Plan de Clasificacion de Puestos y Estructuras Salarial

Servicio de Carrera




Estructura Organizativa
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INFORMACION GENERAL SOBRE EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y ESTRUCTURA SALARIAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE
LA AUTORIDAD PARA EL REDESARROLLO DE LOS TERRENOS Y
FACILIDADES DE LA ESTACION NAVAL ROOSEVELT ROADS DE PUERTO
RICO

Para establecer el Plan de Clasificacién de Puestos y Estructura Salarial del
Servicio de Carrera de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y
Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads (Autoridad) se tomaron en
consideracion factores taies como: la naturaleza de Carrera de los puestos, el
alcance, complejidad de las funciones y responsabilidades, el grado de autoridad
y responsabilidad y la ubicacion en la nueva estructura organizativa de la
Autoridad. Ademds, la importancia que reviste cada puesto, en su area de
responsabilidad, en el cumplimiento de la mision, objetivos, metas vy
compromisos con los proyectos para el redesarrollo de Roosevelt Roads y
planes de trabajo establecidos.

El Plan de Clasificacion de Puestos y Estructura Salarial para el Servicio de
Carrera de la Autoridad se desarrollaron conforme a las técnicas y practicas
generalmente aceptadas en materia de clasificacién de puestos y administracion
de salarios. Se consider6, ademas las disposiciones sobre clasificacion y
retribucion de puestos contempiadas en la Ley Numero 184 de 3 agosto de
2004, conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
del Servicio Publico de Puerto Rico.

Para clasificar los puestos y desarrollar los Perfiles de Clases se aplicd la
técnica de analisis y estudio de toda la informacion recopilada a través de
entrevistas llevadas a cabo a los seis (6) incumbentes de los puestos,
descripciones de puestos provistas, documentos suministrados, justificaciones y
narrativo de la Autoridad para documentar la solicitud del presupuesto de fondos
federales. De la misma manera se estudié el contenido del Plan Maestro para
el Redesarrollo de Roosevelt Roads. Ademas, la informacién brindada por la




Directora Ejecutiva, respecto a las funciones y responsabilidades y alcance de
los puestos, estructura organizacional actual revisada, las necesidades
operacionales, de servicio y de gerencia de proyectos en el redesarrollo de
Roosevelt Roads.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacion de los puestos, los Perfiles de
Clases deberan aplicarse con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion
correcta de los términos y conceptos contenidos en las mismas. La redaccion de
las funciones y responsabilidades son para propositos ilustrativos y no pretenden
excluir otras, que aunque no se mencionan, son de naturaleza similar a las
descritas. Por consiguiente, el contenido de los Perfiles de Clases, no limita a la
Autoridad para la asignacion de responsabilidades y funciones adicionales ai
personal, fundamentadas en la utilizacién 6ptima de los recursos, consolidacion de
funciones, necesidades operacionales, de servicio asi como el desarrollo de
proyectos y planes de trabajo de 1a Autoridad.

Cada Perfil de Clase incluye en su formato, lo siguiente:
e Titulo y digito de la Clase
e Objetivo de la Clase
¢ Funciones y Responsabilidades
o Preparacion Académica y Experiencia Requerida
¢ Requisitos Especiales
¢+ Competencias
¢ Clausula de Salvedad

¢ Aprobacidn

El Plan de Clasificaciéon de Puestos, incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional donde se agrupan e identifican los Perfiles de Clases por
servicio y grupo ocupacional, con los titulos que integran cada grupo incluido en
dicho esquema.




Cada codificacion para los Perfiles de Clases se elabordé a base de cinco (5)
digitos. Las codificaciones, se componen de cinco (5) digitos a saber: el primer
digito, de izquierda a derecha identifica la categoria, el segundo digito el servicio,
el tercero identifica el grupo ocupacional, el cuarto identifica la serie y el quinto la
clase individual, como se ilustra a continuacion.

Ejemplo:
10000 Categoria de Carrera

11000 Servicios de Apoyo en Administracion
11100 Grupo de Apoyo Administrativo
11110 Serie de Asistente Administrativo

11111 Asistente Administrativo

La Agrupacion de los Perfiles de Clases por Escalas de Sueldos, consiste de una
relacién de la posicién relativa de cada uno de los Perfiles de Clases que integran
el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera en la actual estructura
organizativa de la Autoridad.

La Asignacion de Perfiles de Clases a las Escalas de Sueldos contiene una lista en
orden alfabético del titulo oficial del Perfil de Clase, el periodo probatorio, el Tipo
Minimo y Tipo Maximo de cada una de las escalas de sueldos que integran la
Estructura Salarial, establecida para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacion de Puestos.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera de la Autoridad
consta de cinco (5) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada
escala de sueldo se compone de un (1) tipo minimo, un (1) tipo medio y un (1) tipo

maximo. Para la escala uno (1) se establecié un sueldo minino mensual de $2,700




y para la escala cinco (5), la cual resulta la mds alta de la estructura salarial para
el Servicio de Carrera, tiene un sueldo basico de $6,000. Cada escala tiene una
amplitud de 50%.

En la Tabla de Conversion de Titulos se refleja el titulo actual, el nuevo titulo,
ndmero de escala y el minimo y maximo propuesto.

El Glosario de Términos que se incluye, tiene el proposito de facilitar a las
personas que de una u otra forma intervienen con la administracién del Plan de
Clasificacion de Puestos y Estructura Salarial para el Servicio de Carrera a

interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.




Autoridad para el Redesarrollo de las Terrenos y Facilidades de la Estacion
Naval Roosevelt Roads

GLOSARIO DE TERMINOS

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion y Estructuras Safariales y en la Administracion de
Recursos Humanos se usan términos y frases que podrian tener distintos significados para
distintas personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en ia
interpretacién de estos términos y frases en lo referente a los Planes de Clasificacion y
Estructuras Salariales, a continuacién se indican los mismos, en orden alfabstico y el
correspondiente significado.

Agrupacion de Perfiles Clases por Escalas de Sueldos — se refiere a la lista de los Perfiles
de Clases comprendidos en el Plan de Clasificacion por orden de Escala de Sueldos, en orden
ascendente de escala.

Amplitud — se refiere a la diferencia porcentual entre el minimo de una escala y el maximo
establecido para dicha escala. Representa las oportunidades de crecimiento salarial del
empleado por los aumentos salariales recibidos por diferentes conceptos.

Asignacion de Perfiles de Clases a las Escalas de Sueldos — se refiere al documento en el
cual se listan, en orden alfabético por escala, los titulos oficiales de los Perfiles de Clases que
constituyen el Plan de Clasificacion. Cada titulo de la referida lista esté asignado a la Escala de
Sueldo en la Estructura Salarial correspondiente al Servicio de Carrera o Confianza, e indica,
ademas, el periodo probatorio, Nlimero de Escala y el Tipo Minimo y Maximo aplicable.

Clase o Perfil de Clase — una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que comprende uno o méas puestos en términos de
naturaleza, complejidad, responsabilidad, autoridad y fas cualificaciones minimas que deben
poseer los candidatos a ocupar los puestos. El Perfil de la Clase es descriptivo y no restrictivo.
Los términos utilizados en la redaccion son para propésitos ilustrativos y no pretenden excluir
deberes y responsabilidades que, aungue no se mencionan, son de naturaleza similar a las
descritas.

Clasificacién de Puestos — proceso sistematico mediante el cual se agrupan en clases o
perfiles de clases los puestos con deberes, funciones vy responsabilidades similares para
otorgar igual tratamiento en la administracién de recursos humanos.

Codigo de la Clase — consiste en una serie de ntimeros que identifican la clase o perfil de clase
dentro del indice Esquemético ocupacional desarrollado para el Servicio de Carrera o
Confianza, correspondiente. Este nlimero se encuentra en la parte superior derecha de cada
Perfil de Clase. Ei cadigo se compone de cinco digitos. El primer digito de izquierda a derecha
identifica |a categoria (Carrera o Confianza), el segundo digito el servicio, rama o campo
trabajo, el tercero identifica el grupo ocupacional, el cuarto identifica la serie y el quinto la clase
individual.




GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia — todo conocimiento, habilidad o destreza adquirida que permita al empleado
ejercer con mayor eficiencia sus funciones y responsabilidades de manera que pueda aportar
consistentemente al logro de las metas y objetivos de la Autoridad.

Complejidad — grado de esfuerzo y concentracién que se requiere en el desempefio del trabajo
debido a la diversidad de tareas, criterio que aplica, (propio ¢ consuita) factores que se
consideran, métodos que aplica, situaciones que se le presentan, grado de ponderacion.

Compromiso con la Calidad — se refiere a la voluntad para desempefiar las funciones y
responsabilidades de conformidad con los estandares establecidos, sin defectos o fallas y a
tiempo. Implica enfocar continuamente en las expectativas y necesidades del cliente intemo y
externo, mejorar y realinear los procesos y todos los aspectos del servicio con el propdsito de
asegurar un nivel 6ptimo de cumplimiento con la expectativas del cliente y usuario de los
servicios.

Cumplimiento — se refiere a un estandar aplicable al descargo de las responsabilidades
asignadas a los puestos que implica la observacion continua de las leyes, reglamentos politicas,
normas, y procedimientos que rigen la conducta, la accidn vy el proceso deliberativo en la toma
de decisiones.

Estructura Salarial — conjunto de Escalas de Sueldos ordenadas en forma ascendente; cada
una de las Escalas consiste de un Tipo Minimo, un Tipo Medio y un Tipo Maximo.

indice Esquematico Ocupacional — se refiere a la lista que refleja los titulos oficiales de los
Perfiles de Clases agrupados de acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente.
Cada titulo en esta lista contiene una codificacién numérica para efectos de la administracion
del Plan de Clasificacién.

Iniciativa y Juiclo Propio — se refiere al gjercicio de discernimiento y discrecion en la seleccion
de cursos de accion de entre varias alternativas posibles, para fundameniar recomendaciones
yfo tomar decisiones en asuntos refacionados con las encomiendas y el trabajo asignado. El
gjercicio de este factor puede estar limitado, entre otros, por procedimientos y normas, por
precedentes y practicas o por la supervision recibida.

Liderazgo — conjunto de caracteristicas personales que promueven y motivan el compromiso
personal con la visién, misidén, metas y objetivos de la Autoridad. El lider promueve el
establecimiento de relaciones interpersonales de colaboracion y compromiso con el logro de las
metas y objetivos en comun.

Nimero de Escala — se refiere a cada nivel de salario contenido en la Estructura Salarial, el
cual consiste de un Minimo, Tipo Medio y Tipo Maximo en la Escala de Sueldo correspondiente.

Plan de Clasificacion de Puestos — sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan
en forma sistematica los diferentes puestos que existen en la Autoridad formando clases o
perfiles de clases.

Personal Exento — se refiere a los empleados que ocupan puestos clasificados dentro de las
categorfas de ejecutivos, administrativos o profesionales bajo la Ley de Normas Razonables del
Trabajo (“Fair Labor Standards Act”).




GLOSARIO DE TERMINOS

Personal No Exento — se refiere a empleados a tiempo completo o parcial en clasificaciones
ocupacionales las cuales estdn cubiertas por las disposiciones de la Ley de Normas
Razonables del Trabajo (“Fair Labor Standards Act”). Estos empleados tienen derecho, por
gjemplo, a acumular tiempo por horas extras trabajadas.

Profesional — puestos que requieren un bachillerato o experiencia a tal grado que compare con
dicho grado académico.

Puesto — un conjunto de funciones, deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora que reguieren el empleo de una persona durante la jornada completa de
trabajo o durante una jornada parcial.

Responsabilidad — se refiere a las expectativas o resuitados esperados de un puesto en
particular, y se mide en cuanto a la probabilidad de un error en el desempefio del trabajo, la
trascendencia del error, bien sea en la unidad de trabajo al cual esta asignado y/o a otras areas
de la Autoridad, y el impacto del error en cuanto a pérdidas. El error puede resultar del ejercicio
de juicio en la toma de decisiones, o de errores en calculos o de informacion. Estos aspectos
inciden directamente en los resultados y consideran el cumplimiento con normas, politicas,
reglamentos, procedimientos y medidas de seguridad aplicables.

Sentido de urgencia — implica asumir a tiempo y responsablemente, el control de situaciones
que afectan o pueden afectar adversamente la imagen, operaciones, productividad, eficiencia,
costos y cualquier otro parametro de productividad y calidad de servicio; tomar accién e
implantar las decisiones correspondientes dentro de su ambito de accién, en el tiempo preciso o
presentar de inmediato las alternativas o recomendaciones para eliminar la posibilidad de
pérdida o de impacto adverso.

Servicio de Carrera — conjunto de clases o Perfiles de Clases con responsabilidades de
direccion, supervision, trabajo técnico y especializado en diferentes campos del saber,
profesional, de cficina, o de apoyo administrativo que no tienen injerencia en la formulacién de
la politica publica.

Servicio de Confianza — conjunto de clases o Perfiles de Clases con funcién directiva y de
asesoramiento ¢ue incluye participar activamente en la formulacién de [a politica publica de la
Autoridad, o clases relacionadas con la prestacion de servicios directos a [a Directora Ejecutiva
cuya naturaleza es predominantemente sensitiva y que requieren un alto grado de confianza a
nivel ejecutivo. El personal adscrito a este servicio es de libre seleccion y libre remocién.

Supervisién — responsabilidad por el logro de resultados a través de la planificacion,
coordinacion y confro! de las actividades y recursos (equipo, financieros y humanos) asignados
a un Area u Oficina de la Autoridad.

La supervision, como destreza gerencial, implica la aplicacion de técnicas y principios dirigidos a
motivar, asesorar, orientar al personal asignado en cuanto al desempefio y cumplimiento con
los deberes y responsabilidades. También implica establecer los controles requeridos para
asegurar cumplimiento con las expectativas de trabajo en cuanto a productividad, calidad y
cumplimiento con los planes de trabajo de la Autoridad.




GLOSARIO DE TERMINOS

Trabajo administrativo — se aplica a los puestos que son responsables de la coordinacion y
_toma de decisiones en asuntos operacionales o en la ejecucion de funciones de apoyo, para
facilitar el logro de los objetivos, metas y resultados esperados.

Trabajo especializado — término que se aplica a trabajo que requiere una preparacion
academica minima a nivel de bachillerato, complementada con la practica de varios afios en la
misma materia en forma progresiva. También aplica a conocimiento pericial reconocido y
comprobado en un campo especifico, adquirido a través de varios afios de experiencia
progresiva en la misma materia, complementado con preparacién académica, adiestramiento y
capacitacion.

Trabajo secrefarial — se aplica a funciones de oficina que pueden conllevar la atencién,
ejecucién y coordinacién de aspectos administrativos y de apoyo en trabajos relacionados con
la administracion de oficinas que se generan en una Oficina. Requiere generalmente
Bachillerato o Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina o en Ciencias
Secretariales complementado por experiencia en dicho campo.

Técnicas — conjunto de procedimientos, o habilidades para ejecutar cualquier procedimiento
para lograr un proposito.

Trabajo técnico — se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere capacitacion practica, ademas
de una preparacién académica determinada, adquirida mediante cursos propios de un oficio,
licencias o certificaciones. ‘




Indice Esquematico Ocupacional de ios Perfiles de Clases




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads

San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL DE LOS PERFILES DE CLASES
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA
EL SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de la Clase

11000

12111

12211

12220

12221

Titulo del Perfil de Clase

Servicios de Apoyo en Administracién

Grupo de Apoyo Administrativo

Serie de Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Servicios Profesionales en el Campo
de la Contabilidad y Administracion

Grupo de Contabilidad

Serie de Contador(a)

Contador(a)

Grupo de Administracién

Serie de Oficial de Administracion

Oficial de Administracion

Serie de Oficial de Gestidn
Administrativa y de Proyectos

Oficial de Gestién Administrativa v de
Proyectos




13111
13120

13121
13130

13131

Servicigs Profesionales Relacionados
con el Area de Desarrollo

Grupo de Operaciones y Gerencia de
Proyectos

Serie de Oficial de Operaciones

Oficial de Operaciones

Serie de Gerente de Ingenieria

Gerente de Ingenieria

Serie de Gerente de Proyecto

Gerente de Proyecto




Tabla de Conversion de Titulos
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Agrupacion de los Perfiles de Clases por Escalas de Sueldos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads

San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE LOS PERFILES DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CARRERA

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada uno de los Perfiles de
Clases de Puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera, en la estructura organizativa de la Autoridad para el
Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacidén Naval Roosevelt Roads,

para ser efectivo el 21 de gephemPe de 2015,

NUmero Namero de
de Escala Titulo de la Clase de Puesto Codificacion
1 ($2,700 - $4,050)
Asistente Administrativo 11111
2 ($3,250 - $4,875)
Contador(a) 12111
Cficial de Operaciones 13111
3 ($4,000 - $6,000)
Oficial de Administracién 12211
Oficial de Gestion Administrativa y de Proyectos 12221
4 ($5,000 - $7,500)

Gerente de Ingenieria 13121




AGRUPACION DE LOS PERFILES DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA

5 ($6,000 - $9,000)

Gerente de Proyecto 13131

Aprobado Por:

7).

