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de Carrera Unionado

Introduccién

La Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) es una corporacion publica
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, creada mediante la Ley 123-2014, enmendada
por la Ley 1-2015. Mediante dicha Ley se autorizé la fusion de la Autoridad Metropolitana
de Autobuses (AMA) vy la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico (ATM) y las
Islas Municipio, bajo una estructura que integra los servicios de transportacion intermodal
bajo la ATI, asi como transfiere el programa de transporte colectivo del tren urbano de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion (ACT). La Ley tiene como propésito impulsar el
desarrollo de una politica puiblica integrada de transporte colectivo mediante la creacién
de una éstructura administrativa consolidada. La creacion de esta entidad permitira
reducir la redundancia y complejidad en los procesos decisionales asociados a la
planificacién, gestién y operacion de los sistemas de transporte colectivo, a través de una
estructura que opera de forma lateral y que integre todos los modos de fransporte

colectivo.

Se establece la creacién de una Junta de Directores y el Director Ejecutivo con la
defegacion de poderes necesarios para el desarrollo y administracion de la ATI. Dispone
que el Director Ejecutivo sera el funcionario ejecutivo de la Autoridad, responsable de la
ejecucion de su politica publica y de la supervision general de las fases operacionales,
administrativas, fiscales y de planificacidén de la ATi. Conforme a los poderes delegados
al Director Ejecutivo, se le autoriza a adoptar aquellas medidas y realizar las gestiones
necesarias para asegurar la transferencia y consolidacion e integracion de los servicios
de forma coordinada. Ademas, para adoptar, enmendar, y derogar estatutos para
reglamentar sus asuntos y para establecer normas para el manejo de la ATI.

La estructura organizativa desarrollada por la direcciéon ejecutiva de ATI con fa
participacién de la Administracion Federal de Transporte Colectivo (FTA), contiene
oficinas y las dreas administrativas bajo una nueva estructura organizativa, conforme a
los propositos de la Ley Num. 123 de 2014. Incorpora ademds nuevas oficinas
asesorativas y normativas, cuyas funciones y responsabilidades responden,
esencialmente, a los requerimientos establecidos por estatutos federales la cual evalGa,
aprueba y audita la otorgacion-de fondos federales para las operaciones de los sistemas
de transporte colectivo de Puerto Rico. Dicha estructura organizativa fue actualizada en
enero de 2016, conforme las determinaciones de la alta gerencia para alinearla a los
planes estratégicos de ia ATI, expectativas y necesidades operacionales y de servicio

identificadas.

Los Planes de Clasificacién y Estructuras Salariales, desarrollados para los puestos
adscritos a los Servicios de Confianza, Carrera Gerencial y Carrera Unionado de la AT,
constituyen instrumentos gerenciales que facilitan el cumplimiento de la politica publica
de la ATl y la gerencia de los asuntos y acciones de los recursos humanos adscritos a ios
respectivos servicios. Estos responden a la necesidad de mantener la continuidad de los
servicios mediante la creacién de clases de puestos adscritas al Servicio de Carrera
Gerencial. Ademas, de considerar en su disefio las normativas de control fiscal,
directrices de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) respecto a la clasificacion y
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retribucién de los puestos y las disposiciones de [a Ley NUm. 66 de 2014, denominada
“Ley Especial de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico”.

Los Planes de Clasificacion y Estructuras Salariales para los Servicios de Confianza,
Carrera Gerencial y Carrera Unionado de la ATI, conllevé el estudio y analisis de la base
de datos de los puestos de la AMA, ATM y ACT-TU, provista correspondiente al mes de
junio de 2015, planes de clasificacién y estructuras retributivas vigentes, las funciones y
responsabilidades de los puestos, seglin descritas en las especificaciones de clases y en
algunas descripciones de puestos suministradas por las correspondientes corporaciones
y las estructuras organizativas vigentes. Se consider6 la integracion de los resultados de
multiples reuniones sostenidas con la direccion ejecutiva de la ATl y ofros funcionarios
que participaron de la discusion de la estructura organizativa, las funciones y
responsabilidades de las oficinas y Directorias, los puestos identificados en la misma,
jerarquia, requisitos de los puestos, las necesidades operacionales y de servicio, los
requerimientos de las agencias estatales y federales, en particular la FTA y las

disposiciones de la Ley Niim.123 de 2014.

Plan_de Clasificacion de Puestos y Estructura Salarial del Servicio de Carrera
Unionado

El Plan de Clasificacion de Puestos y la Estructura Salarial para el Servicio de Carrera
Unionado desarrollados integra funciones y responsabilidades en clases de puestos de
servicios, apoyo administrativo y técnico, alineados a la nueva estructura organizativa.
Estos responden a las exigencias de las regulaciones estatales y federales aplicables a
las funciones administrativas, programaticas de la ATl. Se consideraron, las disposiciones
sobre clasificacion y retribucion de puestos de la Ley Nim. 66-2014, denominada “Ley de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, Carta Circular Nimero 125-15 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, el
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos para la Autoridad de Transporte
Integrado y ofras leyes estatales y federales aplicables.

