 

COOi'ilCZiOOn cie fa Ct~i?.! Ger,anciai 4 (<!-,} 
i:scata; s1.,n~.oo -$4,o::.z.oo 

·O Esfuerzo ffsko moderado que requlere esta,r sentado atguna p2rte dei tlernpo y 
(l:: pie o cami,1ando ia mayor parte de! ti<?mpc. 

e Se requiere mas d~ 50 salidas . .::! aiio a fas div2rsa£ areas operacionate~ de :;:; 
Autoridarl y/o a org,rnismos privados o guhernamena!es taoto estata,::s c;:imo 
fecleraies relacionadas a Seguridad. 

En vircud de ia autoridad que me confiere ia ley Nurn. l ::ie :.. de er;ero de 2000 segu,; 
enmendada por la Ley NUm. 231 dei 26 de agosto de 20041 ~pn.iebo ia. p{esente {tase, tr? 
cual forrnara parte del Plan de Clasincaci6n pora e j Serviclo cie Carrera Gerendzn 6~ ·,3 

Autorkfa~d de Transporte f\,1aritiroo de Puerto Rico v H~5 gL:s. Munidpios a };::)rt~r Ca! 
de 20)2. 

En S2n Juan, Puerto Rico el __ de _ 

D!rector Eje::utivo interino-lV!etrc 



G-2012- 01 

Ccdificaci6n de la Clase: Ger~nciat 
Escala Safariai: G-5 

COORDINADOR(A) PROGRAMA DE DOPAJE DE DROGAS Y ALCOHOL 

Naturaleza de! Trabajo 

Trabajo profesional especializado de gran responsabilidad y complejidad que requiere 
la aplicaci6n de conocirnientos especializados relacionados a la planificaci6n, direcci6n, 
supervision y coordinaci6n de las actividades del Prograrna de Dopaje de Drogas y 
Alcohol de la Autoridad de Transporte Maritime de Puerto Rico y 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 complejidad y 
responsabilidad. Educa y orienta a los empleados con relaci6n a programas de 
prevenci6n, tratamiento y rehabilitaci6n conforme a los respectivos Convenios 
Colectivos, Reglamento de Personal, !eyes y/o normas aplicables. Ejerce juicio y 
criterio propio en el desempeno 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 preparaci.6n y coordinaci6n de programas para la detecci6n de 
sustancias control.adas 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 orientaci6n, tratamiento, y 
rehabilitaci6n y mantiene sistemas de seguimiento . 

. Ofrece orientaci6n a los empleados sobre los programas de detecci6n de sustancias 
controladas. 

Realiza otras funciones inherentes al puesto segun sea requerido. 



Pagina 2 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas 

G-2012- 01 

Codificaci6n de la: Clase: Gerer.ciaf 
Escala S2lalial: G-6 

Conocimiento en las !eyes estatales y federales, reglamentos, normas y procedimientos 
que regulan el uso y abuso de sustancias controladas y alcohol. 

Conocimiento vasto de las !eyes, reg lamentos, normas, procedimientos y convenios a 
programas de la agencia. 

Conocimiento considerable de los principios, practicas y tecnicas modernas de oficina, 
investigaci6n, entrevista y liderazgo. 

Conocimiento de los principios y practicas de las computadoras. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente !eyes, reglamentos, normas y 
procedimientos relacionados con normas de salud y seguridad ocupacional. 

Habilidad para supervisar un programa de taller libre de drogas y alcohol. 

Habil idad para redactar y preparar informes claros y precises 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destrezas en la operaci6n de calculadoras, computadoras y otro equipo necesario en el 
ejercicio de sus funciones. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Bachillerato de una universidad o instituci6n acreditada. Dos (2) meses de experiencia 
en la coordinaci6n de las actividades de un taller libre de drogas y alcohol. 

Periodo Probatorio 

/'? .)<.. 
/ Cuatro (4) meses 
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Condiciones de Trabajo 

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgo normal. 

G-2012- 01 

Cot:ificaci6n de la Clase: Gerencial 
Escala Salarial: G·6 

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

Esfuerzo visual normal. 