Mariafle L. Blazquez Arsuagda/
Directora Ejecutiva

21 de SepFomlote d 2615

Fecha




Estructura Salarial
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Asignacion de los Perfiles de Clases a las Escalas de Sueldos




B2

S22 P 9\.«\.\]:*%\&% P \ﬁﬁ

BAIINIS[T BAORUIG
eSensty Nmz_umm_ "1 9p BUEN

S A

:lo4 opegoudy

q sasaw {g) oouln cpaiold Bp U180
¥ s9saw (g) oouD enauaiu| ap ajualan
£ sasaw (g) ooulD sopaiold ap A BAIIRIISIUILPY UORSID) 3P [BI2YD
£ sasaw (g) oourd UQDEIISIUIWPY 3p B340
rd s@saw (g) oourd sauopesadp ap [eIPYO
rd sasaw (g) ooup (e)opeluc)
T sasall () odzen) OAlIBJISIUTWIPY B1UD]SISY

m,_m",vm,m _o:_o_umno._n_ o_uo ._mn_ |

oI3WwnN

BIDIJIED) IP OJIIAIBS

SOP[3NS SB[E2ST SB| B Sase[D) ap s3|lHad SO| ap ugiseusisy

SPEOY 1|2A9S00Y |BABN UQISR1ST 2| Sp sapepI|ioe4 A soualla] sO| ap o|jollesapay |2 eled peplioiny




Perfiles de Clases




11111

Perfil de Clase
Servicio de Carrera

Asistente Administrativo(a)

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la sjecucién de funciones de administracién de oficina y
de apoyo administrativo relacionadas con las actividades de administracion, contabilidad
y finanzas, operaciones, comunicaciones y proyectos de la Autoridad para el
Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacidon Naval Roosevelt Roads.
Atiende la recepcion y simultaneamente realiza tramites, gestiones y seguimiento de
asuntos de oficina. Recopila y entra en sistemas mecanizados y aplicaciones
tecnoldgicas, datos e informaciéon correspondiente a los procesos de oficina y
administrativos, de finanzas, contabilidad, comunicaciones y proyectos de la Autoridad.
Brinda apoyo al equipo de trabajo de ia Autoridad en diversidad de gestiones y asuntos
con el fin de agilizar los procesos y proyectos y el cumplimiento de la misién y el plan de
trabajo establecido. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos,
informacion y documentos a los cuales accede durante el desarrollo del trabajo.

Realiza el trabajo con cortesla, diligencia, exactitud y de conformidad con los
regtamentos, politicas, normas, procedimientos y controles aplicables. Actua con
discrecién y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con
sus funciones y responsabilidades.

Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico; recibe instrucciones del equipo de
trabajo de la Autoridad en los asuntos y gestiones que le sean delegados. El trabajo se
evalia mediante reuniones y a través de los resultados obtenidos para asegurar
calidad, exactitud y conformidad con las politicas, leyes, reglamentos, procedimientos e
instrucciones impartidas.

Se relaciona en el desarrollo del trabajo, con funcionarios de la Autoridad y con personal
externo, suplidores, contratistas y representantes de agencias publicas, privadas,
estatales y federales en gestiones, atenciéon y canalizacion de llamadas, tramites y
seguimiento a los asuntos delegados.

Requiere trabajar en equipo, facilitar, tener disponibilidad, compromiso y sentido de
urgencia para la realizacion de la variedad de funciones, conforme a las necesidades
administrativas, operacionales y de servicio de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Atiende la recepcion, canaliza las llamadas y realiza multiples y diversas tareas de
apoyo de oficina y administrativo al equipo de trabajo de la Autoridad.

Realiza, gestiona y da seguimiento a diversos asuntos de naturaleza de administracion
de oficina tales como: control y administracién de documentos, mantenimiento de
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archivos y creacion de expedientes, transcripcion de cartas, recibo, control y envio de
la correspondencia.

Atiende visitantes, empleados y funcionarios de agencias publicas, estatales y
federales, representantes de compafifas privadas, suplidores y empresarios,
personalmente o por teléfono y ofrece la informacion que esté a su alcance,
correctamente y con la calidad y prontitud requerida.

Maneja sistemas de oficina y aplicaciones tecnolégicas para el registro y actualizacién
de informacion, datos y la produccion de cartas, tablas, informes y comunicaciones
relacionadas con las funciones administrativas asignadas: localiza informacion a través
del Internet; envia, recibe y contesta correos electrénicos en asuntos oficiales
delegados.

Participa en trdmites, entrada de datos e informacién, verificacién, produccién de
documentos y mantenimiento de expedientes relacionados con los procesos de
contabilidad, finanzas, administracion y actividades de comunicaciones de la Autoridad.

Prepara, transcribe y revisa cartas, informes, tablas y otros documentos conforme a las
normas gramaticales, los procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

Coordina citas y mantiene sistema de seguimiento a reuniones convocadas por la
Directora Ejecutiva mediante correos electronicos; prepara expedientes de reuniones y
realiza otras gestiones administrativas y de coordinacién relacionadas con los asuntos
asignados.

Participa en el recibo, control y trémite de documentos, la actualizacién de registros y
base de datos relacionados con los procesos de administracion y de recursos humanos.

Recibe, registra en sistema, tramita y coordina el envio de correspondencia; clasifica,
controla, organiza, digitaliza y archiva documentos.

Participa en la entrada y mantenimiento de datos e informacion autorizada de la
Autoridad, a través del Internet y redes sociales; envia, recibe y contesta correos
electrénicos en asuntos oficiales.

Recopila y verifica informacién de diferentes fuentes a utilizarse para el desarrollo y
actualizacion de informes, registros, tablas y base de datos.

Completa formularios, registros y documentos, de forma manual y en sistemas
mecanizados y asegura la exactitud, confiabilidad de la informacién y datos provistos.

Aplica reglamentos, manuales, normas y politicas que rigen los procedimientos
administrativos de la Autoridad.

Mantiene informado al supervisor sobre situaciones imprevistas que surjan con relacién
a las funciones y responsabilidades asignadas; ofrece alternativas y recomendaciones
dentro su d&mbito de accién y responsabilidad.

Conace y cumple con las normas de asistencia, deberes y obligaciones del empleado:
custodia, protege equipos y sistemas mecanizados, documentos e informacién
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privilegiada y confidencial que utiiza en su trabajo, toma medidas de seguridad,
controles para garantizar la confidencialidad y correcta utilizacién de los mismos.

Realiza otras funciones administrativas y de apoyo de oficina; sustituye en su ausencia
y vacaciones a otro personal administrativo de la Autoridad, segun le sea requerido.

Preparacién Académica y Expetiencia Reguerida

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en funciones de administraciéon de oficina que incluya el
uso de aplicaciones tecnolégicas tales como Word, Excel, Power Point, Fublisher, el
uso de Internet y plataformas de redes sociales tales como: Google Plus, Twitter Blogs
e Instagram.

Competencias

Practicas, técnicas y tendencias de la administracion de oficina.

Mision y visidn de la Autoridad para el Redesarrollo de Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.

Ley Num. 508 del 29 de septiembre de 2004, segin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Leyes, reglamentos, ordenes ejecutivas y administrativas aplicables a los procesos
administrativos, de contabilidad y finanzas y de manejo de redes e Internet de la
Autoridad.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio y las
agencias adscritas al mismo.

Normas gramaticales, en espafol e inglés y de las técnicas modernas de redaccion.

Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas.

Capacidad de analisis y organizacién, determinar prioridades y manejo efectivo del
tiempo; orientado hacia resultados.

Capacidad para el manejo y coordinacion de mdltiples y diversas tareas (“multitask”).
Manejo de aplicaciones de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Publisher,
Outlook), el uso de Internet y plataformas de redes sociales tales como: Google Plus,
Twitter, Blogs, Tumbir e Instagram.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcion general. No

se interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del
puesto asignado al mismo.
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Aprobado por:

21 de sepfienntofe de 295

Fecha

Maria g€ L. Blazquez
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos

y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads
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Perfil de Clase
Servicio de Carrera

Contadora(a)

Objetivo de Ia Clase

Responsabilidad primaria por la ejecucion de tareas en el campo de la contabilidad relacionadas
con el andlisis, control, pago, investigacion e intervencion de fas operaciones fiscales de la
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacién Naval Roosevelt
Roads. Registra comprobantes de pago y remesas en el mayor general; prepara y registra en
sistemas de contabilidad obligaciones necesarias para el pago por servicios por contrato y
gastos fijos de la Autoridad. Asegura la correccion y exactitud y el cumplimiento de reglamentos,
normas, procedimientos y controles aplicables al manejo de fondos publicos, estatales y federales.
Prepara informes relacionados con las actividades contables y fiscales delegadas. Da curso de
accién a los tramites y procesos de contabilidad asignados con diligencia, prontitud y exactitud, y
dirigidos al logro de metas y resultados esperados. Mantiene discrecion y confidencialidad en
cuanto a los asuntos, informacién, datos y documentos a los cuales accede durante el desarrollo
del trabajo.

Trabaja bajo la supervision del Director de Administracién y Finanzas, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones y
consulta al supervisor asuntos fuera de su alcance. El trabajo se evalda mediante reuniones,
informes y a través de los resultados obtenidos, para asegurar calidad, confiabilidad y
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Mantiene una comunicacién continua con el Director de Administracion y Finanzas y agencias
reguladoras de procesos fiscales, empleados y funcionarios, con recursos externos,
representantes de agencias estatales y federales, auditores, contratistas y suplidores en
asuntos relacionados con las actividades contables y fiscales de la Autoridad.

Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente y con un alto grado de
profesionalismo; actla de manera proactiva en el desarrollo de los trabajos bajo su
responsabilidad, provee alternativas o plan de accién que responda a las circunstancias y a los
mejores intereses de la Autoridad.

Requiere disponibilidad, compromiso y sentido de urgencia para la realizacién de las funciones
y responsabilidades de contabilidad y otras que se le asignen conforme a las necesidades
operacionales y administrativas de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Revisa, analiza y registra, documentos fiscales, transacciones y desembolsos y verifica que los
mismos estén conforme con las leyes, reglamentos, politicas, normas y controles aplicables a los
procesos de contabilidad y fiscales de la Autoridad.
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Recopila y verifica informacién de diferentes fuentes, registra y actualiza datos de contabilidad en
sistemas de contabilidad y verifica correccion; genera informes de naturaleza fiscal y
administrativos, segun requeridos.

Concilia documentos, cuentas, efectia cuadres, ajustes, mantiene controles, registros v libros en
sistema para asegurar que los mismos reflejen de manera actualizada, la situacién fiscal de la
Autoridad.

Prepara ajustes a las cuentas y entra datos e informacién en sistemas de contabilidad y en base
de datos relacionados con las actividades de contabilidad asignadas.

Realiza computos matematicos y prepara tablas en hojas electrénicas (Excel) para verificar la
correccion y exactitud de los documentos fiscales que procesa.

Participa en la preparacién de los informes, documentos y registros relacionados con las
actividades de contabilidad requeridos por las agencias reguladoras, estatales y federales.

Analiza reglamentos, procedimientos y documentos emitidos por las agencias reguladoras
estatales y federales en asuntos de naturaleza fiscal y de fondos federales, aplicables a la
Autoridad.

Registra contratos de arrendamiento, utilidades, servicios profesionales y por otros conceptos en
el sistema mecanizado de contabilidad, emite érdenes de compras, verificacién de importes y
pagos efectuados.

Recopila, verifica, analiza informacién y datos para el desarrollo y actualizacién de informes y
registros de contabilidad.

Mantiene informado al supervisor de situaciones extraordinarias que surjan con relacién a las
cuentas contables asignadas.

Colabora con el Director de Administracién y Finanzas, provee datos en la preparacion de la
peticion presupuestaria, de fondos federales y estatales de la Autoridad.

Prepara informes estadisticos y graficos comparativos para el analisis de ingresos, gastos,
desviaciones, fondos federales y cualquier los refiere al Director de Administracion y Finanzas,
para el desarrolio de planes de trabajo y la toma de decisiones.

Protege equipos y sistemas mecanizados, documentos e informacién privilegiada y confidencial
que utiliza en su trabajo y toma medidas de seguridad para garantizar la confidencialidad yla
correcta utilizacion de los mismos.

Procesa la némina de los empleados conforme a la certificacion de asistencia y reglamentacion
aplicable.

Provee apoyo a las unidades administrativas y operacionales para gestionar, revisar, entrar en
sistema, tramitar, dar seguimiento, procesar documentos, datos e informacién relacionada con
los procesos de Administracion y Finanzas y otras actividades delegadas.
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Atiende visitantes, funcionarios de otras agencias, empresarios, contratistas, suplidores de la
Autoridad, personalmente, a través de correo electrénico o por teléfono y ofrece la informacién
que esté a su alcance, busca solucién efectiva, correctamente, con la calidad y prontitud
requerida.

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes y registros relacionados con las
actividades de contabilidad y finanzas de la Autoridad.

Participa en la preparacion de informes narrativos de presupuesto, tablas y mantenimiento de
hase de datos relacionados con sus responsabilidades.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa, proactividad para anticipar
eventos, que puedan tener impacto adverso en la consecucion de las metas y objetivos y plan
trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de los terrenos y facilidades de la
Estacién Naval Roosevelt Roads.

Realiza otras funciones administrativas; sustituye en su ausencia y vacaciones a otro personal
administrativo de la Autoridad, segUn le sea requerido.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida

Bachillerato con concentracion en contabilidad, de colegio o universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos de contabilidad.

Competencias

Principios y practicas de contabilidad y finanzas.

Mision y visién de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de ia
Estacion Roosevelt Roads.

Ley 508 del 29 de septiembre de2004, segiin enmendada, Ley que crea a Autoridad.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en los procesos de contabifidad y
en los proyectos para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Leyes, reglamentos, érdenes ejecutivas y normativas aplicables a la Autoridad y a los procesos
de contabilidad de la Autoridad.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Economico y Comercio y las agencias
adscritas al mismo.

Capacidad para el andlisis de cuentas, para detectar errores u omisiones en documentos fiscales
y llevar registros de contabilidad mediante un sistema mecanizado.

Capacidad para organizar, procesar y realizar tramites contables, determinar prioridades v
manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
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Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a
las prioridades establecidas.

Capacidad para el manejo y coordinacién de muitiples y diversas tareas ("‘multitask”).
Dominio, de los idiomas inglés y espaiiol, verbal y escrito.

Manejo y operacion de mdquinas calculadoras, sistemas de contabilidad y aplicaciones
tecnoldgicas contables y financieras.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcién general. No se
interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del puesto asignado
al mismo.

Aprobado por:

Maria ded.. Blazquez
Directora Ejecutiva

Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos
y Facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads

2| de septiem aecle 20/5

Fecha




12211

Perfil de Clase
Servicio de Carrera

Oficial de Administracion

Obijetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la supervisién, evaluacién, coordinacion y ejecucion de
actividades relacionadas con procesos administrativos y de gerencia de recursos
humanos de la Autoridad. Es responsable de evaluar, procesar, aprobar y tramitar
solicitudes de servicios administrativos y administrar los asuntos de gerencia de
recursos humanos en cumplimiento con las leyes, reglamentos, procedimientos y
normativas aplicables. Evalla, recomienda, framita y gestiona solicitudes relacionadas
con los servicios y procesos de naturaleza administrativa que incluyen, pero no se
limitan a: compras, subastas, servicios generales, administracién de documentos,
actualizacién de reglamentos y procedimientos, propiedad y transportacion. Ademas, es
responsable de evaluar, coordinar y realizar funciones relacionadas con los programas,
tramites y acciones de administracidon de recursos humanos de la Autoridad, que
incluye: actividades de reclutamiento y selecciéon de personal, clasificaciéon de puestos,
administracion de salarios y beneficios marginales, programa de capacitacion y
adiestramientos, transacciones de personal, expedientes del personal, asistencia,
licencias, programa de evaluacién de desempeifio y actualizacion de las politicas y
reglamentos de recursos humanos. Provee apoyo y asesoramiento al personal
directivo, gerencial y al equipo de trabajo de la Autoridad en todos los asuntos bajo su
responsabilidad; asegura la correcciéon y celeridad de los tramites y la aplicacion
correcta de leyes, reglamentos, politicas y procedimientos vigentes. Mantiene discrecion
y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede
durante el desarrollo del trabajo.

Realiza tramites, gestiones, da seguimiento, recopila y entra en sistemas mecanizados
y aplicaciones tecnoldgicas, datos e informacién correspondiente a los procesos
administrativos y de administracién de recursos humanos de la Autoridad. Dirige sus
esfuerzos y trabaja en equipo para facilitar, agilizar los procesos y proyectos, el
cumplimiento de la mision, objetivos y el plan de trabajo establecido de la Autoridad.

Trabaja bajo la supervision del Director de Administracién y Finanzas o un superior
jerarquico; recibe instrucciones generales y realiza el trabajo con iniciativa y juicio
propio en cumplimiento con las leyes, reglamentos, procedimientos y normativas
aplicables. El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de los
resultados obtenidos, para asegurar calidad, confiabilidad y conformidad con las leyes,
reglamentos, politicas, normas y procedimientos establecidos.

Mantiene comunicacion directa y efectiva con el Director de Administracién y Finanzas,
la Directora Ejecutiva, equipo trabajo de la Autoridad, representantes de las agencias
reguladoras, estatales y federales, firmas de consultores externos, contratistas y
suplidores para coordinar asuntos, realizar gestiones, tramites y seguimiento
relacionado con los asuntos bajo su responsabilidad.
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Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente y con un alto grado
de profesionalismo; act(ia de manera proactiva en la atencién y solucion de los asuntos
y actividades a su cargo; recomienda un plan de accién que responda a las
circunstancias y a los mejores intereses de la Autoridad.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar
alternativas; interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el
logro de la misién, metas, objetivos y resuitados esperados de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Supervisa, evalia, coordina y realiza funciones relacionadas con las actividades y
procesos administrativos de la Autoridad tales como: compras, control y custodia de la
propiedad, administracién de documentos, proceso de subastas, mantenimiento de
expedientes, correo, transportacion y servicios generales.