Las especificaciones de clases propuestas, resultaron del andlisis de la estructura
organizativa revisada en agosto de 2016, recomendaciones de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, las especificaciones de clases vigentes de los puestos unionados aplicables
a la nueva estructura organizativa y la composicién de los grupos ocupacionales
existentes. Ademas, se evaluaron las funciones, jerarquia y el valor relativo de los

puestos.

Para el desarrollo de la estructura salarial para el Servicio de Carrera Unionado, se utilizd
como referencia los minimos de las escalas vigentes de la AMA v la jerarquia de las clases
de puestos que surgieron del estudio para los puestos de Carrera Unionado. Estos minimos,
estan en armonia con los salarios minimos estatales y federales vigentes, las directrices de
la OGP para el control de impacto presupuestario en el desarrolio de las escalas.

El Plan de Clasificacion de Puestos y la Estructura Salarial desarrollada para el Servicio de
Carrera Unionado, incluye los componentes que se describen a continuacion, los cuales se
hacen formar parte de este documento. ,
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Esquema Ocupacional

El Plan de Clasificacién de Puestos, incluye como parte integral del mismo, un esquema
acupacional donde se agrupan e identifican las clases de puestos por servicio y grupo

ocupacional, con los titulos que integran dicho esquema.

La codificacion para las Clases de Puestos se elabor6 a base de cuatro (4) digitos, precedido
por la letra U para identificar el grupo Unionado. El primer digito, de izquierda a derecha
identifica el servicio, el segundo identifica el grupo ocupacional, el tercero y cuarto la clase
individual, como se ilustra a continuacion.

Servicio: U1000 — Servicios

U11 00 — Grupo de Servicios y Operacion de Automoviles
U1105 — Conductor de Vehiculos Livianos/Mensajero(a)

indice Alfabético

El indice Alfabético incluye los titulos de las clases de puestos comprendidas en el Plan
de Clasificacién de Carrera Unionado, organizado en orden alfabético e identificado con
el codigo asignado a la clase, conforme al Indice Esquematico desarrollado.

Agrupacidon de las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

La misma consiste de los titulos de las clases de puestos organizados, en orden de las
escalas de sueldos, desde la escala mas baja hasta la mas alta dentro del Servicio de
Carrera Unionado. Este orden representa la jerarquia conforme al valor relativo de las
clases unionadas en [a estructura organizativa de la ATI. Incluye el Titulo de la Clase, el
NUmero de la Escala y el Tipo Minimo y Maximo de la Escala a la cual esta asignada la

“clase de puesto. incluye cuatro (4) clases de puestos.

Asignacion de las Clases de Puestos a [as Escalas de Sueldos

Representa la relacidn de ias Clases de Puestos que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos y su asignacion a las Escalas de Sueldos que integran la Estructura Salarial del
Servicio de Carrera Unionado, establecida para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacion. Incluye, ademas del Titulo de la Clase en orden alfabético, el Ndmero de la
Escala y el Tipo Minimo y Maximo de la Escala de Sueldo asignada.

Estructura Salarial

La Estructura Salarial desarrollada para el Servicio de Carrera Unionado de la AT| consiste
de cuatro (4) 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 minima mensual de $1,625 y para la escala cuatro (4), la cual
resulta ser la mas alta de la estructura salarial para el Servicio de Carrera Unionado, tiene
un sueldo basico de $2,100. Cada escala tiene una amplitud de 65%. Dichos minimos y
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amplitud, son razonables y consonas con la condicion presupuestaria prevaleciente, y
directrices de contro! fiscal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Tabla de Conversion de Titulos

La Tabla de Conversién de Titulos de Puestos que se incluye, refieja el titulo actual de las
clases para el Servicio de Carrera Unionado y el nuevo titulo bajo el Plan de Clasificacion

de la ATI.

En la misma se incluyen los titulos de las clases de nueva creacion y las clases actuales
para las cuales se identifican equivalencias bajo el Plan de Clasificacion. Se refigja en la
tabla cuatro (4) clases propuestas bajo el Plan de Clasificacion de la ATI.