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 1 ro de enero 2000, seg(m 
enmendada por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la presente 
clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de Carrera 
Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritime de Puerto Rico y las Islas Municipio, 

a partir .k..\ 25' ck-j••b;,, ck 2D,2.-

En San Juan, Puerto Rico, a 

Stan ey Mulero Rodrfguez 
Director Ejecutivo Area Isla 



ESPECIALIST A DE PROCEDJMJENTOS 

Naturaleza del Trabajo 

G :1012- 02 
Nue,a Crea::i6n 

Codificaci6n do la Clase: Gerencial 
Esca!a Salarial: G-4 

Trabajo tecnico y especializado de evaluaci6n de los prooedimientos y pollticas para la adquisici6n y contrataci6n de 
piezas, equipos, servicios, servicios de arquitectura-ingenieria y servicios de construcci6n · a traves cla subastas 
publicas mediante acuerdo interagencial con la Autoridad de los Puertos de Puerto Rico y procesos de contrataci6n 
(RFP). 

Caracteristicas del Trabajo 

Et trabajo implica garantizar el cumplimiento de toclo proceso de adquisici6n con fondos iederales consis!ente con 
los procedimien!os y politicas de contrataci6n de la Autoridad de T ransporte lvlaritimo (ATl\ll), incluyendo toda ley y 
regulaci6n aplicable de las Circulares y "Best Procurement Practices lvlanuar de la Federal Transit Administration 
(FTA). Se requiere el uso del juicio independiente y de iniciatjva para garantizar el cumplimien!o de proce<limien!os 
de adquisiciones con fonclos feclerales, seg(m las politicas y procedimientos es!a!ales y iederales. 

Ejemplos de Trabajo 

Estudia los manuales y circulares relacionados con rondos federales para mantener los conocimientos actualizados. 

lnforma al Asesor Legal General de cua!quier irregularidad encontrada duran!e la verificaci6n de los procesos 
llevados a cabo en las subastas y adquisiciones con fondos federales. 

Orienta e inlorma a luncionarios de la agencia sabre el cumplimien!o de procedimien!os y politicas de la FTA con 
relaci6n a las adquisiciones con fondos federales. 

Redacta comunicaciones relacionadas a adquisiciones federales para la firma del Asesor Legal General. 

Se re(rne y mantiene contacto con personal del Departamento de Compras para asegurar el cumplimiento de los 
procedimientos de FT A. 

lvlantiene constante comunicaci6n con la FTA sobre asuntos relaciones al cumplimiento de procedimien!os. 

Manliene copia de los clocumenios examinados por el area .. 

Realiza trabajos relacionados seg(m sea requerido. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Cconocimiento considerable en la evaluaci6n de metodos y procedimientos de adquisiciones, RFP y subastas. 

Algunos conocimien!os en la aplicaci6n de metodos de reg istros. 

Habilidad para establecer y man!ener relaciones laborales efectivas con funcionares locales y federales. 

Conocimiento basico en computadora. 



Atender a reuniones seg(m sea necesario. 

G 2012- 02 
Nueva Crea:iOn 

Cooiiicaci6n de la Clase: 0-lrencial 
Escala Salanal: G,\ 

Verifica que la informaci6n entrada por cada solicitud sea correcta y confiable. De ser necesario, solicita infom1aci6n 
adicional. 

Demostrar buen juicio resolviendo problemas de cumplimiento. 

Dominio completo de! ingles y espaiiol en escritura y hablado. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Bachillerato de una universidad o instituci6n acreditada. 

Periodo probatorio 

Cuatro (4) meses. 

Condiciones de trabajo 

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgo fisico normal. 

Esfuerzo fisico asociado sedentario que incluye estar sentado(a) la mayor pa1te del tiempo y estar de pie o caminar 
ocasionalmenle. 

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. _ del 1 de enero de 2000, seg(m enmendada por la Ley 
Num. 231 del 26 de agosto de 2004, aprobamos la presenle clase, la cual formarJ parte del Plan de Clasificaci6n 
para el SeNicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas Municipio. A 
partir de _ _ _ _____ _ _ . 