Supervisa, evalia, coordina y realiza funciones técnicas y administrativas relacionadas
con los procesos y tramites para la gerencia de recursos humanos que incluyen pero no
se limitan a: actividades de reclutamiento y seleccion de personal, clasificacion de
puestos, administracién de salarios y beneficios marginales, programa de capacitacién
y adiestramientos, transacciones de personal, expedientes del personal, asistencia,
licencias, programa de evaluacién de desempefio y actualizacion de las politicas y
reglamentos de recursos humanos.

Revisa, aprueba, tramita y gestiona documentos relacionados con actividades
administrativas y de administracion de recursos humanos de la Autoridad y asegura que
las mismas se realicen en conformidad con las leyes, reglamentos, politicas,
procedimientos y normativas aplicables.

Analiza documentos, leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los
procesos administrativos y de gestion de recursos humanos para fundamentar
recomendaciones, acciones y asegurar cumplimiento con las leyes, reglamentos y
normativas aplicables.

Establece e implanta un plan de adiestramiento y capacitacion para el personal
conforme a las necesidades identificadas, requisitos de las agencias reguladoras
estatales y federales y los recursos fiscales disponibles; coordina con Ia Oficina de Etica
Gubernamental los adiestramientos y documentos requeridos por esta Oficina a los
empleados publicos y mantiene registro de los mismos.

Participa en las gestiones para el reclutamiento de nuevo personal y asegura que el
proceso cumpla con los requisitos y documentos establecidos por la Ley de
Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Publico y por otras agencias
reguladoras.

Planifica, coordina, y administra el programa de Deteccién de Sustancias Controladas en
funcionarios y empleados de la Autoridad.

Orienta al personal directivo, gerencial y empleados sobre las politicas, procedimientos,
normas de asistencia, licencias, beneficios, salarios, deberes y obligaciones de los
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empleados, otras normas y procedimientos de administraciéon aplicables; vela por el
cumplimiento de los mismos.

Mantiene actualizadas las politicas, procedimientos relacionados con los procesos
administrativos y actividades de gerencia de recursos humanos bajo su
responsabilidad, y establece un plan de orientacién a los empleados y divulgacion de
los mismos.

Mantiene actualizados registros y la base de datos de recursos humanos, controla,
custodia y mantiene la confidencialidad de los mismos.

Evallla documentos relacionados con procesos y servicios bajo su responsabilidad,
revisa formularios y procedimientos e identifica oportunidades para mejorar la calidad y
rapidez en la prestacion de los servicios.

Actlia como enlace de la Autoridad con agencias reguladoras, tales como: Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos, Oficina de Gerencia y Presupuesto, Administracion de Servicios Generales y
la Oficina de Etica Gubernamental en gestiones relacionadas con las actividades a su
cargo;, ademds ante comités, organizaciones y en otras actividades que le sean
delegadas.

Utiliza los sistemas mecanizados para registrar, actualizar, verificar datos e informes,
mantenimiento de controles, archivos, expedientes, documentos de empleados y otros
relacionados con los procesos administrativos y gestiones de gerencia de recursos
humanos.

Certifica, autoriza documentos, transaccicnes y tramites de recursos humanos vy
administrativos; prepara informes de progreso, de logros y estadisticos relacionados
con las actividades asignadas.

Es responsable de la custodia, control y proteccion de los expedientes de los
empleados de la Autoridad, de los sistemas mecanizados, aplicaciones de
computadoras, documentos e informacion relativa a las actividades bajo su
responsabilidad; implanta y monitorea sistemas de seguridad y controles para
garantizar su confidencialidad y la correcta utilizacién de los mismos.

Es responsable de someter a las agencias reguladoras los informes, documentos y
registros relacionados con las actividades de administracién y recursos humanos
requeridos.

Realiza visitas a las facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads para coordinar,
monitorear l1a utilizacién de los recursos, orientar sobre los procesos administrativos,
operacionales y de gerencia de recursos humanos de la Autoridad.

Participa en el desarrollo e implantacion de planes de contingencia para atender
situaciones de emergencia que impactan la prestacidon de los servicios y las
operaciones de la Autoridad.
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Comparece a foros administrativos, apelativos y judiciales en representacion de la
Autoridad y sustituye al personal, segun le sea requerido.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar cualquier evento que pueda tener impacto adverso en la consecucion de las
metas, objetivos y plan de trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de
los terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Realiza otras funciones administrativas; sustituye en su ausencia y vacaciones a otro
personal administrativo de la Autoridad, segdn le sea requerido.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en actividades ejecutivas, administrativas yfo técnicas
gue incluya un (1) afio en funciones de supervision.

Redquisitos Especiales

Licencia de conductor de vehiculos de motor liviano, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Competencias

Principios, practicas, técnicas de administracion y de gerencia de recursos humanos.
Leyes, reglamentos, ordenes ejecutivas y administrativas, procedimientos y politicas
aplicables a la Autoridad y a las actividades y procesos administrativos y de gestion de
recursos humanos de la Autoridad.

Misién y vision de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.

Ley Num. 508 del 29 de septiembre de 2004, segin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en los procesos Y
gestiones a su cargo y en los proyectos para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio y las
agencias adscritas al mismo.

Plan Maestro para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas y planes estratégicos de la Autoridad.

Capacidad de andlisis y organizacién, y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia
resultados y sentido de urgencia.
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Capacidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“muititask”).
Dominio de los idiomas inglés y espariol, verbal y escrito.

Manejo de Internet y plataformas de redes sociales tales como: Google Plus, Twitter,
Blogs, Instagram, Drop Box y aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel,
Power Point, Outlook y aplicaciones y programas de recursos humanos.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcion general. No
se interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del
puesto asignado al misme.

Aprobado por:

Maria d& L. Blazquez
Directora Ejecutiva

Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos
y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads

21 oe seppher b o 2015

Fecha
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Perfil de Clase
Servicio de Carrera

Oficial de Gestion Administrativa y de Proyectos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la gestion, coordinacion, control, evaluacion, ftramite y
seguimiento sobre diversidad de asuntos administrativos, operacionales y de gerencia de
proyectos para facilitar las actividades y el logro de los objetivos, resultados esperados y plan
de trabajo de la Autoridad. Coordina actividades, reuniones, gestiones de permisos, endosos y
asuntos variados relacionados con la administraciéon y operacién de los proyectos de
redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads. Atiende
consultas y orienta a microempresarios, proponentes de negocios o actividades comerciales, a
establecerse en Roosevelt Roads y a otras empresas sobre l0s requisitos, endosos, permisos y
otra informacién requerida por la Autoridad y por las agencias estales y federales; realiza
multipes tramites y gestiones para facilitar y agilizar este proceso. Orienta a contratistas,
suplidores, microempresarios y desarrolladores sobre los documentos e informacién requerida
para la preparacion y firma de contratos; da seguimiento, revisa y tramita los mismos. Provee
apoyo a las unidades administrativas y operacionales para gestionar, revisar, entrar en sistema,
tramitar, dar seguimiento y procesar documentos, datos e informacién relacionada con los
procesos de Administracion y Finanzas y otras actividades delegadas para asegurar la
eficiencia y celeridad en los procesos de la Autoridad. Controla y mantiene un sistema de
seguimiento mecanizado y de monitoreo de los asuntos administrativos, operacionales y de
apoyo a los proyectos de desarrollo de la Autoridad, para verificar cumplimiento de los
acuerdos, términos contractuales y fechas establecidas. Evaltia y analiza documentos y datos
de diferentes fuentes y emite recomendaciones a utilizarse en el desarrolio de proyectos para
redesarrollo de la Estacién Naval Roosevelt Roads. Mantiene discrecion y confidencialidad en
cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede durante el desarrollo del
trabajo.

Participa en la evaluacion de estrategias para el logro y resuitados esperados en asuntos
administrativos y de gerencia de proyectos de la Autoridad. ldentifica, analiza asuntos
administrativos y operacionales que requieren atencion inmediata para la blsqueda vy
recomendacion de acciones que garanticen el logro y cumplimiento de los planes estratégicos y
de trabajo en la Autoridad.

Trabaja bajo la supervision del Director de Desarrollo o superior jerarquico en la gestion,
coordinacién y tramites de los trabajos de operaciones y gerencia de proyectos; recibe
instrucciones generales y realiza el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con las
leyes, reglamentos, politicas y procedimientos establecidos. El trabajo se evalla mediante
reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos, para asegurar calidad, confiabilidad
y conformidad con las leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos establecidos.

Mantiene comunicacion directa y efectiva con el Director de Desarrollo y equipo trabajo de la
Autoridad, firmas de consultores externos, contratistas, empresarios y representantes de las
agencias reguladoras, estatales y federales, para asegurar y facilitar la coordinacion de
asuntos, seguimiento y tramites de trabajos administrativos y operacionales de la Autoridad.
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Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente y con un alto grado de
profesionalismo; actia de manera proactiva en el desarrollo de los trabajos bajo su
responsabilidad y provee alternativas o plan de accidn que responda a las circunstancias y a
los mejores intereses de la Autoridad.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para orientar y presentar alternativas, interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la mision, metas,
objetivos y resultados esperados de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Realiza funciones que incluyen la coordinacion, control, evaluacion, tramite y seguimiento sobre
diversidad de asuntos relacionados con las actividades administrativas, operacionales y de
gerencia de proyectos de la Autoridad.

Coordina actividades, reuniones, gestiones de permisos, endosos y asuntos variados
relacionados con la administraciéon y operacion de los proyectos de redesarrollo de los terrenos
y facilidades de [a Estacién Naval Roosevelt Roads.

Sirve de enlace entre la Autoridad y agencias publicas, estatales y federales, como facilitador
de las gestiones de desarrollo y cumplimiento de la gerencia de proyectos para el desarrollo de
los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads.

Actiia como enlace entre los suplidores, consultores, microempresarios, contratistas vy clientes
de la Autoridad para orientar, solicitar documentos e informacién requerida para la preparacion
y firma de contratos; da seguimiento, revisa y tramita los mismos.

Recibe, verifica, tramita y entra en sistema datos e informacion relacionada con los procesos
administrativos y operacionales del Area de Desarrollo y Operaciones, en cumplimiento con
las politicas, leyes, reglamentos, procedimientos y el plan de trabajo de la Autoridad.

Apoya al personal técnico y especializado de la Autoridad en la orientacion, coordinacion,
control y seguimiento de las actividades relacionadas con la gerencia de los proyectos para el
redesarrollo de Roosevelt Roads tales como: actualizacion de los cambios en los planes de
trabajos y mantenimiento de los expedientes de los proyectos.

Provee apoyo a las unidades administrativas y operacionales para gestionar, revisar, entrar en
sistema, tramitar, dar seguimiento y procesar documentos, datos e informacion relacionada con
los procesos de Administracion y Finanzas y otras actividades delegadas.

Orienta, coordina y gestiona solicitudes de permisos o servicios con agencias publicas,
estatales y federales, de compafiias privadas interesadas en celebrar actividades especiales en
los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads.

Recibe, controla y tramita requerimientos de informacién de proponentes de negocio, clientes o
empresarios interesados en establecer actividades comerciales en los terrenos y facilidades de
Roosevelt Roads; coordina y da seguimiento a la solicitud de informacion y recomendacion del
personal técnico; prepara borrador de carta para la firma del Director de Desarrollo o de la
Directora Ejecutiva.
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Recopila y verifica informacion de diferentes fuentes, y a través de visitas de campo o
llamadas telefonicas, a utilizarse para el desarrollo y actualizacién de informes, registros y base
de datos de la Autoridad.

Realiza visitas de campo para participar en estudios, desarrollo e implantacion de proyectos y
encomiendas relacionadas con las actividades administrativas y operacionales de la Autoridad.

Atiende visitantes, funcionarios de otras agencias, empresarios, contratistas, suplidores de la
Autoridad, personalmente, a través de correo electrénico o por teléfono y ofrece la informacién
que esté a su alcance, busca solucion efectiva, correctamente, con la calidad y prontitud
requerida.

Orienta a contratistas, suplidores y personal de la Autoridad en asuntos relacionados con la
documentacion, facturas y diversos tramites relacionados con las actividades asignadas.

Prepara y redacta informes, correspondencia relacionada a las actividades asignadas.

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes y registros relacionados con las
actividades administrativas, operacionales y de gerencia de proyectos asignados.

Actlia como enlace entre la Autoridad y empresarios para atender y resolver situaciones de
servicio y operaciones de conformidad con las clausulas contractuales.

Mantiene control y sistema de seguimiento de las facturas por concepto de utilidades de los
negocios y microempresas establecidas en la Estacién Naval Roosevelt Roads y tramita
acciones de cobros de conformidad con los reglamentos y clausulas contractuales.

Redacta borradores de contratos, tales como: servicios profesionales, servicios de consultoria y
técnicos, seguridad, mantenimiento y conservacién, arrendamiento y ofros que le sean
requeridos; asegura que los procesos se lleven a cabo conforme con los procedimientos,
reglamentos y leyes vigentes.

Solicita, mantiene control, seguimiento, recibe y verifica que los documentos requeridos para [a
contratacién estén completos, correctos y vigentes, refiere los mismos al Asesor Legal para su
aprobacion final.

Gestiona solicitudes de fondos disponibles y autorizaciones como parte del proceso de
contratacién, mantiene sistema de control y seguimiento para la firma de contratos, verifica y se
asegura se cumpla con los reglamentos, procedimientos y leyes vigentes.

Representa a la Autoridad como Oficial de Enlace ante la Oficina del Contralor; asegura el
cumplimiento con las cartas circulares, reglamentos y leyes vigentes en todo lo relacionade con
la confeccién y el tramite de los contratos.

Mantiene actualizado los expedientes de contratos mediante el registro de vigencia, estatus,
logros, cumplimiento de los términos establecidos y fechas requeridas.
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Prepara informes variados de caracter técnico y especializado para ser radicados a través de
las paginas Webs de las agencias estatales y federales, tales como: registro de contratos,
informes narrativos, financieros, de proyectos y su estatus.

Prepara borradores de documentos, memorandos, cartas e informes de progreso y de
cumplimiento, para el Director de Desarrolio y su equipo de trabajo, Directora Ejecutiva y otros
que sean requeridos.

Controla facturas recibidas y referidas para la certificacion del personal tecnico, prepara
informes y otros relacionados con los tramites, gestiones y progreso de los proyectos en
desarrollo de la Autoridad.

Realiza visitas a las facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads para coordinary tramitar
diversos asuntos relacionados con las actividades y responsabilidades asignadas y proveer
apoyo administrativo relacionado con las operaciones y gerencia de los proyectos de
redesarrollo de Roosevelt Roads.

Participa en proyectos especiales o encomiendas conforme a las necesidades de servicio y
operacionales de la Autoridad.

Es responsable de la custodia, control, proteccién de los sistemas mecanizados, aplicaciones
de computadoras, expedientes, documentos e informacién relativa a las actividades bajo su
responsabilidad; monitorea sistemas de seguridad y controles para garantizar su
confidencialidad y la correcta utilizacion de los mismos.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para anticipar
cualquier evento que pueda tener impacto adverso en la consecucion de las metas, objetivos y
plan de trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de los terrenos y facilidades
de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Participa en la preparacién de informes narrativos, estudios, tablas, informes de estatus y
mantenimiento de la base de datos y presentaciones en Power Point, relacionados con sus
responsabilidades y actividades de la Autoridad.

Realiza otras funciones administrativas; sustifuye en su ausencia y vacaciones a otro personal
administrativo de la Autoridad, segin le sea requerido.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida

Maestria en Administracién de Empresas o campos relacionados de un colegio o universidad
acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en actividades administrativas ylo teécnicas que incluya
coordinacién y tramites relacionados con la gerencia de proyectos.

Requisitos Especiales

Licencia de conductor de vehiculos de motor liviano, expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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Competencias

Principios y practicas de gerencia moderna y de administracion de empresas.

Principios, técnicas y practicas en asuntos relacionados con los tramites administrativos y
administracion de contratos, radicacidn de informes y administracién de asuntos de gerencia de
proyectos.

Misién y vision de la Autoridad para el Redesarrolio de los Terrenos y Facilidades de Ila
Estacién Roosevelt Roads.

Ley 508 del 29 de septiembre de2004, segin enmendada, Ley que crea a Autoridad.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en los procesos y gestiones a su
cargo y en los proyectos para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Leyes, reglamentos, drdenes ejecutivas y administrativas, procedimientos y politicas aplicables
a la Autoridad, a la administracién de contratos y procesos a su cargo.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio y las agencias
adscritas al mismo.

Plan Maestro para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Capacidad para planificar, organizar, coordinar, gestionar asuntos importantes, determinar
prioridades y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados y sentido de urgencia.

Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a
las prioridades establecidas y planes estratégicos de la Autoridad.

Capacidad para el manejo y coordinacion de muitiples y diversas tareas (*muititask”).

Capacidad para aunar esfuerzos y comunicar efectivamente a todos los involucrados el
progreso del los asuntos o tramites delegados del proyecto.

Domiinio, de los idiomas inglés y espafiol, verbal y escrito.

Manejo de Internet y plataformas de redes sociales tales como: Google Plus, Twitter, Blogs,
Instagram, Drop Box y aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel, Power Point y
Qutlook y otros programas requeridos.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcion generai. No se

interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del puesto asignado
al mismo.
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Aprobado por:

).