Especificaciones de Clases

La Especificacion de Clase es un documento narrativo que se utiliza para la clasificacién de
los puestos, reclutamiento de personal y para otras acciones de recursos humanos, segin
dispone el Reglamento para la Administracién de Recursos Humanos de los Empleados de

fa ATI. El mismo incluye en su formato, lo siguiente:

s Titulo y Codificacién de la Clase

¢ Descripcién de la Clase

s Funciones y Responsabilidades

+ Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
¢ Preparacion Académica y Experiencia Minima

» Requisitos Especiales

e Clausula de Salvedad

¢ Aprobacion

El Plan de Clasificacion y la Estructura Salarial para el Servicio de Carrera Unionado, asf coma
los documentos que complementan los mismos deberan ser aprobados por la Junta de
Directores de [a ATl evaluados y autorizados por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).
Ademas, el Director Ejecutivo o representante autorizado deberan firmar los documentos en
los cuales se requiera su firma y aprobacion, antes de la implantacion de los mismos.

Glosario de Términos

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

uniformidad y consistencia.
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Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

fhdice Esquematico de las Clases de Puestos

Servicio de Carrera Unionado.

Servicio: _U1000 - Servicios

U1100 - Grupo de Servicios y Operacion-de Automéviles
Cédigo
U1105  Conductor(a) de Vehiculos Livianos/Mensajero(a)
U1110  Auxliar de Servicios Administrativos

Servicio: U2000 - Servicios Profesionales

U2100 — Grupo de Servicios Profesionales
Cédigo
U2105 Asistente en Tecnologia y Sistemas de Informacion
U2110  Asistente Técnico

Aprobado por:

A . MOM Fecha:. &’”/017[4 o
Alberty{it F?guerbéil\/lédinéld!?hD,PE T
DirectorEjecutivo

Autaridad de Transporte Integrado de Puerto Rico




INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN
ALFABETICO




Avutoridad de Transporte Integrado Puerto Rico
Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Servicio de Carrera Unionado

U2105 Asistente en Tecnologia y Sistemas de Informacién
u2110 Asistente Técnico(a)

u1110 Auxiliar de Servicios Administrativos

1105 Conductor(a) de Vehiculos Livianos/Mensajero(a)

Aprobado por:

AW ol

AlbertalM.) Figuera Meding, PhD, PE Fecha
Director Ejecutivo ‘
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico




PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS A
LAS ESCALAS DE SUELDOS
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Estado Libre Asaciado de Puerto Rico
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE SUELDOS

Primera Asignacion de las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de
Puestos a las Escalas de Sueldos contenidas én el Plan de Retribucién para el Servicio de
Carrera. Unionado de conformidad con el Articulo 20 del Reglamento para Ia
Administracién de los Recursos Humanos de la Autoridad de Transporte integrado.

sERw,cio' DE CARRERA UNIONADO

Titulo de la Clase de Puesto | Numero Tipo M‘iﬁimof Tipo ‘M‘_a"'xi‘mo-
> | deEscala} PO THMO | TR |
Asistente en Tecno!ogfa % Slstemas de 7 i 52 100 | $3 465
Informaeiéon )
Asistente Técnico(a) 4 $2,100 $3,465
|Auxiliar de Servicios Administrativos 2 $1,750 $2,888
Conductor(a) de Vehfculos | | da e ;'
Livianos/Mensajero(a) B '$1'6f275 | e

Para que conste Se aprugba la presente relacion de clases de puestos con indicacién del
Nimero y la Escala de Sueldo a la que cada una de ellas se ‘asigna.

Este documento consta de un (1) pliego de papel que contiene cuatro (4) clases de
puestos.

Gy

| a@uei RICO

ero&‘(}}edﬂna P@ PE

Aut(')vridad de Transporte Integrado de Puerto Rico




ESTRUCTURA SALARIAL




AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
Servicio de Carrera Unionado

Estructura Salarial

$2,681
'$,“2;,’88:8
$3,465

03! {6

Alberto‘%) ert aWé‘dlna\ka PE Fecha |
Director Ejecutivo ™
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico




AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
Servicio de Carrera Unionado
Estructura Salarial

Sueldo Mensual y por Hora (7.5)

; | s1000 | s13z5  d1650
2 , $1,750 52319 | $2,888
| sto77 $14.27 | s1777
3 [ sues | was | o
| sua T sues | s1853
4 | $2,100  $2,783 N $3,465
T 2T 5]

bertd > kigubiba, PRD, PE Fechh
Directol Ejecutivo
~Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico




AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR
ESCALAS DE SUELDOS




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE.CARRERA UNIONADO

[Conductor(a) de Vehiculos
Livianos/Mensajerofa) ”
Augiliar de Servicios Administrativos 2 $1,750

Asistente Técnico(a) 4 - $2,100

sistente en Tecnologla y Sistemas«de | - B
’A’_ en cnologfa y Sistemas-d 4 $2.100
Informacion :

VI Riguefoa M
Director Efechitiv
Autoridad ¥é Transporte Integrado de Puerto Rico




ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS
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AUTOR!DAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE"

_ ASiSTENTE EN TEGNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Descri kc‘ién de la Clase