En Fajardo, Puerto Rico, a_____ _ __ 11 i ~ 
~L - .)'---{t};'-3~~ 
Stanley Mulero Rodriguez 
Director Ejecutivo 
Servicio - Isla 
Autoridad de Transporte Marltimo 

Mike O'Neill Rosa 
Director Ejecutivo lnlerino 
Servicio-Metro 
Autoridad de Transporte Maritime 



Nueva Creaci6n G-12-0$ 
Escala Saiaria!: G-8 

Escala de Retribuci6n ($3,723-$5,469.00) 

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 TRABAJO 

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad 
relacionado con intervenciones fiscales y administrativas que lleva a cabo en la 
Autoridad de Transporte rvlaritimo, para determinar si las operaciones se realizan 
en armonia con las !eyes, reglamentos, normas, procedimientos y convenios 
aplicables. Actua como lider de grupo de auditores de menor jerarquia en 
auditorias que por su volumen y complejidad asi lo requieren. Trabaja bajo la 
supervision administrativa del (de la) Director(a) lnterna. Recibe instrucciones 
generales sobre las tareas del puesto ocasionalmente. Ejerce un grado 
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus labores. Su 
trabajo se revisa por medio de la evaluaci6n de los informes que rinde, 
reuniones con su supervisor(a) y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJOS 

• Colabora en la formulaci6n de los planes de intervenci6n a efectuar en los 
distintos programas que integran la agencia, con el prop6sito de verificar 
la correcta aplicaci6n de leyes, reglamentos, normas, procedimientos y 
utilizaci6n de fondos. 

. Actua coma lider de grupo de auditores de menor jerarqula en auditorias 
que por su volumen y complejidad asi lo requieren. 

Prepara un plan de trabajo para cada intervenci6n asignada y efectua las 
auditorias correspondientes. 

• Asesora a funcionarios y supervisores sobre situaciones que afectan las 
operaciones fiscales y administrativas de la agencia. 

Delinea, establece y coordina con el aval de su supervisor(a) el plan de 
acci6n corrective a los senalamientos de auditorias internas, del Contralor 
y otros. 

Mantiene un archive de todos los asuntos correspondientes a las 
intervenciones realizadas. 



Nueva Creaci6n G-12-0! 
Escala Salarial: G-8 

Escala de Retribuci6n ($3,723-$5,469.00) 

Prepara informes globales de las auditorias realizadas, con hallazgos, 
recomendaciones y acciones correclivas. 

Evalua la eficacia de los sistemas y procedimientos de control interno 
establecidos y ofrece las recomendaciones pertinentes. 

Orienta y adiestra sobre aspectos relacionados con su area de trabajo. 

Contesta las audiiorias externas que se practiquen en la agencia. 

Sustituye al Director de la Oficina de Auditoria en su Ausancia. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

Conocimiento vasto de los principios, practicas tecnicas relacionadas con 
las intervenciones fiscales y administrativas. 

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, nonnas, procedimiantos y 
convenios aplicables a programas de la agencia. 

Conocimiento vasto de las leyes, reg lamentos. normas y procedimientos 
que regulan los desembolsos publicos y la adquisici6n, uso y 
conservaci6n de propiedad p(1blica y otras transacciones y operaciones 
fiscales y administrativas. 

Conocimiento considerable de los pnnc1p1os, practicas y tecnicas 
modernas de oficina, invesiigaci6n, entrevista y liderazgo. 

Conocimiento de los idiomas ingles y espafiol. 

Conocimiento de los principios y practicas de las computadoras y 
sistemas de auditorias mecanizadas. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente !eyes, reglamentos, 
normas y procedimientos relacionados con operaciones fiscales y 
admi n istrativas. 

Habilidad para observar, intervenir, examinar y analizar operaciones 
fiscales, libros, cuentas, controles y documentos para detectar errores e 
irregularidades y para determinar como pueden ser corregidos y evitados. 