Maria de L. Blazquez l/
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos

y Facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads

2] de Septendbre de 2015

Fecha
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Perfil de Clase
Servicio de Carrera

Oficial de Operaciones

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacion, inspeccion y ejecucion de actividades
relacionadas con las operaciones e infraestructura de los terrenos y facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads. Es responsable de la coordinacién, inspeccion y
ejecucion de una variedad de trabajos y gestiones relacionadas con los servicios de
seguridad, mantenimiento y conservacién de las propiedades y facilidades de la
Autoridad. Inspecciona los trabajos realizados por las compaiiias contratadas de
seguridad, conservacién y limpieza de las areas verdes, para asegurar que se lleven a
cabo, segun acordado entre las partes y conforme al plan de trabajo, normas de
seguridad, procedimientos y reglamentos aplicables. Es responsable de inspeccionar
las estructuras y facilidades para identificar necesidades de mantenimiento y
conservacion, situaciones de riesgo, averias y funcionamiento de equipos y sistemas;
recomienda las medidas correctivas necesarias. Actiia con rapidez y diligencia para
atender, identificar soluciones y canalizar correctamente situaciones presentadas por
los microempresarios, duefios de negocios, representantes de las compafiias de
proyectos y contratistas de servicios en los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads.

Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Ingenieria. El trabajo se evalla
mediante reuniones, informes de inspeccién y resultados obtenidos para asegurar
conformidad con las politicas, normas, procedimientos, reglamentos aplicables, Plan
Maestro, plan de trabajo y disposiciones de 1a Ley que crea la Autoridad.

Mantiene comunicacién directa y efectiva con el Gerente de Ingenieria, el Director de
Desarrollo, la Directora Ejecutiva, equipo trabajo de la Autoridad, representantes de las
agencias reguladoras, microempresarios, contratistas y Vvisitantes, en asuntos
relacionados con las operaciones e infraestructura de ia Estacion Naval Roosevelt
Roads.

Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente y con un alto grado de
profesionalismo; actta de manera proactiva en el desarrollo del trabajo y recomienda
un plan de accion que responda a las necesidades operacionales identificadas y el plan
de redesarrollo de los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads.

Requiere capacidad para presentar alternativas; interviene como facilitador de las
acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos y
resultados esperados de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Coordina e inspecciona las operaciones e infraestructura en los terrenos y facilidades
de la Estacion Naval Roosevelt Roads, transferidos a la Autoridad, para asegurar
conformidad con la Ley que crea la Autoridad, acuerdos contractuales con el
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Departamento de la Marina de E.U., microempresarios, contratistas, plan estratégico y
de trabajo.

Inspecciona y monitorea las operaciones, mantenimiento y conservacion de la
infraestructura de la Estacién Naval Roosevelt Roads y los servicios de las compafilas
de seguridad, conservacion y limpieza de las dreas verdes, para asegurar que se lleven
a cabo, seguin acordado entre las partes, plan de trabajo y en cumplimiento con los
reglamentos, procedimientos y normas aplicables.

Establece y mantiene un plan de trabajo y de inspecciones diarias de los terrenos, las
propiedades y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads para identificar riesgos,
necesidades de reparacion, conservacion y mantenimiento; emite recomendaciones
para la atencién y correccién de las mismas conforme a las prioridades establecidas.

Coordina y supervisa que el servicio prestado por la compafiia de seguridad contratada
esté en cumplimiento con el itinerario de trabajo, planes de vigilancia y rondas
acordados y que rindan los informes de incidentes requeridos.

Verifica que las companiias que prestan servicios o realizan trabajos en los terrenos y
facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads, cumplan con los requerimientos de
licencias, certificaciones y permisos, vigentes, seguin requeridos por las agencias
reguladoras pertinentes y cumplan con los requerimientos de {a Autoridad.

Vela por la seguridad y custodia de la propiedad de la Estacion Naval Roosevelt Roads;
realiza investigaciones, rinde informes y notifica al Gerente de Ingenierla o al
funcionario de la Autoridad designadoe la pérdida, hurto o dafios a los equipos,
materiales, infraestructura y otra propiedad de la Autoridad.

Participa en reuniones con funcionarios de agencias reguladoras, estatales y federales,
representantes del desarrollador maestro y microempresarios para discutir aspectos
relacionados con la solicitud de permisos, endosos o situaciones imprevistas que
requieren atencién inmediata.

Monitorea el cumplimiento del plan de trabajo y acuerdos contractuales de la Autoridad
con la Autoridad de Energia Eléctrica, Autoridad de Acueductos y Alcantarillados y otras
agencias relacionadas con los trabajos, que se llevan a cabo en los terrenos vy
facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads.

Custodia y mantiene inventario de los equipos, herramientas, materiales; gestiona
compras de los mismos y de servicios con el area de compras de la Autorldad
conforme a los procedimientos establecidos.

Revisa, certifica y recomienda para aprobacién del Gerente de Ingenieria facturas,
registros, informes y otros documentos relacionados con las operaciones e
infraestructura de los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads.

Representa a la Autoridad, en asuntos relacionados con las operaciones, terrenos y
facilidades de la Estaciéon Naval Roosevelt Roads, transferidos a la Autoridad, en
tribunales de justicia, agencias reguladoras y otras actividades que le sean delegadas.
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Participa con el Gerente de Ingenieria en reuniones y orientaciones a las comunidades
y sectores que se impactan por el redesarrollo de Roosevelt Roads y otras actividades
que sean requeridas.

Participa en el disefio e implantacion de planes de contingencia para atender
situaciones de emergencia, tales como: amenazas de muerte, de explosivos, atentados,
terrorismo, desastres naturales, fuegos, terremotos y otros.

Utiliza aplicaciones tecnologicas para la preparacién de informes de inspecciones,
incidentes, itinerarios de trabajo y otros relacionados con sus responsabilidades.

Realiza otras funciones requeridas, participa en proyectos especiales o encomiendas y
sustituye al personal designado, conforme a las necesidades operacionales y de
servicio identificadas.

Demuestra compromiso con la calidad de servicio y la integracion como parte del equipo
de trabajo de ia Autoridad hacia el mejoramiento continuo de los procesos y
optimizacion de los recursos en las operaciones e infraestructura de la Estacion Naval
Roosevelt Roads.

Propicia e! trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar cualquier evento que pueda tener impacto adverso en la consecucion de las
metas, objetivos y plan de trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de
los terrenos y facilidades de la Estacion Naval Rooseveit Roads.

Preparacion Académica y Experiencia Reqguerida

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en la realizacion e inspeccion de trabajos de
mantenimiento y conservacion de terrenos, infraestructura, facilidades, planta fisica y de
limpieza de areas verdes.

Requisitos Especiales

Certificaciones yfo adiestramientos sobre salud y seguridad ocupacional en
cumplimiento con los requisitos establecidos por la Administracién de Seguridad y Salud
Ocupacional (OSHA) del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos de PR.

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Requiere disponibilidad para prestar servicios los dias feriados y fines de semana para
atender situaciones de emergencia y cuando las necesidades del servicio y las
operaciones lo requieran.
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Competencias

Practicas, materiales y herramientas necesarias para el mantenimiento y conservacion de
infraestructura, facilidades, equipo, propiedades, planta fisica y para la limpieza y
mantenimiento de areas verdes.

Reglamentos, procedimientos, normas y estandares de seguridad y proteccion
aplicables a los trabajos de mantenimiento y conservacion de infraestructuras, planta
fisica y facilidades, trabajos de limpieza y mantenimiento de areas verdes y servicios de
seguridad y vigilancia.

Mision vy visién de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads. '

Ley Num. 508 del 29 de septiembre de 2004, segin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Plan Maestro, Reglamento de Ordenacién de los Terrenos y la Forma Urbana de la
Antigua Base Naval de Roosevelt Roads (ROTFU) y Plan Especial de 2014,

Leyes, reglamentos, érdenes egjecutivas y administrativas aplicables a la Autoridad.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en los procesos
operacionales y proyectos para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio y las
agencias adscritas al mismo.

Capacidad para trabajar en equipo e infegrarse para lograr resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas, planes estratégicos y de trabajo de la
Autoridad.

Capacidad para la inspeccidn de trabajos de conservacién, mantenimiento de terrenos y
facilidades y para rendir informes.

Capacidad de analisis y organizacion, determinar prioridades y manejo efectivo del
tiempo; orientado hacia resultados y sentido de urgencia.

Capacidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas ("multitask”).
Dominio, de los idiomas inglés y espanol, verbal y escrito.

Manejo de tecnologia y aplicaciones, tales como: Word, Excel, AutoCAD, Internet y
otras requeridas.
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Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcion general. No
se interpretard como un inventario de todas las funciones y responsabilidades dsl
puesto asignado al mismo. :

Aprobado por:

W%z?é 21 e Sepbombore de 2015

Maria de L. Blazquez Fecha
Directora Ejecutiva

Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos

y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads
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Perfil de Clase
Servicio de Carrera

Gerente de Ingenieria

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la supervision, coordinacién y ejecucién de actividades
especializadas y complejas relacionadas con las operaciones y proyectos de
infraestructura de los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads. Es
responsable de dirigir, fiscalizar y monitorear las operaciones y el mantenimiento de la
infraestructura de los terrenos y facilidades transferidas a la Autoridad. Ademas,
fiscalizas los servicios de las compariias de seguridad, conservacién, limpieza de las
areas verdes, para asegurar que se lleven a cabo segln acordado entre las partes, plan
de trabajo, Plan Maestro y en cumplimiento con los reglamentos, procedimientos y
normas aplicables. Inspecciona y monitorea los proyectos de construccién que realiza el
desarroilador maestro y representa a la Autoridad en las relaciones y trabajos que se
lieven a cabo con la Autoridad de Energia Eléctrica y la Autoridad de Acueductos y
Alcantarillados. Participa en las gestiones de solicitudes y endosos requeridos en las
diferentes fases de desarrollo de los proyectos con las agencias reguladoras para
facilitar la informacion y agilizar procesos de construccion y redesarrollo de la Estacion
Naval Roosevelt Roads. Participa en la coordinacién de las fases técnicas de ingenieria
de los proyectos, celebra reuniones con contratistas, desarrolladores y con
representantes de los municipios de Ceiba y Naguabo y de agencias reguladoras,
estatales y federales.

Fiscaliza y realiza gestiones conducentes al logro y cumplimiento del plan estratégico,
Plan Maestro, plan de trabajo y objetivos establecidos, para garantizar que los
proyectos para el redesarrollo de los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads,
respondan a la Ley que crea la Autoridad, la misién, reglamentos y acuerdos
establecidos.

Trabaja bajo la supervision general del Director de Desarrollo o superior jerarquico. El
trabajo se evalGa mediante reuniones, informes de inspeccion, presentaciones y
resultados obtenidos para asegurar conformidad con las politicas, normas,
procedimientos, reglamentos aplicables, Plan Maestro, plan de trabajo y disposiciones
de la Ley que crea la Autoridad.

Mantiene comunicacion directa y efectiva con el Director de Desarrollo, la Directora
Ejecutiva, equipo trabajo de la Autoridad, representantes de las agencias reguladoras,
estatales y federales, desarrolladores, microempresarios, firmas de consultores
externos y contratistas, para asegurar y facilitar el proyecto de redesarrollo de las
propiedades y facilidades de Ia Estacion Naval Roosevelt Roads.

Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente y con un afto grado de
profesionalismo; act(ia de manera proactiva en el desarrollo del trabajo y recomienda
un plan de accién que responda a las circunstancias y a los mejores intereses de la
Autoridad.
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Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar
alternativas; interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento del
plan de trabajo, el logro de la mision, metas, objetivos y resultados esperados de la
Autoridad.

Funciones v Responsabilidades

Dirige, supervisa y coordina las actividades técnicas de ingenieria y proyectos de
construccién e infraestructura en los terrenos y facilidades de la Estacion Naval de
Roosevelt Roads, para asegurar que se realicen de conformidad con la Ley que crea la
Autoridad, plan estratégico y de trabajo, Plan Maestro y los acuerdos establecidos.

Analiza y evallia solicitudes de propuestas de desarrollo, de microempresarios,
proyectos de construccién, mejoras, cambios a los planes de trabajo, planos y
documentos relacionados con el proyecto para el redesarrollo de los terrenos y
facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads y emite recomendaciones.

Dirige, fiscaliza y monitorea las operaciones y el mantenimiento de la infraestructura de
de los terrenos y facilidades de la Estacon Naval Roosevelt Roads y los servicios de las
compafifas de seguridad, mantenimiento y conservacion de infraestructura y la limpieza
de las areas verdes; asegura que se lleven a cabo segin acordado entre las partes,
ptan de trabajo y en cumplimiento con las leyes, reglamentos, procedimientos y normas
aplicables.

Gestiona solicitudes y endosos de agencias reguladoras, requeridos en las diferentes
fases de desarrollo de los proyectos, y establecimiento de microempresarios. para
facilitar la informacién y agilizar los procesos de construccion y redesarrollo de los
terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Monitorea los proyectos que resultan de los acuerdos con la Autoridad y asegura el
cumplimiento de estandares de calidad, pardmetros, requerimientos y guias
establecidas por las agencias reguladoras, estatales y federales.

Estudia, analiza y emite recomendaciones sobre aspectos técnicos en el campo de la
ingenieria civil, proyectos de infraestructura relacionados con el redesarrollo de los
terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads a ser presentados
mediante ponencias, reuniones, vistas ptiblicas y foros administrativos.

Participa en el andlisis y evaluacion de proyectos de ley y otros documentos
relacionados con el redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacion Naval
Roosevelt Roads; emite recomendaciones al respecto.

Participa en reuniones para la actualizaciéon del Plan Maestro y su reglamento y en
negociaciones de los proyectos para el redesarrollo de los terrenos y facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.

Visita los terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads para monitorear
los trabajos y etapas de desarrollo, progreso de proyectos de construccion de
infraestructura, conforme a la planificacion y programacién establecida.
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Analiza, revisa y emite comentarios y recomendaciones sobre planos y disefios,
especificaciones, costos y estimados, &rdenes de cambio en proyectos de
infraestructura en los sistemas de acueductos y alcantarillados y sistema eléctrico; se
asegura que cumplan con los cédigos, estandares y especificaciones establecidos por
las agencias reguladoras pertinentes.

Coordina y se retne con funcionarios de agencias reguladoras y representantes del
desarrollador maestro o microempresarios, para discutir aspectos relacionados con la
solicitud de permisos, endosos ¢ situaciones imprevistas que requieren atencién
inmediata para el cumplimiento de las fases del plan de trabajo, acuerdos establecidos y
plan estratégico.

Colabora en el desarrollo del plan de trabajo y acuerdos contractuales con la Autoridad
de Energla Electrica y Autoridad de Acueductos y Alcantarillados y otras agencias
estatales y federales, relacionadas con los trabajos y proyectos que se lleven a cabo
en los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads.

Participa en la preparacion de borradores de documentos e informes de progreso y de
cumplimiento para presentaciones del Director de Desarrollo y de la Directora Ejecutiva
ante la Junta de Directores y agencias estatales y federales.

Solicita la preparacién y/o evalua planos, mesuras tasaciones de valor, diagramas de
funcionalidad y otros relacionados con los proyectos de desarrollo de la Autoridad;
tramita la solicitud de los mismos a la compafifa consultora; prepara y certifica planos,
segun le sea requerido.

Investiga, consuita y discute con consultores externos y equipo de trabajo de la
Autoridad aspectos técnicos relacionados con los proyectos, operaciones e
infraestructura de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Revisa y certifica facturas, informes y otros documentos relacionados con las
actividades bajo su responsabilidad y operaciones de los terrenos y facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.

Representa al Director de Desarrollo y a la Directora Ejecutiva en foros administrativos,
asociaciones, comités, comunidades y sectores que se impactan por el redesarrollo de
los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads, asi como en otras actividades técnicas
de ingenieria gue le sean requeridas.

Utiliza aplicaciones tecnologicas, tales como: AutoCAD, Adobe Profesional y Microsoft
Office (Excel, Word, Power Point} y otras, en el desarrollo de trabajos técnicos, e
Internet en la busqueda de informacién, para preparar propuestas, informes narrativos,
estudios, tablas e informes; actualiza y da mantenimiento a la base de datos
relacionados con sus responsabilidades y actividades a su cargo.

Participa en proyectos especiales 0 encomiendas delegadas por el Director de
Desarrollo y la Directora Ejecutiva conforme a las necesidades operacionales de la
Autoridad,

Demuestra compromiso con la calidad de servicio y la integracion de todo el equipo de
trabajo hacia el mejoramiento continuo de los procesos, optimizacion de los recursos de
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la Autoridad y el logro de los resultados esperados de los proyectos de redesarrollo de
los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar cualquier evento que pueda tener impacto adverso en la consecucion de las
metas, objetivos y plan de trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de
los terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Realiza otras funciones y sustituye a ofro personal del Area de Desarrolio, segln sea
requerido. _

Preparacion Académica y Experiencia Requerida

Bachillerato en Ingenieria Civil de un colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en el desarrollo e inspeccion de proyectos de
construccion y/o gerencia de proyectos.

Requisitos Especiales

Licencia de Ingeniero Civil expedida por la Junta Examinadora compeiente.
Certificaciones y/o adiestramientos sobre salud y seguridad ocupacional en
cumplimiento con los requisitos establecidos por la Administracion de Seguridad y Salud
Ocupacional (OSHA) del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos de PR.

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Competencias

Principios, técnicas y practicas de la ingenieria civil y de la gerencia de proyectos.