Trabajo tecmce que cons;ste en la realrzacién de vanedad de func;ones relacuonadas con
las operaciones y servicios de la Oficina de Sistemas de Informacién de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (AT!). Incluye pero no se limita a: part:crpar enel
anéhsns dlseﬁo y mantemmlento de aphcaclones de sustemas redes de comunicaclén

de tecnologla y sustemas de lnfar
implantacion, desarrollo y modmcac

acuerdo con los estandares, normas procedrmlentos y neceSldades del serv;oio'

identificadas. Asegura que los trabajos realizados respondan a la oultura de trabajo en
. equipo, compromiso de servicio, estandares de calidad, sentido de urgencia y logro de

~ resultados. Actlia con. dlscrecnfm y mantiene la confidencialidad de los asuntos e
informacion relacionada con sus funciones y responsablhdades .

Trabaja bajo la supervision del Gerente de Tecnologia y Sistemas de Informacion o

iones: generales en los aspectos comunes del puesto

supetior jerarquico. Recibe mstru

y especnﬁcas en sttuacnones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y Juicio propio dentro

de su ambito de accién, guiado por las politicas, normas, procedimlentos y

reglamentacién aplicable al manejo de sistemas y aplicaciones de tecnologia de:
informacién. Consulta con el supervisor asuntos fuera de su alcance El trabajo se evalda

a través ] e,finformes reuniones. ypor los re Itados obtemdos

Establece contactos y relaciones oficiales con el supervisor y funcmnanos dela ATl para
coordlnar dar segmmlento y tramltar asuntos relaclonados con las actwidades asrgnadas

Requnere trabajar en equo compromlso de servicio y sentudo de urgencna para realizar
vanedad de funcmnes conforme a las necesrdades de servicio.

Funciones y Resp onsabilidades

1. Participa en el disefio, modlﬁcamén e lmplantaclén de nuevos programas y
,aphcacxones y tecnologtas de srstemas de informacidn. , ,

2. Ofrece apoyo técnicoy orientacion al personal de la ATI en el uso y operaclén de

las aplicaciones existentes y coordina con el supervisor servicios requendos de

las diferentes dreas y oficinas.

3. Evaloa, instala y provee mantenimiento a programas de computadaras 1%
aplicaciones tecnolégicas. : el

4. Provee apoyo técnico a los sistemas de computadoras y aplicaciones tecnolégicas:

que utiliza la ATl para garantizar funcionamiento 6ptimo 'y eficiencia de los
procesos administrativos, programaticos y operacionales.




‘Asistente en Tecnologia y Sistemas de Informacion U3105

5. Evalia aplicaciones, sistemas y tecnologias para verificar el cumplimiento de
estandares, especlflcamones y somete recomendaciones.

8. Reglstra y actuahza mformacron en los sistemas meoamzados y archwos que se
le asigne y procesa datos e informes de acuerdo a las especificaciones que se le

requieran.

6. Visita las oficinas y dependencias de la ATl para atender y resolver sntuacnones y
. problemas relacionados con los s;stemas de. mformacnon programas y
apl:cacnones tecnologlcas

‘ 77;  'Parﬂmpa en la administracion de los controles de segundad y.acceso del personalj
' a Ios 51stemas de lnfon'nacmn y usuarios de archlvos especfﬂcos

=] tlﬂcacuﬁny atencion de los asuntos que afec:tan 0 lmpactan los:
sistemas de informacién y las redes de comunicacion, para asegurar ja
‘contlnwdad de las operaciones y los sennclos delaAutoridad. Q

9. Importa; transﬂere ‘mantiene y procesa archlvos e mformes correspondlentes a
las aplicaciones tecnolég:cas ‘

- 10. Custodla y protege equipos, sistemas mecanizados, base de datos, e

 documentos ‘e informacién pnvzlegtada y confidencial a la cual ; s

sistemas y controles de seguridad para garantlzar su confidencnalldad y correcta»
utlllzaclén

" 11. Establece prlondades atiende con pront / diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectoe asighados y ‘mantiene informado al
. supervisor,. ~

12, Actualiza conocimientos relacucnados con su dmbito de trabajo y partlclpa en
_ adiestramiento, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

13. Provee servicios de apoyo a otras unidade's de*trabajo‘,'*cu'andoflas necesidades
del servicio lo requieran. _

Conoclmlenta Habili dadesv_, Destrezas Mmimas ;

Conocimiento de los principios, praotlcas y tecmcas de desarrollo y mantenimiento de
programacmn y disefio de. snstemas de mformac:on

Conocimiento de la operacién, aplscacmn y lenguajes. técmcos de programaclon de
sistemas de informacion..

Conocimiento de la mision, visién y la Ley Namero 123 del 3 de agosto de 2014 segln
enmendada, que creala Autoridad y su alcance en las actividades asighadas.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de ATI.

~ Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico'

A
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Conocimiento de las disposiciones de la Ley Niimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del -
Goblemo de 2011.

Conocimiento sobre las leyes estatales y federales que ngen Ia adminlstraclén de !os

~ sistemas de informacién.

Conocrmlento sobre infraestructura de “hardware” v “software® -adecuado a las
necesudades de la mdUStna de transporte mtennodal y de Ias operac:ones y servmlos de

ATl

Hablhdad para analuzar e mterpretar programas y aphcacxones de computadoras

Habilidad para atender coh prontitud y resolver los problemas presentados por Iosr
usuarios de los sistemas de informacién. 2 L ; :

Habilidad para el -andlisis y organizacion, manejo efect:vo del tlempo onentado hac:a .
resultados, eficiencia y productividad, i Q'} \\)\*

Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (‘multitask”),
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con directores,
funcionarios de ATl y representantes de agencias estatales y federales y consultores
externos,

Destreza en la operacién de equipos de computadoras, programas y aplicaciones
tecnolégzcas

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con especialidad en Sistemas de
informacion, Ciencias de Computadora, Ingenierfa en Electrénica o-campo relacionado-

con:los: sistemas de informagion.

Dos (2) afios de experiencia en programacién de computadoras y/o sistemas de.
informacion.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedlda por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico, segtin establece la Ley Nilmero 22 de
7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico,

Disponibilidad para viajar a dlferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales;
- federales u ofras que sean requeridas.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Unionado
constituye una descripcién general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de
todas las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confrere la Ley Numero 123 del 3 de agoste de 201 4
'seglin enmendada, para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico (ATI), aprobamos la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera
Unionado de ATI a partir de __':_D O?; e : :

, Efe
,._.Autorrdad de Transporte Integrado de Puetto Rico

“Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico




Funciones y Responsabilidades.

u1110

AUTORIDAD DE TRANSP-ORTE- INTEGRADO.DE PUERTO RICO
AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |

Descripcion de la Clase

Trabajo de oficina y de campo que consiste en realizar variedad de tareas de apoyo para facilitar
las actividades operacionales y administrativas de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico (ATI). lnc[uye pero no se limita a la prestacion de servicios de apoyo en las
actividades de: servicios de correo'y. mensajerfa, compra, recibo y almacenaje de materiales'y
labores de mantenimiento y limpieza de facilidades, Ademas, ‘de la realizacién de funciones
auxiliares de oficina para el tramite, procesamiento y seguimiento de documentos. y asuntos, de
apoyo a los procesos variados admmlstratlvos de la ATI. Asegura ‘el cumplimiento con los
reglamentos, procedimientos y controles establecidos en las gestiones y trabajos realizadas.

- Trabaja bajo la supervisién mmedlata de un supetior jerérqunco, quien le imparte instrucciones

generales en los aspectos comunes del puesto y especificas ‘en situaciones nuevas o
imprevistas. El trabajo se revisa durante su ejecucion y al finalizar el mismo, para verificar

cumplimiento y conformidad con las instrucciones impartidas.

Establece contactos y relaciones oficiales con el supervisor y petsonal, de la ATl en asuntos
relacionados con los servicios varios que realiza.

Requiere trabajar en equipo, compromiso de servicio y sentido de urgencia para la realizacion de
la variedad de funciones, conforme a las necesidades administrativas y de servicio dela ATI.

1. Recibe, organiza, entrega y traslada material y equipo, segun le sea requerido, parttc&pa
en los cotejos de existencia y los inventarios.

2. Realiza funciones auxiliares de oficina general de naturaleza sencilla tales como:.
fotocoplar, archivar, completar documentos, mantener registros senciflos y registrar

meT mac:on enlos SlStemaS mecamzadOS
3. Distribuye y tramita informes, correspondencia y ofros documentos, interna'y externamente:
4. Realiza labores de mensajeria interna y externa, conforme a las necesidades de servicio de
la AT

5. Realiza variedad de trabajos relamonados con [0s servicios de mantenimiento y limpieza,
de las facilidades y oficinas.

6. Genera y recibe llamadas telefénicas para solicitar, ofrecer y aclarar informacion, dar
segwmlento y orientar con respecto a los asuntos a su cargo.

7. Ofrece la informacion que esté a su alcance, correctamente y-con la calidad y prontitud
requerida sobre los servicios que presta la ATI, ya sea persohalmente o por teléfono.




Gonocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
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8. Recopila y verifica informacién para el desarrollo y actualizacién de informes, registros,
base de datos y expedientes.