Habilidad para servir como lider de grupo en auditorias asignadas. 

Habilidad para redactar y preparar informes claros y precises. 



Mueva Creaci6n G-12-(g 
Escala Salarial: G-8 

Escala de Retribuci6n ($3,723-$5,469.00) 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 
escrito, en espafiol e ingles. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y 
esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para real izar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos minimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

- Destreza en la operaci6n de calculadoras, computadoras y otro equipo de 
oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de universidad o cole:9io acreditado con concentraci6n en 
Contabilidad o Finanzas, que incluya un curse en Auditoria o lntervenci6n de 
Cuentas. Cuatro (4} anos de experiencia en funciones relacionadas con 
auditoria o intervenci6n de cuentas, preferiblemente en el sector gubernamental. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 1 de 1 de enero de 2000 
segun enmendada por la Ley Num. 231 del 26 de agosto de 2004, apruebo la 
presenie clase, la cual fo rmara parte del Pian de Clasificaci6n para el Servicio de 
Carrera Gerencial de la Autoridad de Transpo1ie Maritime de Puerto Rico y las 
Islas Municipios a partir del de de 2012. 

En San Juan. Puerto Rico el _ _ de _ ___ _ _ de 2012. 

APROBADO: 

Stanley Mulero"Rodriguez 
Director Ejecutivo- lsla 

- Mike O'Neill Rosa 
Director Ejecutivo lnterino-Metro 
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SECRET ARIO 0£ TRANSPORTACJON Y OBRAS PUBllCAS 

nesotucr6N NUMERO W12-_Ql_ 

!:I Sr. Stanfey Molero Rodfiguez, Director EJecotivo def servicio Isla de la Auroridi>d dP. 

Transporte Marftimo da Pvcrto Alco v t.'.>s lsla.s M unidpio, someti6 c l siguicnte asunto a la 

consideraci6n y a11robaciCn del Secrct;,tlo; 

Crear,i6n dP. los. p-uestos de: {1} Administrador/a Ejecutlvo/a (2) 
Auditor/.; Principal, {3) Coordinador/a de Pruebas d~ Oopaje de Orogas 
y Alcohol y (4t Especlallst<1 en Procedimle~tos

1 
asf Como la modificac.16n 

d~I organigr"*m.l de la agericia para inrorporar cstos puestos, cuya 
valfdez estar.1 sujcta a la aprobacl6n y/o cndoso dei:,la Oficfna ·de 
Gerencla y Presupuesto y el Banco GubemamentaJ de Fomento, segUn 
tor,esponda. Es:tos puestos brindaran servicios tanto al Sistema I.Sia 
como cl Sistema Metro. 

Con la promutgad6n de fa ~ v N(un . 1 del 1 de. enc::ro de 2000, segtin enmendada, se 

cre6 ta Autoridad de 1hmsporle'.? Maritir'I)() de Puerto Rico (ATM). El prop6sito de dicho cstatuto 
.( 

~ra quc la ATM se encars<n3 de las opcraeiones, deberes y obiigadone.s del sistema de 

transpott-<1ci6n in;;; ltimo P.fect1.1ados r,or la Autoridad d~ ~os Pucrtos de Puerto Rico. 

Oesd~· la aprobar;i6n de la Jcg!slad6n Que c.rea ATM sc h'1:t intentado resolver fcs 

probJcmas de transuorte rnarrumo Que sufren, primotdialmente, fos residcntes de las. i:,las 

municipio d@ Vieques v Cul~bra. Ei <:1.,Hnplim1e,ao de este mandnto legislativo rnqoiri6 la 

pro1m dgcu;i61) de las estruct11r,1s tJdministrativas rwcesarias para ef furtcionamiento d;! la 

~gencia. hie t:,or ello ncccsttrio adoptar el Piao de Clasmcad6n y Retribuci6o par() los puestos 

ejecutivos v gerencfafes de ATM asf como la creaciOn de cf3ses y Pliestos y la c~tinua re.ylsi6n 

de la es-tructufa crganitaCional para a·segurar <:e que la aRenc.ia cu~nte con h)s elementos

nec.esario5 -.);}fa comp!ir ~I rm,ndato cfo lev. 