Misién y visién de la Autoridad para el Redesarrollo de Terrenos y Facilidades de la
Estacién Naval Roosevelt Roads.

Ley NGm. 508 del 29 de septiembre de 2004, segiin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Leyes, estatales y federales, que regulan la planificacion, disefio, desarrollo y
construccién de proyectos e infraestructura. '

Leyes, reglamentos, ordenes ejecutivas y administrativas aplicables a la Autoridad.

Plan Maestro, Reglamento de Ordenacién de los Terrenos y la Forma Urbana de la
Antigua Base Naval de Roosevelt Roads (ROTFU) y Plan Especial de 2014.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en las gestiones a su cargo
y en los proyectos para el redesarrollo de Rooseveilt Roads.
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Organizacién y servicios del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio y las
agencias adscritas al mismo.

Capacidad para identificar situaciones complejas, anticipar y resolver conflictos
interpersonales enire el equipo de trabajo y las agencias gubernamentales involucradas
en las operaciones de Roosevelt Roads, procesos de permisos y endosos.

Capacidad de analisis y organizacion, determinar prioridades, frabajar con un enfoque
estratégico, orientado al logro de resultados, sentido de urgencia y el cumplimiento de
metas y objetivos.

Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas.

Capacidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Dominio, de los idiomas inglés y espariol, verbal y escrito.

Manejo de tecnologia y aplicaciones, tales como: Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point), AutoCAD, Adobe Professional, Internet y otras aplicaciones requeridas.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcion general. No
se interpretard como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del
puesto asignado al mismo. :

Aprobado por:

P
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Maria ded.. Blazquez Fecha

Directora Ejecutiva
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos
y Facilidades de la Estacién Naval Rooseveit Roads
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Perfil de Clase
Servicio de Carrera

Gerente de Proyecto

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la supervisién, coordinacion y ejecucion de actividades
especializadas y complejas relacionadas con la gerencia de los proyectos que lleva a
cabo la Autoridad, dirigidas al redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacion
Naval de Roosevelt Roads. Es responsable de dirigir, fiscalizar y monitorear proyectos
de desarrollo para asegurar cumplimiento con el Plan Especial de 2014, Reglamento,
Plan Maestro, plan estratégico y plan de trabajo de la Autoridad. Monitora las fases y
progreso los proyectos que resultan de los acuerdos con desarrolladores y asegura el
cumplimiento de estandares de calidad, parametros, requerimientos y guias
establecidas por las agencias reguladoras, estatales y federales. Participa en el
desarrollo de estrategias de gerencia de proyectos a corto, mediano y largo plazo, de
manera que viabilice y permita el desarrollo del mismo hasta su conclusién. Identifica,
analiza y prioriza riesgos potenciales; identifica estrategias de mitigaciéon de riesgos,
revisa los mismos durante las fases del desarrollo. Sirve de enlace entre las agencias
reguladoras, estatales y federales y desarrolladores para facilitar la informacion, agilizar
gestiones, solicitudes y endosos requeridos en las diferentes fases de desarrollo de los
proyectos. Celebra reuniones con contratistas y desarrolladores, representantes de los
municipios de Ceiba y Naguabo y de agencias reguladoras, estatales y federales en
asuntos relacionados con las diferentes fases de los proyectos, emite recomendaciones
y planes de accion.

Fiscaliza y realiza gestiones conducentes al logro y cumplimiento del plan estratégico,
Plan Maestro, plan de trabajo y objetivos establecidos, para garantizar que los
proyectos para el redesarrollo de los terrenos y facilidades de Rooseveit Roads,
respondan a la Ley que crea la Autoridad, la misidén, reglamentos y acuerdos
establecidos.

Trabaja bajo la supervision del Director de Desarrollo. Ejerce un alto grado de iniciativa,
juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas vy
recomendaciones para la atencidn y solucion de situaciones extraordinarias
relacionadas con el desarrollo de los proyectos. El trabajo se evalla mediante
reuniones, informes, presentaciones y resultados obtenidos para asegurar conformidad
con las politicas, normas, procedimientos, leyes, reglamentos, estatales y federales,
Pian Maestro, plan de desarrolio de proyectos, de trahajo y disposiciones de la Ley que
crea la Autoridad.

Mantiene comunicacioén directa y efectiva con el Director de Desarrollo, la Directora
Ejecutiva, equipo trabajo de la Autoridad, representantes de las agencias reguladoras,
estatales y federales, desarrolladores, microempresarios, firmas de consultores
externos y contratistas, para asegurar y facilitar el proyecto de redesarrollo de las
propiedades y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads.
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Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz y con un alto profesionalismo; actuda
de manera proactiva en el desarrollo de los proyectos y recomienda un plan de accion
o cambios que respondan a las circunstancias, a los mejores intereses de la Autoridad y
a lo establecido en el Plan Especial y el Plan Maestro.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar
alternativas; interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el
logro de la misién, metas, objetivos y resultados esperados de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Dirige, supervisa, coordina actividades administrativas y técnicas de planificacién,
organizacion, direccion y control de los recursos a su cargo (presupuesto, equipo,
materiales, personal) para satisfacer los requerimientos técnicos, de costo, de tiempo
que permitan llevar a cabo exitosamente los proyectos para el redesarrollo de los
terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Celebra reuniones con el equipo de trabajo de la Autoridad, microempresarios y el
desarrollador maestro para la revisién y seguimiento del progreso de las fases de
trabajo, Plan Maestro y acuerdos negociados para el redesarrollo de Rooseveit Roads.

Gestiona y tramita asuntos dirigidos a la gerencia del proyecto, evaltia progreso y
provee recomendaciones de cambios en los planes de trabajo, alcance, objetivos,
metas, fases de cumplimiento, expectativas y resultados esperados; documenta los
cambios que se requieran.

Evalla, emite recomendaciones para el establecimiento de estrategias definidas,
parametros, métricas para medir el cumplimiento de las fases de los proyectos en
desarrollo, a fin de contar con herramientas de manejo de riesgos y recomendar
acciones para agilizar y facilitar el progreso de los proyectos.

Analiza, evalla y somete recomendaciones sobre solicitudes de propuestas de
negocios, proyectos de construccién, mejoras, cambios a los planes de trabajo, planes
de desarrollo, planos, documentos relacionados con los proyectos de desarrollo, reuso
de terrenos, facilidades y proyectos de infraestructura,

Supervisa que las actividades realizadas por los empresarios y desarrollador se
efectien de acuerdo a lo establecido en el contrato, plan de trabajo, las politicas de la
Autoridad y con los estandares de cumplimiento de las agencias reguladoras, estatales
y federales, relacionadas con calidad, salud, seguridad y preservacion del medio
ambiente, entre otras.

Desarrolla actividades y procesos definidos para el control del progreso, cambios,
rendimiento, costos, calidad de los proyectos para el redesarrollo de los terrenos y
facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Monitorea las fases de progreso del proyecto y el cumplimiento de los trabajos en
desarrollo para asegurar que se lleven a cabo conforme a los acuerdos establecidos
entre el desarroflador maestro y la Autoridad y los planes de trabajo.
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Desarrolla criterios, estandares de medicion tanto de calidad como de productividad y
eficiencia, a ser considerado en el desarrollo de los proyectos.

Participa en los procesos relacionados con el redesarrollo de las facilidades y terrenos
de Roosevelt Roads, analiza y emite recomendaciones socbre los objetivos, resuitados
esperados, posibilidades de riesgos, y sobre otros factores dirigidos a un desarrollo agil,
continuo del proyecto en cumplimiento con el Plan Maestro.

Realiza el proceso de evaluacion de requerimientos de proyectos para clarificar
objetivos, necesidades y alinearlo a las expectativas de los proyectos.

Estudia y analiza aspectos a ser discutidos en la preparacion de ponencias,
presentaciones de proyectos de la Autoridad en reuniones, vistas publicas vy foros
administrativos; emite recomendaciones.

Participa en el analisis y evaluacién de estudios al reglamento, proyectos de ley y
otros documentos; emite recomendaciones.

Participa en reuniones para la revision del Plan Maestro y su reglamento y en
negociaciones o cambios en el desarrolio de los proyectos.

Coordina y se reline con funcionarios de agencias reguladoras, microempresarios o
representante del desarrollador maestro, para discutir aspectos relacionados con la
solicitud de permisos, endosos © situaciones imprevistas que requieren solucion y
accion inmediata para el cumplimiento de las fases, metas, plan estratégico y de
trabajo.

Participa en reuniones periodicas y auditorias para analizar el progreso y estatus del
proyecto, evaluar resultados, analizar, medir la evolucidén y progreso del proyecto;
redacta informes y propuestas de medidas correctivas de ser necesario.

Analiza y mide el progreso real del proyecto versus el costo y tiempo estimado, realiza
mediciones de calidad respecto del cumplimiento de los requerimientos y el alcance de
los trabajos en desarrollo; presenta informe y recomendaciones.

Mantiene actualizado el expediente técnico del proyecto, registrando los procesos en
desarrollo, estatus, logros y cumplimiento de las fases y metas establecidas.

Colabora en el desarrolio del plan de trabajo y acuerdos contractuales con la Autoridad
de Energia Eléctrica y otras agencias, estatales y federales, relacionadas con los
proyectos que se realizan en los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt
Roads.

Participa en la preparacion de borradores de documentos e informes de progreso y de
cumplimiento para presentaciones del Director de Desarrolio y de la Directora Ejecutiva
a la Junta de Directores y agencias estatales y federales.

Solicita la preparacion y/o evalGa planos, mesuras tasaciones de valor, diagramas de
funcionalidad y otros relacionados con los proyectos de desarrollo de la Autoridad;
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tramita la solicitud de los mismos a la compariia consultora. Prepara y certifica planos
segun le sea requerido.

Certifica documentos, facturas, informes y otros documentos relacionados con las
actividades bajo su responsabilidad en [a gerencia de proyectos.

Representa al Director de Desarrollo y a la Directora Ejecutiva en foros administrativos,
asociaciones, comités, comunidades y sectores que se impactan por el redesarrollo de
Roosevelt Roads, asi como en otras actividades técnicas y especializadas que le sean
delegadas.

Utiliza aplicaciones tecnolégicas, tales como: AutoCAD, Adobe Profesional, y otras en
el desarrollo de trabajos técnicos; ademas de Internet en la bdsqueda de informacién,
para preparar propuestas, informes narrativos, estudios, tablas, informes vy
mantenimiento de la base de datos relacionados con sus responsabilidades vy
actividades a su cargo.

Participa en proyectos especiales o encomiendas delegadas por el Director de
Desarrollo y la Directora Ejecutiva conforme a las necesidades operacionales de la
Autoridad.

Demuestra compromiso con la calidad de servicio y la integracién con el equipo de
trabajo hacia el mejoramiento continuo de los procesos y optimizacion de los recursos
de la Autoridad y el logro de los resultados esperados de los proyectos de redesarrolio
de los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar cualquier evento que pueda tener impacto adverso en la consecucién de las
metas, objetivos y plan de trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de
los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads.

Realiza otras funciones y sustituye a otro personal del Area de Desarrollo, segln sea
requerido.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida

Bachillerato en Ingenierfa, Arquitectura o Maestria en Planificacion o campos
relacionados de un colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en el desarrollo e inspeccién de proyectos de
construccion y/o gerencia de proyectos.

Requisitos Especiales

Licencia de Ingeniero o de Arquitecto expedida por la Junta Examinadora competente.
-O en su lugar -

Certificacion Profesional de Gerencia de Proyectos o de Bienes Raices.
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Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Competencias

Principios, técnicas, practicas relacionadas a la profesién y metodologia de la gerencia
de proyectos.

Misién y vision de la Autoridad para el Redesarrollo de Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.

Ley Num. 508 del 29 de septiembre de 2004, seglin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Plan Maestro, Reglamento de Ordenacion de los Terrenos y la Forma Urbana de la
Antigua Base Naval de Roosevelt Roads (ROTFU) y Plan Especial de 2014.

Leyes, estatales y federales, que regulan la planificacién, disefio, desarrolio y
construcciéon de proyectos.

Leyes, reglamentos, rdenes ejecutivas y administrativas aplicables a la Autoridad.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en las gestiones a su
cargo y en los proyectos para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econdémico y Comercio y las
agencias adscritag al mismo.

Capacidad para negociar y manejar las expectativas y necesidades de los proponentes
de negocios o empresarios que estan interesados o involucrados en el desarrollo de
proyectos.

Capacidad para identificar situaciones complejas, anticipar y resoiver conflictos
interpersonales entre el equipo de trabajo y las agencias gubernamentales involucradas
en los procesos de permisos y endosos.

Capacidad para cumplir y producir resultados esperados mediante la aplicacién de
metodologla, herramientas y tecnologlas apropiadas a la gerencia de proyectos.

Capacidad para dirigir, supervisar y coordinar actividades administrativas y técnicas de
planificacion, organizacidn, direccion y control de proyectos.

Capacidad para analizar y emitir recomendaciones sobre costos, tiempo, riesgo,
progreso y cumplimiento de las fases de los proyectos para el de redesarrollo de
Roosvelt Roads.

Capacidad de analisis y organizacion, determinar prioridades, trabajar con un enfoque
estratégico, orientado al logro de resultados, sentido de urgencia y el cumplimiento de
mefas y objetivos.
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Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas.

Capacidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“muititask”).
Dominio, de los idiomas inglés y espafiol, verbal y escrito.

Manejo de tecnologia y aplicaciones, tales como: Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point), AutoCAD, Adobe Professional, Internet y otras aplicaciones requeridas en la

gerencia de proyectos.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcién general. No
se interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del
puesto asignado al mismo.

Aprobado por:
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Maria de l‘_' Blézquez Fecha
Directora Ejecutiva

Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos

y Facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads




Plan de Clasificacién de Puestos y Estructura Salarial

Servicio de Confianza




INFORMACION GENERAL SOBRE EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y ESTRUCTURA SALARIAL PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA AUTORIDAD PARA EL REDESARROLLO DE LOS TERRENOS Y
FACILIDADES DE LA ESTACION NAVAL ROOSEVELT ROADS DE PUERTO
RICO

Para establecer el Plan de Clasificacion de Puestos y Estructura Salarial del
Servicio de Confianza de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y
Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads (Autoridad) se tomaron en
consideracion factores tales como: la naturaleza de los puestos, los criterios que
definen si son puestos de confianza, el alcance, complejidad de las funciones y
responsabilidades, el grado de autoridad y responsabilidad y la ubicacion en la
nueva estructura organizativa de la Autoridad. Ademas, la importancia que
reviste cada puesto, mediante el asesoramiento directo en su area de
responsabilidad a la Directora Ejecutiva, en el cumplimiento la mision,
objetivos, metas y compromisos con los proyectos para el redesarrollo de

Roosevelt Roads y planes de trabajo establecidos.

El Plan de Clasificacidon de Puestos y Estructura Salarial para el Servicio de
Confianza de la Autoridad se desarrollaron conforme a las técnicas y practicas
generalmente aceptadas en materia de clasificacién de puestos y administracion
de salarios. Se consideré ademas, las disposiciones sobre clasificacion y
retribucién de puestos contempladas en la Ley Numero 184 de 3 agosto de
2004, conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
del Servicio Publico de Puerto Rico.

Para clasificar los puestos y desarrollar los Perfiles de Clases se aplico la
técnica de analisis y estudio de toda la informacién recopilada a través de
entrevistas llevadas a cabo a los cuatro (4) incumbentes de los puestos,
descripciones de puestos provistas, documentos suministrados, justificaciones y
narrativo de la Autoridad para documentar la solicitud del presupuesto de fondos
federales. De la misma manera, se estudid el contenido del Plan Maestro para




el Redesarrollo de Roosevelt Roads. Ademaés, la informacién brindada por la
Directora Ejecutiva, respecto a las funciones y responsabilidades y alcance de
los puestos, estructura organizacional revisada propuesta y las necesidades
operacionales y de servicio para el desarrollo de los proyectos de Roosevelt
Roads.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacién de los puestos, los Perfiles de
Clases deben aplicarse con uniformidad y consistencia mediante la interpretacién
correcta de los términos y conceptos contenidos en los mismos. La redaccién de
las funciones y responsabilidades son para propésitos ilustrativos y no pretenden
excluir otras, que aunque no se mencionan, son de naturaleza similar a las
descritas. Por consiguiente, el contenido de los Perfiles de Clases, no limita a la
Autoridad para la asignacion de responsabilidades y funciones adicionales al
personal, fundamentadas en la utilizacidén 6ptima de los recursos, consolidacién de
funciones, necesidades operacionales, de servicio, asi como el desarrollo de
proyectos y planes de trabajo de la Autoridad.

Cada Perfil de Clase incluye en su formato, lo siguiente:
¢ Titulo y digito de la Clase
o Objetivo de la Clase
» Funciones y Responsabilidades
» Preparacion Académica y Experiencia Deseables
o Requisitos Especiales
e Competencias
e Clausula de Salvedad

* Aprobacion

El Plan de Clasificacion de Puestos, incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional donde se agrupan e identifican los Perfiles de Clases por
servicio y grupo ocupacional, con los titulos que integran cada grupo incluido en

2




dicho esquema.

Cada codificacién para los Perfiles de Clases se elaboré a base de cinco (5)
digitos. Las codificaciones, se componen de cinco (5) digitos a saber: el primer
digito, de izquierda a derecha identifica la categoria, el segundo digito el servicio,
el tercero identifica el grupo ocupacional, el cuarto identifica la serie y el quinto la

clase individual, como se ilustra a continuacién.