9. Cumple con las medidas de seguridad y proteccion personal requeridas en los trabajos
que redliza,

10. Cumple con el plan y el horario de trabajo asignado y con el nivel aptimo de cahdad de

servicio requerido.
11. Mantiene registros sencillos de trabajos realizados,

12. Mantiene informado al supervisor de situaciones que surjan con relacién a las funciones
asignadas y recomienda acciones dentro de su ambito de accién.

13. Actualiza conocimientos y competenmas relacionados con su ambito de trabajo; participa.

en adiestramiento, orientaciones y seminarios y ofras actividades de capacitacion.

14. Provee servicios varios de apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

Conocimiento de las normas y practicas aphcables a los trabajos de almacén y ‘mensajeria y
trabajos auxiliares y de- apoyo de oficina y trabajos de mantenimiento y limpieza, segin aplique:

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales utilizados en los trabajos de servicios
asignados.

Conocimiento de las medidas de seguridad, requeridas en los trabajos asigiiados.
Conocimiento de los reglamentos y procedimientos. aplicables a los trabajos que realiza.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de las. disposiciones de la Ley Niimero 1 de 2012y la- Ley de Etica del Gobierho de
2011.

Habilidad para manejar de manera simultanea, multiples y diversas tareas (“muititask”).
Habilidad para mantener registros sencillos.

Habilidad para entender y seguirinstrucciones:

Habilidad para trabajar bajo piesion y para la atencion y solucién inmediata de situaciones que

generan tension.

Habilidad para establecer y mantener relaciories eféctivas de trabajo con supervisores,

empleados, usuarios de los servicios que presta y ptblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos oficina, de limpieza y maritenimiento y otros requetidos
para realizar el trabajo.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico B o 2
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacién de escuela superior acreditada.

Un (1) afio de experiencia en trabajos de apoyo de oficina, -conservacion, mantenimiento de
facilidades y/ o entrabajos de limpieza de acuerdo a las particularidades que requisra el puesto.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de mator liviano, expedida por el Departamento de Transportacién
y Obras Publicas de Puerto Rico, segtin-establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta olase en el Servicio de Carrera Unionado constituye una
descripcion general; no se interprétara coma un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 123 del 3 de agosto de 2014, segtin
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico: (ATI),
aprobamps la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Unionado de la. ATl a partir

| (}Q\&\u )

A’lbert&@ Fi ueﬁgh)._M’_edin‘éklPhD, PE
DirectorEjecutivo v )
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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' generales y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y juicio p

U310

AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ASISTENTE TEGNICO “

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la ejecucién de actividades de apoyo en el campo de la
ingenierfa relacionada con la planificacion, estudio, construccion y mantenimiento del sistema de
transporte integrado de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI). Participa en
el estudio, analisis y viabilidad de proyectos de construccién, mejoras y ampliacion de la
estructura, infraestructura y sistemas de rutas de la ATI. Participa en los tramites y gestiones de
endosos y consultas a las agencias reguladoras y actividades de campo para la recopilacién,
estudio y verificacién de datos técnicos de acuerdo con los procedimientos, términos y
especificaciones de los proyectos asignados. Asegura que las actividades realizadas respondan
a la cultura de trabajo en equipo, cumplimiento de estandares de calidad, compromiso de
servicio, sentido de urgencia y logro de resultados. Actlia con discrecion y mantiene I3

confidencialidad de los asuntos e informacién relacionada con sus funciones y responsabilidades.

" Trabaja bajo la supervision de un Gerente o Ingeniero Licenciado de quien recibe instrucciones
' ropio dentro

de su gmbito de accién en consulta con el supervisor los asuntos fuera:de su alcance. El trabajo
se ‘evallla durante y al finalizar el mismo para verificar cumplimiento con las ‘normas,

procedimientos y métricas establecidas y calidad del trabajo realizado.

Establece contactos y relaciones oficiales con personal de la ATI, representantes de agencias
publicas estatales y federales y contratistas para la coordinacién y seguimiento de las gestiones
y asuntos asighados. o e ' o '
Requiere capacidad para asesorar y presentar alternativas. Actiia ‘como facilitador de las
‘acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la mision, metas; objetivos, expectativas de

servicio y resulfados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Monitorea y da seguimiento a proyectos de implantacién de nuevas rutas o rutas
_existentes del sistoma de transporte integrado; prepara los informes requeridos.

2. Realiza gestiones de apoyo técnico en Ia recopilacion de datos e informacién para el
desarrollo de proyectos de construccién de facllidades y estructuras dirigidas a la
 eficiencia de los servicios y operaciones del sistema de transporte integrado.

3. Entra datos y provee mantenimiento a los programas mecanizados y expedientes de los
contratos de proyectos de construccion y ampliacion relacionados con los sistemas de
fransporte integrado-de la ATI. - S
4. Participa en el monitoreo de los contratos de servicios prestados por contratistas para -
evaluar progreso, cumplimiento con el plan de trabajo, fases, especificaciones, resultados
. -esperados y el cumplimiento con los reglamentos, procedimientos y normas aplicables.

a%
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5. Colabora en el desarrolio de las especificaciones para proyectos de ingenierfa, que le
sean asignados.