Dicha revision, al igual que fas ftcomendaciones de la agencia federal qu12 pr<wee 

fondos par~ los pronramas de mcjoras capitaJes, laAdm inistrad6n Federal de Tr~ sito (F!A. por 

sus sl1;las en inglcs), v la neces.idqd de t t?forzar la cstfuctora administrativa par., cfa.r continvidad 

a los proyectos de la Autoridad, rcvcla que e s ncc.:t.0sario inror-porM n1.1evos puP.stos tonto en el 

.ambiw opera.dona I como cu fo aclmlnlsl rativo. Los pvestos son: CfeaciOn de los puestos da (1) 

i' 
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SECRETARIO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBUCAS 

RESOLUCION NUMERO 2012-_QL_ 

El s,. Stanley Mut~ro RcdrigU!:4, Director tJec\1tivo del servicio Isla de la Autoridad de 

Transporte Marftlmo de Pucno Rico v las Islas Municipio, iometi6 cl siguiente a:sunto a la 

considerad6n y .Jprobad6n dcl SecretJrio; 

Cteaci6n d" Ins puestos de: (1) Administrador/a Ejecutivo/a (2) 
Auditorh Pcincip,al, (3) Coordir1ador/a de PruC'bas de Dopaje: de Orogas 
y Alcohol y {4) fspeciallsta en Procedimientos, asl como fa modiflcaci611 
del organigrama de la agencta para lncorporar e:stos puesto5, cuya 
validcz e5t~mi sujeta a la aprobac.f6n y/o endoso de1 a Oficfna de 
Gerencia y Pre,$upuesto y el Banco Guhen1Jtmental de Fomento, segUn 
corresponda. Estos puestos brindaran servidos tanto al Sistema Isla 
como el Sistema Metro. 

Con la promu1g~ci6n d~ ia l.ey N(un. 1 del l de enero de 2000, segUn gnrnendada, se 

cre6 la l.\utoridad de TranSf)Orte Maft!nn<.1 de Puert:o Rico (,.\TM). El prop6sito de dicho estatuto 

< 
era quc I.a ATM se cncargara de las operaciones, debcres y obllgacjones de! sis:tema de 

uansportaci6n maritlf·no eicc:tu3dos: por la Autoridad de los Puertos de Puerto kico. 

Desdc la ~pro.bad6n d~ la legislaci6n quc <:rea ATM se ha iotentad,.o resolver los 

prob-le mas de t,ansportc rt1<1rftimo qoe st1Cren, prlmordialment~I los resld,mte.s de las. ·lslas 

monkipio de Vieques y Culebra. El curnplimiento de estc mandato legislathto requiri6 la 

promulgaci6n da las f'Struduro(.ls adrninistrativas nec~s;arias parn el fur,cionamiento cte la 

a,tencia. fue por ello n<iccsar:o adoptar el Plan d~ CJasificaci6n y Rctrlbuci6n para los puestos 

' ejeeutivos y gerendafes de AH.1 tisi como la creaci6n de dascs 'I pltestos v I~ co;ninua revjsi6n 

de la P.Struct1.1ra orgaoi2Jciom1I para a:!\egurarse qu~ la agencia cuentc con los: clcmentos 

neccsarios para cumplir el mandato dl.• fey. 

Oicha re-.,isi6n, al igual que las rccomendacioncs de la agcncia federal qlJe provee 

fondos par.l los prosr.imas de mejoras c-,..1 pitales, la ArlministraciUn Federal da Tf$'lsito (J:i{\., por 

svs sigl.;s en inglcs), y la neCP.sjdod de reforzar la estructura administrativa para dar contim.1idad 

a los provectos de la ,\vtoridad, revefo q_uc es necesario 1ncorp-orar rluevos pue.stos tantc en el 

3mbito opP.r'acionaf como en lo administtativo. los pucstos son: Crcaci6n de los puestos de {1) 