Ejemplo:
20000 Categoria de Confianza

21000 Servicios de Asesoramiento Directo al(a la) Director(a)
Ejecutivo(a)

21100 Grupo de Asesoramiento Legal
21110 Serie de Asesor(a) Legal

21111 Asesor(a) Legal

La Agrupacion de los Perfiles de Clases por Escalas de Sueldos, consiste de una
relacion de la posicién relativa de cada uno de los Perfiles de Clases que integran
el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza en la estructura

organizativa de la Autoridad.

La Asignacion de Perfiles de Clases a las Escalas de Sueldos contiene una lista en
orden alfabético del titulo oficial del Perfil de Clase, el Tipo Minimo y Tipo Maximo
de cada una de las escalas de sueldos que integran la Estructura Salarial,
establecida para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos del

Servicio de Confianza.

La estructura salarial el Servicio de Confianza de la Autoridad consta de dos (2)

escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se

compone de un (1) tipo minimo, un (1) tipo medio y un (1) tipo maximo. Para la
3




escala uno (1) se establecié un sueldo basico mensual de $2,600 y para la escala
dos (2), la cual resulta la mas alta de la estructura salarial, tiene un sueldo basico
de $6,500. Cada escala tiene una amplitud de 50%.

En la Tabla de Conversién de Titulos se refleja el titulo actual, el nuevo titulo,

ntimero de escala y el minimo y maximo propuesto.

El Glosario de Términos que se incluye, tiene el proposito de facilitar a las
personas que de una u otra forma intervienen con la administracion del Plan de
Clasificacion de Puestos y Estructura Salarial para el Servicio de Confianza a

interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.




Autoridad para el Redesarrollo de las Terrenos y Facilidades de la Estacién
Naval Roosevelt Roads

GLOSARIO DE TERMINOS

En el desarrollo de los Planes de Clasificacién y Estructuras Salariales y en la Administracion de
Recursos Humanos se usan términos y frases que podrian tener distintos significados para
distintas personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la
interpretacion de estos términos y frases en lo referente a los Planes de Clasificacién y
Estructuras Salariales, a continuacion se indican los mismos, en orden alfabético y el
correspondiente significado.

Agrupacién de Perfiles Clases por Escalas de Sueldos — se refiere a la lista de los Perfiles
de Clases comprendidos en el Plan de Clasificacion por orden de Escala de Sueldos, en orden
ascendente de escala.

Amplitud — se refiere a la diferencia porcentual entre el minimo de una escala y el maximo
establecido para dicha escala. Representa las oportunidades de crecimiento salarial del
empleado por los aumentos salariales recibidos por diferentes conceptos.

Asignacion de Perfiles de Clases a las Escalas de Sueldos — se refiere al documento en el
cual se listan, en orden alfabético por escala, los tifulos oficiales de los Perfiles de Clases que
constituyen el Plan de Clasificacion. Cada titulo de la referida lista esta asignado a la Escala de
Sueldo en la Estructura Salarial correspondiente al Servicio de Carrera o Confianza, e indica,
ademas, el periodo probatorio, Ntimero de Escala y el Tipo Minimo y Maximo aplicable.

Clase o Perfil de Clase — una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que comprende uno o mas puestos en términos de
naturaleza, complejidad, responsabilidad, auteridad y las cualificaciones minimas que deben
poseer los candidatos a ocupar los puestos. El Perfil de la Clase es descriptivo y no restrictivo.
Los términos utilizados en la redaccion son para propdsitos ilustrativos y no pretenden excluir
deberes y responsabilidades que, aunque no se mencionan, son de naturaleza similar a las
descritas.

Clasificacion de Puestos — proceso sistematico mediante el cual se agrupan en clases o
perfiles de clases los puestos con deberes, funciones vy responsabilidades similares para
otorgar igual tratamiento en la administracién de recursos humanos.

Cédigo de la Clase — consiste en una serie de nimeros que identifican la clase o perfil de clase
dentro del indice Esquematico ocupacional desarrollado para el Servicio de Carrera 0
Confianza, correspondiente. Este nlimero se encuentra en la parte superior derecha de cada
Perfil de Clase. El codigo se compone de cinco digitos. El primer digito de izguierda a derecha
identifica la categoria (Carrera o Confianza), el segundo digito el servicio, rama o campo
trabajo, el tercero identifica el grupo ocupacional, el cuarto identifica la serie y el quinto la clase
individual.




GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia — todo conocimiento, habilidad o destreza adquirida gue permita al empleado
ejercer con mayor eficiencia sus funciones y responsabilidades de manera que pueda aportar
consistentemente al logro de las metas y objetivos de la Autoridad.

Complejidad — grado de esfuerzo y concentracion que se requiere en el desempefio del frabajo
debido a la diversidad de tareas, criterio que aplica, (propio o consulta) factores que se
consideran, métodos que aplica, situaciones que se le presentan, grado de ponderacion.

Compromiso con la Calidad — se refiere a la voluntad para desempefiar las funciones y
responsabilidades de conformidad con los estandares establecidos, sin defectos o fallas y a
tiempo. Implica enfocar continuamente en las expectativas y necesidades del cliente interno y
externo, mejorar y realinear los procesos y todos los aspectos del servicio con el propgsito de
asegurar un nivel 6ptimo de cumplimiento con la expectativas del cliente y usuario de los
Servicios.

Cumplimiento — se refiere a un estandar aplicable al descargo de las responsabilidades
asignadas a los puestos que implica la observacién continua de las leyes, reglamentos politicas,
normas, y procedimientos que rigen la conducta, la accién y el proceso deliberativo en la toma
de decisiones.

Estructura Salarial — conjunto de Escalas de Sueldos ordenadas en forma ascendente; cada
una de las Escalas consiste de un Tipo Minimo, un Tipo Medio y un Tipo Maximo.

indice Esquematico Ocupacional — se refiere a la lista que refleja los titulos oficiales de los
Perfiles de Clases agrupados de acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente.
Cada titulo en esta lista contiene una codificacion numérica para efectos de la administracion
del Plan de Clasificacion.

Iniclativa y Juicio Propio — se refiere al ejercicio de discernimiento y discrecion en la seleccién
de cursos de accion de entre varias alternativas posibles, para fundamentar recomendaciones
ylo tomar decisiones en asuntos relacionados con las encomiendas y el trabajo asignado. El
ejercicio de este factor puede estar limitado, entre otros, por procedimientos y normas, por
precedentes y practicas o por ta supervision recibida.

Liderazgo — conjunto de caracteristicas personales que promueven y motivan el compromiso
personal con la visién, mision, metas y objetivos de la Autoridad. El lider promueve el
establecimiento de relaciones interpersonales de colaboracion y compromiso con el logro de las
metas y objetivos en comun.

Nimero de Escala — se refiere a cada nivel de salario contenido en la Estructura Salarial, el
cual consiste de un Minimo, Tipo Medio y Tipo Maximo en la Escala de Sueldo correspondiente.

Plan de Clasificacion de Puestos — sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan
en forma sistematica los diferentes puestos que existen en la Autoridad formando clases o
perfiles de clases.

Personal Exento — se refiere a los empleados que ocupan puestos clasificados dentro de las
categorias de ejecutivos, administrativos o profesionales bajo la Ley de Normas Razonables del
Trabajo (“Fair Labor Standards Act’).




GLOSARIO DE TERMINOS

Personal No Exento — se refiere a empleados a tiempo completo o parcial en clasificaciones
ocupacionales las cuales estdn cubiertas por las disposiciones de la Ley de Normas
Razonables del Trabajo (“Fair Labor Standards Act”). Estos empleados tienen derecho, por
ejemplo, a acumular tiempo por horas extras trabajadas.

Profesional — puestos que requieren un bachillerato o experiencia a tal grado que compare con
dicho grado académico.

Puesto — un conjunto de funciones, deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora que requieren el emipleo de una persona durante la jornada completa de
trabajo o durante una jornada parcial.

Responsabilidad — se refiere a las expectativas o resultados esperados de un puesto en
particular, y se mide en cuanto a la probabilidad de un error en el desempefio del trabajo, ia
trascendencia del error, bien sea en la unidad de trabajo al cual esta asignado y/o a otras areas
de la Autoridad, y el impacto del error en cuanto a pérdidas. El error puede resultar del ejercicio
de juicio en la toma de decisiones, o de errores en calculos o de informacion. Estos aspectos
inciden directamente en los resultados y consideran el cumplimiento con normas, politicas,
regtamentos, procedimientos y medidas de seguridad aplicables.

Sentido de urgencia — implica asumir a tiempo y responsablemente, el control de situaciones
que afectan o pueden afectar adversamente la imagen, operaciones, productividad, eficiencia,
costos y cualquier otro parametro de productividad y calidad de servicio; tomar accién e
implantar las decisiones correspondientes dentro de su dmbito de accioén, en el tiempo preciso o
presentar de inmediato las alternativas o recomendaciones para eliminar la posibilidad de
pérdida o de impacto adverso.

Servicio de Carrera — conjunto de clases o Perfiles de Clases con responsabilidades de
direccién, supervision, trabajo técnico y especializado en diferentes campos del saber,
profesional, de oficina, o de apoyo administrativo que no tienen injerencia en la formulacion de
la politica plblica.

Servicio de Confianza — conjunto de clases o Periiles de Clases con funcion directiva y de
asesoramiento que incluye participar activamente en la formulacién de la politica publica de la
Autoridad, o clases relacionadas con la prestacién de servicios directos a la Directora Ejecutiva
cuya naturaleza es predominantemente sensitiva y que requieren un aito grado de confianza a
nive! ejecutivo. El personal adscrito a este servicio es de libre seleccion y libre remocion.

Supervision ~ responsabilidad por el logro de resultados a ftravés de la planificacion,
coordinacion y control de las actividades y recursos (equipo, financieros y humanos) asignados
a un Area u Oficina de la Autoridad.

La supervisidn, como destreza gerencial, implica la aplicacion de técnicas y principios dirigidos a
motivar, asesorar, orientar al personal asignado en cuanto al desempefio y cumplimiento con
los deberes y responsabilidades. También implica establecer los controles requeridos para
asegurar cumplimiento con las expectativas de trabajo en cuanto a productividad, calidad y
cumplimiento con los planes de trabajo de la Autoridad.




GLOSARIO DE TERMINOS

Trabajo administrativo — se aplica a los puestos que son responsables de la coordinacion y
toma de decisiones en asuntos operacionales o en la ejecucion de funciones de apoyo, para
facilitar el logro de los objetivos, metas y resultados esperados.

Trabajo especializado — término que se aplica a trabajo que requiere una preparacion
académica minima a nivel de bachillerato, complementada con la préctica de varios afios en la
misma materia en forma progresiva. También aplica a conocimiento pericial reconocido y
comprobado en un campo especifico, adquirido a través de varios afios de experiencia
progresiva en la misma materia, complementado con preparacién académica, adiestramiento y
capacitacion.

Trabajo secretarial — se aplica a funciones de oficina que pueden conllevar la atencion,
gjecucién y coordinacion de aspectos administrativos y de apoyo en trabajos relacionados con
la administracién de oficinas que se generan en una Oficina. Requiere generaimente
Bachillerato o Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina o en Ciencias
Secretariales complementado por experiencia en dicho campo.

Técnicas — conjunto de procedimientos, o habilidades para ejecutar cualquier procedimiento
para lograr un propésito.

Trabajo técnico — se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere capacitacion practica, ademas
de una preparacién académica determinada, adquirida mediante cursos propios de un oficio,
licencias o certificaciones.




[ndice Esquematico Ocupacional de los Perfiles de Clases




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads

San Juan, Puerto Rico

iNDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL DE LOS PERFILES DE CLASES
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA

Codificacién de la Clase

21410

21411

Titulo de la Clase de Puesto

Servicios de Asesoramiento Directo
al (a la) Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de Asesoramiento Legal

Serie de Asesor(a) Legal

Asesor(a) Legal

Grupo de Asesoramiento en
Comunicaciones vy Relaciones

Publicas,

Serie de Director(a) de Comunicaciones
¥ Relaciones Publicas

Director(a) de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Grupo de Direcciéon

Serie de Director(a) de Administracion v
Finanzas

Director(a) de Administracion y
Finanzas

Serie de Director(a) de Desarroilo

Director(a) de Desarrollo




Agrupacion de los Perfiles de Clases por Escalas de Sueldos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacién Naval Roosevelt Roads

San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE LOS PERFILES DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CONFIANZA

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada uno de los Perfiles de
Clases de Puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza, en la estructura organizativa de la Autoridad para el
Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads,
para ser efectivo el 2l de Sephealsic de 2015.

Nimero Nimero de
de Escala Titulo de la Clase de Puesto Codificacién
1 ($6,200 - $9,300)
Director de Comunicaciones y
Relaciones Publicas 21211
2 ($6,500 - $9,750)
Asesor(a) Legal 21111
Director{a) de Administracién y Finanzas 21311
Director(a) de Desarrollo 21411

Aprobado Por

%7 ~ 2t dle sephiem bovte-de 2015
5

Marig/le L. Blazquez Arsu Fecha
Directora Ejecutiva




Estructura Salarial
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ASignacién de los Perfiles de Clases a las Escalas de Sueldos
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Tabla de Conversion de Titulos
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Perfiles de Clases




21111

Perfil de Clase
Servicio de Confianza

Asesor(a) Legal

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el asesoramiento directo a la Directora Ejecutiva con
respecto a las responsabilidades, derechos y obligaciones legales de la Autoridad para
el Redesarrollo los Terrenos y Facilidades de la Estacion Naval Rooseveit Roads.
Asesora a la Directora Ejecutiva en todos los asuntos de naturaleza legal, interpretacion
y aplicacién de leyes y reglamentos relacionados con las responsabilidades de la
Autoridad. Es responsable de todos los aspectos legales relacionados con el desarrollo
de proyectos, transferencia, arrendamiento, acuerdos, usos de tierras y facilidades,
zonificacién y negociaciones en que participa la Autoridad para asegurar cumplimiento
con las leyes, reglamentos y procedimientos, federales y estatales aplicables. Realiza
estudios, analisis e investigaciones sensitivas en diversos campos del derecho, redacta
opiniones legales y asesora a la Directora Ejecutiva. Asume la representacién legal de
la Autoridad en los Tribunales y foros judiciales y administrativos. Interpresa y orienta
en la aplicacién de leyes, reglamentos, procedimientos, Circulares, Orden Ejecutivas y
otras normativas, de las agencias plblicas, estatales y federales, a la Directora
Ejecutiva y directores de la Autoridad. Actla como enlace de la Autoridad con los
consultores legales externos y agencias estatales y federales, en asuntos de naturateza
legal.

Trabaja bajo la supervision de la Directora Ejecutiva. Ejerce un alto grado de iniciativa,
juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas vy
recomendaciones para la atencién y solucidn de situaciones extraordinarias
relacionadas con los asuntos legales de la Autoridad. E! irabajo se evalia mediante
reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos, para asegurar conformidad
con las leyes, reglamentos, pollticas, normas y procedimientos establecidos.

Mantiene comunicacién directa y efectiva con la Directora Ejecutiva, funcionarios y
empleados la Autoridad, con recursos legales externos y representantes de agencias
plblicas, estatales y federales, organismos reguladores, en asuntos relacionados con
las actividades y responsabilidades asighadas.

Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente y con un alto grado
de profesionalismo; actlia de manera proactiva en la atencion y solucién de los asuntos
legales a su cargo; recomienda un plan de accidn que responda a las circunstancias y
a los mejores intereses de la Autoridad.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar
alternativas; interviene como facilitador de las acciones legales que aseguren
cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos y resultados esperados de la
Autoridad.




Asesor(a) Legal 21111

Funciones y Responsabilidades

Realiza estudios, analisis e investigaciones en diversos campos del derecho para
ofrecer asesoramiento a la Directora Ejecutiva, emitir opiniones y recomendaciones en
cumplimiento de las leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos, federales y
estatales, aplicables a la Autoridad.

Prepara y revisa documentos legales, contratos de arrendamiento, opiniones, por
servicios profesionales y por otros servicios; actia como notario de la Autoridad y
mantiene los registros correspondientes.

Participa, en su caracter de Asesor Legal, en las transacciones, negociaciones y
acuerdos contractuales con microempresarios y desarrolladores de proyectos; provee
asesoramiento a la Directora Ejecutiva en asuntos legales de bienes ralces vy
financieros relacionados con los proyectos para el redesarrolio los terrenos y facilidades
de Roosevelt Roads.

Analiza documentos, expedientes, leyes, reglamentos y procedimientos relacionados
con los procesos administrativos operacionales de la Autoridad, para fundamentar
recomendaciones, acciones y asegurar cumplimiento con las leyes, reglamentos y
normativas aplicables.

Realiza investigaciones, busqueda de datos e informaciéon sobre reclamaciones,
consultas, demandas, emplazamientos y asuntos de diversa naturaleza, toma
deposiciones y declaraciones juradas; recomienda a la Directora Ejecutiva las medidas
necesarias.

Desarrolla proyectos de leyes, revisa leyes, reglamentos, procedimientos, opiniones y
mociones y otros documentos de naturaleza legal; emite recomendaciones.

Coordina actividades con consultores legales externos, para la identificacion de
alternativas y opciones viables para la solucién de problemas presentados o determinar
cursos de accion.

Coordina, mantiene sistema de seguimiento a los casos y asuntos que le son referidos,
los atiende y procesa con diligencia, sentido de urgencia y el nivel de confidencialidad
requerido, conforme a las leyes, normas y procedimientos aplicables.

Orienta al personal directivo, gerencial y empleados sobre las leyes y reglamentos,
politicas y procedimientos aplicables a las actividades y responsabilidades de la
Autoridad.