6. Realiza gestiones para los endosos y be'rmiSos‘ para los proyectos de acuerdo con los
requisntos estandares de construccion, especificaciones y las normas y procedlmientasv
establecidos por la ATI. e

- 7. Recopila datos e informaci6n para los estudios de viabilidad de nuevas rutas de transporte
mtegrado, para evaluar rutas existentes y para verificar eficienci y efechvndad de las
compaiiias privadas contratadas que ofreoen servicios de trasportacion a la ATI. .

8. ,Golabora con los Engemeros de !a ATI en la soluclén de sntuaclones tecnlcas cuando le
-sea requendo ) B . . o

9. ‘Re iza visitas a la estaclones de transporte centros de operamones y éreas circundantes
; para.conoce_r in ecc;onar y velar por el control de calidad de la operacmn del snstema
. de transporte. lntegrado , ; :

10. Participa en reuniones y eqUIpos de trabajo para la discusién de progreso de proyectos
__desarrollo de procedimientos, serv:cios ¥ proyectos innovadores para el ststema de
}_.transporte integrado delaAll. . o ‘

,"1111-.':Uttl|za snstemas y aphcacuones tecnoléglcas para la preparaclén 2 presentacién de

informes, tablas, graficas, mapas, progreso de proyectas métricas y otros documentos
requeridos relacnonados con las funciones y responsabllldades ‘

les, conforme

'y operacionales de la ATI.

. 13. Colabora con los: Ingenieros de la ATl en ‘el estudio de los contratos vy planes para
‘ proyectos de construccion y ampliacion de facmdades para verlﬂcar cumphmiento con las
~ especificaciones y planos de disefios aprobados,

1‘4 Tramvta, gestxona y da segulmlento a documentos y permlsos, en las dependenclas de la

15, Orientaa contratistas y personal delaATlen asuntos relacion s con la documentacion,
facturas y diversos tramites relacionados con los proyectos del sistema de transporte
‘ mtegrado , ; , ‘

16. Participa en. estudles de capacldad de tuempo generacién de viajes Y. o’tros reiamonados,
con los planes de- programas 'y de desarrolio de la ATl, prepara informes relacionados.

| ,17 Actuallza canommlentas relaclonados con el amblto de trabajo y area de competencia:
“participa en adiestramientos, seminarios, cursos: y otras activndades de capacitacmn

18. Conoce' y cumple con las normas de asistencia, deberes y abllgaciones y sobre las
' normas y equlpos de seguridad necesanos para. realizar Ios trabajos

19. Prepara mformes correspondencia y man'uene reglstros relacionados a los' proyectos del
sistema de transportacnén integrado.

2
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20. Sustituye a otro personal técnico en sus funciones y responsabjhdades cuando las
necesidades de servicio y operacionales lo requieran. :
¥

Conocimiento de las aphcat:ione's‘sfy‘-si'steﬁias mecanizados e instrumentos que sé utilizan en el
7 campe de la ingenieria. PR e

Conocimientos; Habﬂidades 4 ‘Destl‘ezas Mlmmas

Pringipios y practrcas ‘modernas en el campo de la mgenieria

.' ;Conoonmlenta de la misién, visi6n y la Ley Nomero 123 del 3 de agosto de 2014, segun

‘enmendada, que crea ATI y su alcance en las actividades amgnadas

Conocimlento de Ias dlSpOSlClOl‘leS de !a Ley Numero 1 de 201 2 yla Ley de Etica de{ Gobtemo
de 2011.

Conocimiento de las agencias reguladoras, estatales y federales, que mter\nenen enlos procesosv
operacionales y proyectos del SIstema de transportacuén mtegrado : : .

Conoe:mtento sobre las leyes estatales y federales que rigen los proyeotos de construcmon

Conocimiento de los reglamentos, normas ¥ procedimientos de salud, segundad y prot,ecc;lén; en
el trabajo. T

Habilidad para realizar cémpUtosrmatemét‘iC'os complejos.

Habilidad para el analisis 'y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacna resultados
eficiencia y productividad,

Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas _(‘*mUItita'skf’}.
Habilidad para expresars_;e‘efe:ctivamente,;ven:bal Y por.escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos, exactos, confiables, presentaciones
profesionales relacionadas con los: trabajos de ingenieria.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supetvisores,
empelados, representantes de agencias publlcas Yy privadas. :

Destreza eh el manejo de equipo de medicién quese utiliza en el campo de la mgemeria yeluso
de aplicaciones tecnoldgicas, tales como: Word, Excel, Power Point, AutoCAD, Adobe

Professional, Internet y otras aplicaciones requeridas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenierfa de un colegio o universidad acreditada.