Participa en comités especiales y equipos de trabajo para evaluar necesidades, identificar
oportunidades y emitir recomendaciones.

Responsable de la custodia, control de expedientes, documentos legales y de los
equipos y sistemas mecanizados asignados; garantiza la confidencialidad, la correcta
utilizacion y seguridad de los mismos.
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Utiliza tecnologia de internet y aplicaciones tecnolégicas para localizar informacién a
utiizarse en la realizacién de investigaciones, redaccién de opiniones legales e
informes requeridos.

Representa a la Autoridad ante agencias reguladoras, estatales y federales, ante la
Legislatura, Oficina de Etica Gubernamental y en gestiones relacionadas con las
actividades a su cargo o designadas. -
Representa a la Autoridad ante foros administrativos, tribunales estatales y federales;
litiga casos complejos y establece [a estrategia de defensa ante los diferentes foros de
instancia.

Representa a la Directora Ejecutiva en reuniones, conferencias y actividades, segtin le
sea requerido y comparece a reuniones de la Junta de Directores, cuando le sea
requerido.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido. de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar eventos, que puedan tener impacto adverso en la consecucion de las metas,
objetivos y plan de trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de los
terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Preparacién Académica y Experiencia Deseable

Grado de Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en la practica del derecho, que incluya experiencia legal
en el campo de bienes ralces, seguros y contratos.

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesion de Abogado expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico.

Licencia para ejercer como Notario Pdblico.

Admisién a la practica de la Abogacia por el Distrito Federal y Tribunal Federal de
Apelaciones para el Primer Circuito de Boston.

Ser miembro activo, bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Competencias

Derecho estatutario, precedentes judiciales y otras fuentes de investigacion legal.

Principios y fundamentos de métodos de investigacion legal y préctica en los Tribunales
de Puerto Rico y Tribunal Federal.

Mision y visién de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.
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Leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas, normas y procedimientos
aplicables a la Autoridad.

Ley Num. 508 del 29 de septiembre de 2004, segin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en las actividades y los
proyectos para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Organizacién y servicios del Departamento de Desarrollo Econdémico y Comercio y las
agencias adscritas al mismo.

Plan Maestro para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas y planes estratégicos de la Autoridad.

Capacidad de analisis y organizacién, y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia
resultados y sentido de urgencia.

- Capacidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Capacidad para el desarrolio de estrategias legales, plan de accidn y orientacion al
equipo de trabajo de la Autoridad, con sentido de urgencia.

Dominio de los idiomas inglés y espafiol, verbal y escrito.

Manejo de Internet y aplicaciones tales como: Lex Juris, Micro Juris y Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point y Outlook} y otras aplicaciones requeridas.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcién general. No
se interpretard como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del
puesto asignado al mismo.

Aprobado por:

4)4". 2| de sephiem e cle 2015

Marla de [. Blazquez Fecha
Directora Ejecutiva

Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos

y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads
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Perfil de Clase
Servicio de Confianza

Director{a) de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Obietivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacion, direccion, supervision y coordinacion de
las actividades de comunicaciones, prensa y relaciones plblicas, de la Autoridad para
el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.
Responsable de planificar, desarrollar e implantar el pian estratégico de comunicaciones
y relaciones publicas alineados a la politica publica y a la misidén de la Autoridad.
Asesora a la Directora Ejecutiva en el manejo y difusién de la informacion publica y
brinda apoyo al equipo de trabajo de la Autoridad en aspectos relacionados con las
comunicaciones internas, asi como atender las solicitudes de los medios de prensa del
pals e internacionales. Redacta informes narrativos, presentaciones, mensajes,
ponencias y comunicados de prensa relacionados con el programa de comunicaciones
y de relaciones publicas de la Autoridad. Desarrolla programas de comunicaciones y
orientacién a los medios de comunicacién, comunidades de Ceiba, Naguabo, pueblos
adyacentes, instituciones, agencias gubernamentales y empresas privadas para
divulgar y orientar sobre el impacto y progreso de! proyecto para el redesarrollo
econdmico, social e industrial de los terrenos y facilidades de la Estacion Naval
Roosevelt Roads.

Participa activamente en la implantacién de la politica publica de la Autoridad, respecto
a los programas de comunicaciones y relaciones pUblicas; asesora a la Directora
Ejecutiva, al equipo de trabajo y a la Junta de Directores, en asuntos relacionados con
el programa de comunicaciones, publicidad y relaciones con la comunidad e imagen
publica de la Autoridad.

Representa a la Autoridad ante los medios de comunicacion; organiza, supervisa y
coordina actividades con los sectores que se impactan, con el plan de redesarrollo de
los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads.

Trabaja bajo 1a supervision general de la Directora Ejecutiva. Ejerce un alto grado de
iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas y
recomendaciones para la atencion y solucién de situaciones extraordinarias
relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad. El trabajo se evallia mediante
reuniones, informes, presentaciones, logros del programa de comunicaciones ¥y
relaciones ptiblicas, manejo de crisis y conformidad con las leyes, reglamentos politicas,
normas y procedimientos establecidos.

Establece comunicacion directa y efectiva con la Directora Ejecutiva, Miembros de la
Junta de Directores, equipo trabajo de la Autoridad, componentes del Departamento de
Desarrollo  Econdémico y Comercio, representantes de todos los medios. de
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comunicacion, publicidad, agencias reguladoras, agencias gubernamentales vy
municipios, microempresarios, desarrollador maestro y firmas de consultores externos.

Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente, con un alto grado de
profesionalismo; actla de manera proactiva en situaciones, manejo de crisis de imagen
plblica, recomienda un plan de accién que responda a las circunstancias y a los
mejores intereses de la Autoridad.

Establece, mantiene relaciones de trabajo, alianzas estratégicas con recursos externos
de diversos medios de comunicacién, universidades, asociaciones profesionales,
agencias gubernamentales y municipales y representantes de organizaciones publicas
y privadas.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para comunicar, asesorar, manejar crisis,
influir, presentar alternativas; interviene como comunicador y relacionista, facilitador de
acciones que aseguren el cumplimiento del programa de comunicaciones, publicidad y
relaciones publicas de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Planifica, desarrolla estrategias, implanta y monitorea el programa de comunicaciones,
mercadeo, relaciones publicas y publicidad de la Autoridad.

Establece metas, objetivos para que los planes de comunicaciones, relaciones publicas
y publicidad estén alineados con la misién, visién y objetivos de Ia Autoridad,;
recomienda medidas conforme a los resultados abtenidos.

Desarrolia plan de medios y coordina entrevistas de la Directora Ejecutiva con los
medios de comunicacién, programas informativos y de opinién publica, noticiosos,
mesas redondas, segun los requerimientos recibidos, los planes de trabajo, estrategias
publicitarias; mantiene sistemas de seguimiento para monitorear los mismos.

Desarrolla y promulga, conjuntamente con la Directora Ejecutiva un plan de
comunicaciones y relaciones plblicas.

Coordina y participa en la organizacién de exhibiciones, foros, conferencias y- otros
eventos para comunicar los proyectos y noticias de impacto a la comunidad en general
sobre el redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Roosevelt
Roads.

Monitorea todas las noticias, comunicaciones, revistas de negocios, programas de
radio y television que publican o comentan asuntos que impactan los planes de
trabajos o estrategias de la Autoridad; mantiene informada a ia Directora Ejecutiva,
redacta resumen diario de las mismas y provee recomendaciones que fortalezcan las
acciones, operaciones e imagen de la Autoridad.

Es responsable de manejar y actualizar plataformas de redes sociales tales como:
Facebook y Twitter como herramientas oficiales de la Autoridad para divulgar
informacion y orientar al plblico sobre el impacto y progreso del proyecto para el
redesarrollo econémico, social e industrial de Roosevelt Road.




Director(a) de Comunicaciones y Relaciones Publicas 21211

Planifica, coordina y supervisa presentaciones para la comunicacion a diferentes
sectores de la comunidad de las etapas y fases de cumplimiento del Proyecto para el
redesarrollo econdmico, social e industrial de Roosevelt Roads.

Interpreta y analiza el comportamiento de los diferentes sectores de la comunidad en las
redes sociales, que estan vinculadas o relacionadas con las actividades y operaciones
para el redesarrollo de Roosevelt Roads; establece plan de accion a seguir a fin de
facilitar la comunicacion, proyeccion, imagen y los mejores intereses de la Autoridad.

Participa en el disefio de estrategias de comunicacién, mercadeo, publicidad, relaciones
publicas que desarrollan las agencias publicitarias contratadas por la Autoridad.

Desarrolla y asegura que las actividades plblicas, informativas, conferencias de prensa
de la Directora Ejecutiva y su equipo de trabajo, se lleven a cabo conforme al plan de
comunicaciones y relaciones publicas.

Coordina con la Oficina de Prensa del Departamento de Desairollo Econdmico y
Comercio (DDEC), Oficina del Gobernador y la Oficina Central de Comunicaciones de
Fortaleza, el programa de comunicaciones y relaciones publicas para las comunidades,
sectores comerciales e industriales que se impactan con los proyectos de redesarrollo
de los terrenos y facilidades de fa Estacion Naval Roosevelt Roads.

Redacta, revisa, corrige comunicados de prensa, folletos promocionales, boletines,
notas aclaratorias, material promocional u otras comunicaciones relacionadas con la
Autoridad, para su publicacion en los medios de comunicacion de Puerto Rico y Estados
Unidos.

Evalta, emite recomendaciones a la Directora Ejecutiva, sobre propuestas de anuncios
y noticias que se van a publicar en las redes sociales, en diversos medios de
comunicacion en-Puerto Rico y Estados Unidos relacionados con el proyecto para el
redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Recopila diariamente las noticias y articulos de prensa escrita, radial y de otros medios
de comunicacién, sobre [a Autoridad; mantiene informada a la Directora Ejecutiva y su
equipo de trabajo sobre los asuntos de impacto para la Autoridad; ofrece
recomendaciones, estrategias de manejo de crisis para reaccionar a las mismas con
prontitud y efectivamente.

Recibe, tramita, responde con prontitud a las solicitudes de informacion de periodistas,
instituciones y programa de atencién al ciudadano sobre asuntos relacionados a las
actividades y proyectos de desarrollo de la Autoridad.

Evalla, establece, implanta y monitorea sistemas y tecnologias para la medicion de las
actividades de comunicaciones, relaciones publicas, publicidad de la Autoridad; emite
informe de resultados, logros y recomendaciones.

Realiza presentaciones y ofrece orientaciones a  proponentes de negocios Yy
microempresarios sobre los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads,

Participa, revisa, prepara documentos, informes narrativos, propuestas, material
informativo de las actividades de la Autoridad, redacta presentaciones para la Directora
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Ejecutiva o para la Junta de Directores sobre el progreso de proyectos y actividades de
la Autoridad.

Mantiene actualizada la informacion, el progreso, desarrollo de los trabajos de la
Autoridad, a través de la pagina Web, las cuentas cibernéticas en las diversas redes
sociales y otros medios de comunicacion.

Planifica, desarrolla, coordina, participa de programas diversos, radiales, televisivos,
prensa o Web, para orientar e informar sobre el plan de trabajo, progreso del Plan
Maestro de la Autoridad a instituciones educativas, organizaciones profesionales y otros
sectores de la comunidad.

Responsable de la custodia, control de expedientes, documentos relacionados con las
actividades de comunicaciones y relaciones publicas, de los equipos y sistemas
mecanizados asignados; garantiza la confidencialidad, la correcta utilizacion y seguridad
de los mismos.

Prepara presentaciones para la Directora Ejecutiva e informes sobre las actividades de
comunicaciones y relaciones publicas.

Certifica y autoriza documentos, facturas e informes relacionados con las actividades de
comunicaciones y relaciones pubiicas de la Autoridad.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar cualguier evento que pueda tener impacto adverso en la consecucién de las
metas, objetivos y plan de trabajo de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de
los terrenos y facilidades de la Estacién Naval Rooseveit Roads.

Preparacion Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con concentracion en comunicaciones
y/o relaciones publicas, periodismo, mercadeo o campos relacionados,

Cinco (5) aflos de experiencia en actividades de comunicaciones, periodismo,
publicidad y/o relaciones publicas, que incluya la ufilizacion de aplicaciones tecnoldgicas
de vanguardia, disefio de recursos mediante el uso de red cibernética, manejo de las
redes sociales y otras aplicaciones directamente relacionadas al campo de las
comunicaciones y las relaciones publicas.

Requisitos Especiales

Licencia de Relacionista Publico expedida por la Junta Examinadora competente.

Competencias

Principios y técnicas de las comunicaciones, prensa, publicidad y relaciones publicas.

Ley 508 de 29 de septiembre 2004, segun enmendada que crea la Autoridad para el
Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.
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Mision, vision de la Autoridad para el Redesarrollo de Terrenos y Facilidades de
Roosevelt Roads.

Leyes, reglamentos, 6rdenes ejecutivas y administrativas aplicables a la Autoridad.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio vy las
agencias adscritas al mismo

Plan Maestro para el redesarrollo de Roosevelt Roads.

Agencias reguladoras, estatales y federales, que intervienen en las actividades de
comunicaciones y relaciones publicas y en los proyectos para el redesarrollo de
Roosevelt Roads.

Dominio de los temas, asuntos de conocimiento publico relacionados con los programas
de desarrollo estratégico, plan maestro y operaciones de la Autoridad.

Capacidad para establecer, mantener y fortalecer alianzas estratégicas con diversos
medios de comunicacién del pais, universidades, asociaciones profesionales, agencias
gubernamentales y municipales y representantes de organizaciones pUblicas y privadas.

Capacidad para el desarrollo de estrategias de comunicaciones, relaciones publicas y
publicidad.

Capacidad para determinar prioridades, trabajar con un enfoque estratégico y de
sentido de urgencia, orientado al logro de resultados y el cumplimiento de metas y
objetivos.

Capacidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos
conforme a fas prioridades establecidas y planes estratégicos de la Autoridad.

Capacidad de analisis y organizacion, y manejo efectivo del tiempo.
Capacidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Capacidad para asesorar a la Directora Ejecutiva e identificar estrategias para manejar
crisis. :

Dominio, verbal, escrito, de los idiomas Inglés y Espafiol.

Manejo de internet, y plataformas de redes sociales tales como: Google Plus, Twitter
Blogs, Tumbir, Instagram y aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel,
Power Point, Publisher, Outlook. Ademas, tecnologia relacionada con la composicion,
edicion de publicaciones, folletos y otros medios de comunicacion.
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Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcion general. No
se interpretarA como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del

puesto asignado al mismo.

Aprobado por:

21 de septiembre. 205

Fecha

Maria dé L. Blazquez
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Redesarrolle de los Terrenos

y Facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads
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Perfil de Clase
Servicio de Confianza

Director(a) de Administracién y Finanzas

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacion, direccion, supervision, coordinacion,
evaluacion y ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de
administracion, fiscales, financieras y presupuestarios de la Autoridad. Es responsable
de administrar, supervisar y fiscalizar las actividades relacionadas a los procesos de
administracion que incluyen compras, administracion de la propiedad, arrendamientos
y ofros procesos administrativos y de gerencia de recursos humanos de la Autoridad.
Ademas, de los procesos de contabilidad, finanzas y la solicitud, control y
administracion del presupuesto y los fondos federales y estatales autorizados a la
Autoridad. Aplica controles e implanta politicas, leyes, reglamentos, procedimientos y
normativas; asegura la eficiencia de las actividades a su cargo y la utilizacion efectiva
de los recursos humanos y fiscales de la Autoridad. Controla, administra y fiscaliza el
cumplimento de las clausulas contractuales y acuerdos establecidos, certifica y autoriza
el desembolso para pagos. Participa activamente en la implantacién de la politica
publica de la Autoridad, con respecto a las actividades de administracion vy finanzas.
Orienta al personal y a la Directora Ejecutiva en asuntos relacionados con las
actividades de administracion, fiscales, financieros y de presupuesto para asegurar la
eficiencia y confiabilidad de los mismos. Asegura que las acciones, decisiones y
actividades a su cargo se conduzcan a tono con las leyes estatales y federales,
reglamentos, politicas, procedimientos y acuerdos establecidos.

Rinde informes a la Directora Ejecutiva y a las agencias reguladoras, estatales y
federales, sobre los procesos de administracion, contables, estados financieros,
resultados de auditoras, utilizacién de fondos, plan correctivo y otros requeridos.

Trabaja bajo la supervision de la Directora Ejecutiva. Ejerce un alto grado de iniciativa,
juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas vy
recomendaciones para la atencién y solucion de situaciones extraordinarias. El trabajo
se evalua en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de
los resultados obtenidos.

Mantiene una comunicacion directa y efectiva con la Directora Ejecutiva, funcionarios y
empleados la Autoridad, con recursos externos y representantes de agencias publicas,
estatales y federales, organismos reguladores, auditores, arrendatarios, suplidores vy
contratistas en asuntos relacionados con las actividades y responsabilidades
asignadas.

Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz, eficientemente y con un alto grado
de profesionalismo; actia de manera proactiva en la atencién y solucion de los asuntos
y actividades a su cargo; recomienda un plan de accién que responda a las
circunstancias y a los mejores intereses de la Autoridad.
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Requiere pensamiento esfratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar
alternativas; interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el
logro de la mision, metas, objetivos y resuitados esperados de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

Planifica, dirige, supervisa, coordina y realiza funciones relacionadas con las
actividades de administracion tales como: compras, control y custodia de la propiedad,
administracion de documentos, procesos de subastas y servicios generales.

Planifica, dirige, supervisa, coordina y realiza funciones relacionadas con la
contabilidad de fondos, estatales y federales, gestion, control y administracién del
presupuesto operacional y las transacciones fiscales y financieras de la Autoridad.

Participa en el analisis y justificaciéon del presupuesto presentado ante el Departamento
de la Defensa, (Office of Economic Adjustment) que ofrece asistencia técnica y apoyo
financiero a la Autoridad y ante la Legislatura; administra el presupuesto aprobado
conforme a las normas, controles y procedimientos establecidos y rinde los informes
requeridos.

Asegura que las actividades de administracion, contables y financieras de la Autoridad
se lleven a conforme a las politicas, leyes, reglamentos y controles establecidos y
normativas de las agencias, federales y estatales aplicables.

Supervisa las actividades de preintervencion, contabilidad de las cuentas, desembolsos,
emision de los pagos a suplidores, contratistas, cobros de arrendamiento y utilidades,
por ofros conceptos; verifica la confiabilidad y correccién de los mismos.

Prepara y somete estados financieros anuales requeridos al Departamento de la Marina
de los Estados Unidos conforme a los acuerdos de pago por la compra de terrenos de
la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Participa en las transacciones, negociaciones y acuerdos contractuales de naturaleza
fiscal con microempresarios y desarrolladores de proyectos para el redesarrollo de los
terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Supervisa y monitorea la entrada y control de datos e informacion en sistemas
mecanizados de contabilidad y en base de datos relacionados con las actividades
financieras y presupuestarias de la Autoridad.

Organiza informacion contable, financiera, presupuestaria, prepara y presenta informes
claros y precisos, conforme a la legislacidn vigente aplicable.

Analiza documentos, leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los
procesos administrativos, contables y financieros para fundamentar recomendaciones,
acciones y asegurar cumplimiento con las leyes, reglamentos y normativas aplicables.

Realiza investigaciones, blsqueda de datos e informacién sobre asuntos de naturaleza
fiscal, presupuestaria y sobre el hurto o la desaparicion de la propiedad o bienes, y
recomienda a la Directora Ejecutiva las medidas administrativas necesarias para fijar
responsabilidades; rinde informes a la Oficina del Contralor, seglin requeridos.
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Verifica y certifica los documentos fiscales y financieros que se generan en la Oficina de
Administracién y Finanzas; fiscaliza y certifica la disponibilidad de fondos para las
ordenes de compra, contratos por servicios profesionales, seguridad, mantenimiento,
conservacion de facilidades y estructuras y por otros conceptos.

Orienta al personal directivo, gerencial y empleados sobre las leyes, reglamentos,
politicas y procedimientos aplicables a las actividades contables, fiscales, financieras,
presupuestarias y de administracion; asegura el cumplimiento de los mismos.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos fiscales,
financieros de la Autoridad y de los equipos y sistemas mecanizados, implanta medidas
de seguridad y controles para garantizar la confidencialidad, la correcta utilizacién de
los mismos para proteger, salvaguardar los fondos, valores y propiedad de la Autoridad.

Provee libros, informes y otros documentos requeridos, a los auditores externos y a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico relacionados con las actividades y operaciones
fiscales y financieras.

Supervisa y evalua el desempefio del personal profesional y de apoyo asignado.

Utiliza tecnologia de Internet y aplicaciones tecnolégicas para localizar informacion a
utilizarse en la produccién de informes, tablas, desarrollo de estadisticas vy
mantenimiento de base de datos relacionadas con sus responsabilidades y fas
actividades a su cargo.

Actiia como enlace de la Autoridad con agencias reguladoras tales como la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, Departamento de Hacienda y la Oficina de Ajuste Econdémico
(OEA) del Departamento de la Defensa de EU en gestiones relacionadas con las
actividades a su cargo; ademas ante comités, organizaciones y en otras actividades
que le sean delegadas.

Representa a la Directora Ejecutiva en reuniones, conferencias y actividades, segln le
sea requerido.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender
situaciones de emergencia que impactan la prestacidn de los servicios y las
operaciones de la Autoridad.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar eventos, de naturaleza administrativa y fiscal que puedan tener impacto
adverso en la consecucién de las metas y objetivos del Area asignada y de la Autoridad
en el proyecto para el redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacion Naval
Roosevelt Roads.

Preparacion Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato con especialidad en Contabilidad y/o Finanzas de un colegio ¢ universidad
acreditada.
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Seis (6) afios de experiencia en trabajo profesional de contabilidad o finanzas, uno (1)
de los mismos en funciones de supervision.

Requisitos Especiales

Licencia de Contador Publico Autorizado. .
Licencia de conductor de vehiculos de motor liviano o pesado, expedida por el

Departamento de Transportacién y Obras Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Competencias

Principios y practicas de contabilidad, analisis financiero, presupuesto y administracion
y gerencia.

Mision y vision de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.

Leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas, normas y procedimientos
relacionados con las actividades fiscales, financieras, presupuestarias y de
administracion aplicables a la Autoridad.

Ley Num. 508 del 29 de septiembre de 2004, seglin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Agencias reguladoras, federales y estatales y reglamentos aplicables al redesarrollo de
Roosevelt Roads y a las actividades asignadas.

Leyes, reglamentos y normativas aplicables a las actividades de administracion,
contables y financieras de la Autoridad.

Técnicas de analisis y evaluacion de informacion de diversidad de fuentes y
documentos; para la organizacion, analisis y presentacion de datos contables, fiscales y
financieros mediante tablas y graficas.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio y las
agencias adscritas al mismo.

Plan Maestro para el redesarrollo de Roosevelt Roads.
Principios y técnicas modernas de administracion y supervision de recursos humanos.

Capacidad para determinar prioridades y trabajar con un enfoque estratégico orientado
al logro de resultados y el cumplimiento de metas y objetivos.

Capacidad para motivar y supervisar personal, frabajar en equipo e integrarse para
lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades establecidas.

Capacidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.
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Capacidad de analisis y organizacion, y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia
resultados.

Capacidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas ("multitask”).
Dominio de los idiomas inglés y espafiol, verbal y escrito.

Manejo de Internet y aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel, Power
Point y QOutlook, programas y aplicaciones tecnoldgicas y sistemas de contabilidad
computadorizados y otras aplicaciones relacionadas con los procesos de compras,

inventarios.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase constituye una descripcion general. No
se interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del
puesto asignado al mismo.

Aprobado por:

2

Maria de L. Blazquez
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Redesarrolio de los Terrenos

y Facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads

Fecha
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Perfil de Clase
Servicio de Confianza

Director(a) de Desarrollo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, direccion, supervision, coordinacién y
evaluacion de las actividades especializadas y administrativas del Area de Desarrollo de
la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacién Naval
Roosevelt Roads. Es responsable de asegurar el cumplimiento del Plan Especial dei
2014, como guia y control de los usos y el redesarrollo de los terrenos y facilidades de
la Estacion Naval Roosevelt Roads. Ademas, de participar en las negociaciones y
monitorear y fiscalizar las responsabilidades del desarrollador maestro (Master
Developer), conforme a los acuerdos contractuales contraidos con la Autoridad y de los
contratos de arrendamiento con microempresarios, agencias federales, estatales y
municipales. Planifica y coordina con el equipo de trabajo asignado al Area de
Desarrollo y Operaciones y con el personal que integra el Area ds Administracién y
Finanzas, todo lo relacionado con los proyectos de redesarrolio de Roosevelt Roads
para asegurar el cumplimiento de la mision y objetivos del Area asignada y de Ia
Autoridad. Dirige y supervisa las diferentes fases de los proyectos a desarrollarse y en
las gestiones de solicitudes y endosos requeridos con las agencias reguladoras para
agilizar procesos de construccion y redesarrollo de los terrenos y facilidades. Celebra
reuniones de planificacién y coordinacién de trabajos con microempresarios,
contratistas y desarrolladores, representantes de municipios y de agencias reguladoras.

Participa activamente en la implantacion de la politica publica de la Autoridad, con
respecto a las actividades del Area de Desarrollo de la Autoridad. Planifica, monitorea y
supervisa las actividades técnicas, especializadas y operacionales de conformidad con
los planes estratégicos y de trabajo de la Autoridad. Asegura que las acciones,
decisiones y operaciones a sy cargo se conduzcan a tono con ias leyes estatales y
federales, reglamentos, politicas, procedimientos y acuerdos establecidos.

Mantiene comunicacién directa y efectiva con la Directora Ejecutiva, equipo trabajo y
personal de apoyo de la Autoridad, representantes de las agencias reguladoras y del
desarrollador maestro, microempresarios, firmas de consultores externos, contratistas,
para asegurar y facilitar el desarrollo del proyecto de redesarrollo de las propiedades ¥
facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads, alineados a las estrategias, la misién
y objetivos de la Autoridad.

Atiende situaciones imprevistas de manera eficaz y con un alto grado de
profesionalismo; actia de maners proactiva en el desarrollo e implantacién de un plan
de accidén que responda a dichas circunstancias y a los mejores intereses de la
Autoridad.

Requiere pensamiento estrategico, capacidad para asesorar, influir y presentar
alternativas; interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el
logro de la misi6n, metas, objetivos y resultados esperados de la Autoridad.
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Funciones y Responsabilidades

Planifica, dirige, supervisa y coordina las actividades del Area de Desarrollo de la
Autoridad y asegura que las mismas se realicen de conformidad con las disposiciones
de la Ley NUmero 508, del 29 de septiembre del 2004, seglin enmendada, Reglamento
de Ordenacion de los Terrenos y la Forma Urbana de la Antigua Base de Roosevelt
Roads, (ROTFU), plan estratégico y planes de trabajo de la Autoridad.

Es responsable de las actividades técnicas, especializadas y operacionales del Area de
Desarrollo de la Autoridad.

Administra y fiscaliza los procesos dirigidos al redesarrollo de los terrenos vy facilidades
en Roosevelt Roads, transferidos a la Autoridad, para asegurar cumplimiento con un
desarrollo sostenible de los terrenos y oportunidades de desarrollo social conforme a
las disposiciones establecidas en ROTFU.

Participa, con el equipo de trabajo de la Autoridad, en negociaciones y acuerdos
contractuales con el desarrollador maestro; fiscaliza y monitorea el cumplimiento de las
fases y progreso del Plan Maestro de conformidad con los acuerdos establecidos.

Participa en las negociaciones y fiscaliza los contratos de arrendamientos (servicios de
infraestructura, usos de &reas comunes y seguridad) con microempresarios, agencias
federales y estatales y municipales.

Dirige los esfuerzos de su equipo de trabajo para facilitar y agilizar las solicitudes de
permisos, endosos, tramites y requerimientos entre el desarrollador maestro y las
agencias del gobierno, estatales y federales.

Analiza y evalla propuestas de negocios y empresas conforme a los programas
cualificados contenidos en el Plan de Usos de Terrenos y disposiciones del Plan
Maestro.

Responsable de la preparacion y radicacién de documentos e informes de progreso y
de cumplimiento para la Junta de Directores, y para otras agencias, estatales vy
federales correspondientes.

Realiza visitas de campo a los terrenos y facilidades de Roosevelt Roads para evaluar
el desarrollo y cumplimiento de proyectos de construccion, servicios y microempresas;
emite recomendaciones.

Evalia la necesidad de planos, mesura, tasaciones de valor, diagramas de
funcionalidad y otros relacionados con los proyectos de desarrollo de la Autoridad:
coordina la solicitud de los mismos al personal técnico a su cargo o a la firma de
consultoria externa.

Analiza, evalua estudios, contratos, proyectos de ley y otros documentos que impactan
el redesarrollo de Roosevelt Roads y emite recomendaciones para la toma de
decisiones de la Directora Ejecutiva y la Junta de Directores de la Autoridad.
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Certifica y autoriza facturas, informes y otros documentos relacionados con las
actividades del Area de Desarrollo.

Establece y mantiene relaciones y coordina asuntos relacionados al Area de Desarrollo
con entidades publicas, estatales y federales, tales como Departamento de la Marina y
Departamento de la Defensa de EU, la Junta de Planificacion de PR, Oficina de
Gerencia de Permisos, el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, la
Autoridad de Energia Eléctrica, la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados, la
Autoridad de Carreteras, el Departamento de Educacién, la Autoridad de Transporte
Maritimo, entre otros.

Utiliza aplicaciones tecnolbgicas, tales como: AutoCAD, Adobe Profesional, Excel y
otras en el desarrollo de trabajos técnicos e Internet en la busqueda de informacién,
para preparar propuestas, informes narrativos, estudios, tablas, informes y actualiza y
da mantenimiento a la base de datos relacionados con las actividades del Area.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos técnicos,
planos, y ofros relacionados con las responsabilidades del Area de Desarrollo de la
Autoridad; ademas de los equipos y sistemas mecanizados asignados; implanta
medidas de seguridad y controles para garantizar la confidencialidad, la correcta
utilizacion de los mismos y para proteger, salvaguardar los fondos, valores y propiedad
de la Autoridad.

Participa en proyectos especiales o encomiendas técnicas delegadas por la Directora
Ejecutiva conforme a las necesidades de los proyectos de desarrollo y operacionales de
la Autoridad.

Supervisa y evallta el desempefio del personal profesional, técnico y de apoyo
asignado.

Prepara y realiza presentaciones para la Directora Ejecutiva sobre logros, progreso de
proyectos y cumplimiento con los acuerdos conforme a fos planes estratégicos, metas y
objetivos de la Autoridad.

Participa con la Directora Ejecutiva y equipo de trabajo del Autoridad en el desarrollo e
implantacion de un plan de contingencia para atender situaciones de emergencia que
impactan las operaciones y el desarrollo de proyectos.

Representa a la Directora Ejecutiva en foros administrativos, comités, comunidades y
sectores que se impactan por el redesarrolio de los terrenos y facilidades de Roosevelt
Roads y otras actividades.

Propicia el trabajo en equipo, el sentido de urgencia, iniciativa y la proactividad para
anticipar eventos, que puedan tener impacto adverso en la consecucién de las metas y
objetivos del Area asignada y de la Autoridad en el proyecto para el redesarrollo de fos
terrenos y facilidades de la Estacion Naval Roosevelt Roads.

Demuestra compromiso con la calidad de servicio y la integracion con el equipo de
trabajo de la Autoridad hacia el mejoramiento continuo de los procesos y optimizacion
de los recursos asignados a su Area y de la Autoridad.
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Preparacion Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en ingenieria o Arquitectura o Maestria en Planificacion o campos
relacionados, de un colegio o universidad acreditada.

Seis (6) afos de experiencia en la planificacion, desarrollo, estudio, disefio y/o
inspeccion o gerencia de proyectos de construccion y en transacciones de bienes
raices.

Requisitos Especiales

Licencia de Ingeniero, Arquitecto o Planificador Profesional expedida por la Junta
Examinadora competente.

Competencias

Principios y técnicas de la profesion y de gerencia de proyectos.
Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por e Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Numero 22 de
7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Competencias

Principios, técnicas y practicas de la profesion y de la gerencia de proyectos.

Mision y vision de la Autoridad para el Redesarrollo de Terrenos y Facilidades de la
Estacion Naval Roosevelt Roads.

Ley Num. 508 del 29 de septiembre de 2004, segin enmendada, Ley que crea a la
Autoridad.

Agencias reguladoras, federales y estatales y Reglamento de Ordenacion de los
Terrenos y la Forma Urbana de la Antigua Base Naval de Roosevelt Roads (ROTFU).

Plan Maestro para el redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacién Naval
Roosevelt Roads.

Leyes, estatales y federales, que regulan la planificacién, disefio, desarrollo y
construccion de proyectos e infraestructura.

Leyes, reglamentos, 6rdenes ejecutivas y administrativas aplicables a la Autoridad.

Organizacion y servicios del Departamento de Desarrollo Econdémico y Comercio y las
agencias adscritas al mismo.

Principios y técnicas modernas de administracion y supervision de recursos humanos.
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Capacidad de andlisis y evaluacion de informacién de diversidad de fuentes y
documentos; y para la organizacién, anélisis y presentacion de datos y estadisticas
mediante tablas y gréficas

Capacidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados
con los procesos de redesarrollo de los terrenos y facilidades de la Estacion Naval
Roosevelt Roads.

Capacidad para determinar prioridades y trabajar con un enfoque estratégico orientado
al logro de resultados y el cumplimiento de metas y objetivos.

Capacidad para motivar, supervisar y dirigir los esfuerzos del equipo de trabajo hacia al
logro de los resultados esperados, en el tiempo y prioridad requerida.

Capacidad para negociar y manejar las expectativas y necesidades de los proponentes
de negocios 0 empresarios que estan interesados o involucrados en el desarrollo de
proyectos.

Capacidad para identificar sitvaciones complejas, anticipar y resolver conflictos
interpersonales entre el equipo de trabajo y las agencias gubernamentales involucradas
en los procesos relacionados con los proyectos para el redesarrollo de Roosevelt
Roads.

Capacidad para dirigir, supervisar y coordinar actividades administrativas y técnicas de
de proyectos.

Capacidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (‘multitask”).
Dorminio, de los idiomas inglés y espafiol, verbal y escrito.

Manejo de tecnologia y aplicaciones, tales como: Word, Excel, Power Point, AutoCAD,
Adobe Professional, Internety otras requeridas.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre este Perfil de Clase constituye una descripcion general;
no se interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del
puesto asignado al mismo.

Aprobado por:

~
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Maria de/L. Blazquez Fecha
Directora Ejecutiva

Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos

y Facilidades de la Estacién Naval Roosevelt Roads