Un (1) afio de experiencia técriica en los sistemas de fransportacion.
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Requisitos Especiales

. Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién

~ y Obras Publicas de Puerto Rico, segiin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero g
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.. e

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales, .
otras que sean requeridas. ~ fiag: satatalos; fererales

Clét’ls‘iu[a‘de-S,a'lved’ad : - : | L AT e Q"D\'

La informagién expuesta sobre 'éSta ‘c}:la”s’é en 9-{" Servicio de Carrera Unidnadb COnéﬂ't'UYe una
descripcion general; ho se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a la misma. o

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Ley Nimero 123.del 3 de agosto de 2014, seglin

aprobamos la prgsente clase de puesto para el Servicio de Carrera Unionado de la ATl a partir

Alberto
Director |

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

Y FRyietoa ddina, PHE) PE
nelitivo ;
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- AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO: -

CONDUGTOR(A) DE VEHICULOS LIVIANOS/MENSAJERD

Descripcién de la Clase

Trabajo diestro en servicios que consiste en conducir un vehiculo de motor para entregar y
recibir correspondencia, documentos, mensajes, equipos, materiales y transportar a
funcionarios durante la realizacién de funciones oficiales, conforme a la necesidad del
servicio en la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI). Realiza, ademas
- ofras tareas generales de oficina relacionadas con la entrega y recogido de documentos y
labores de chofer y mensajeria a otras agencias ‘publicas, privadas, correo federal y
dependencias de la ATI. Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas de seguridad
personaly de trénsito vigentes. " ,
. Trabaja. bajo la supervision inmediata de un superior jerarquico, quien le imparte
* instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa durante su ejecucién y al finalizar el mismo,
para verificar cumplimiento y conformidad con las instrucciohes impartidas.

Mantiene relaciones oficiales con el supervisor y personal, de la AT, agencias publicas y

. privadas, suplidores, correo y otros én asuntos relacionados con los servicios que presta,

Requiere trabajar en equipo, compromiso de servicio y sentido de urgencia para la
realizacion de la varledad de funciones, conforme a las necesidades operacionales y de
servicio de la ATl.

1. Conduce un vehiculo oficial para recoger, entregar o devolver equipo, materiales de

oficina, correspondencia, decumentos y mensajes a las diferentes dependencias de

la ATI, asi como a otras agencias ptblicas y empresas privadas.

2. Transporta funcionarios y empleados de la ATl a los lugares que se le requieran, en
asuntos oficiales. ‘ .

3. Inspecciona el vehiculo para comprobar los niveles de agua, aceite, gasolina y
verificar _funcionamiento de los frenos, luces y otras partes del automévil, en

~ general. Mantiene registro de las inspecciones realizadas.

4. Verifica y certifica los conduces para.asegurar que las C.jaﬁ.tid}a'c{és: de materiales y/o

__equipos que se le entregan estén completas y correctas, segtin las especificaciones
en las érdenes de compra que va a recoger en los suplidores. o

5. Recibe, organiza, entrega y traslada material y equipo, segin se le requiera.

6. Organiza junto con su supervisor el itinerario y rutas de trabajo para cumplir con el
recogido o entrega de materiales o equipo, transporte de empleados y asuntos de
mensajerfa para la utilizacion éptima del tiempo, los viajes planificados y
requeridos.

Q”f‘u\




- Conductor(a) de Vehfculos Livianos uU1105

7. Transporta empleados, -equipos, matenales correspondenma al correo y otros
lugares requeridos

8. Asegura que el vehfcdlo que conduce esté en condiciones Gptimas de
funcionamiento. Lleva el registro de millaje, completa formularios y vela porque su
uso sea exclusivamente para asuntos oficiales previamente: autonzados

9. Alerta a su supervisor sobre situaciones que requieran atencion inmediata, informa
cualquier ascidente ocurrido con &l vehlculo que tenga asignado y- completa
Tmformes requerldos : .

1,0;Lleva el vehiculo al taller de mecanlca, al lavado v hmpleza, Mahténirﬁiento
-preventivo y correctivo cuando le. sea requerldo . G i i

1. Cumple consxstentemente conel pian y ol horano de trabajo aSIgnado y con el nivel
optimo de calidad y de seguridad del setvicio requerido.

“1'2.~Mant|ene mformes dlanos de gastos de combustlble los vnajes y gestlones
: ,reahzadcs y horas’ trabajadas , ,

13. Provee SeNICIDS de apoyo a otras umdades de trabajc cuanda Ias necestdades del
servicio o requieran. S N

‘Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas N Q"'\"’“

Cdn‘dﬁin%iéﬁfb’ de las leyes, re‘glarhénioé y ordenanzas de transito :vi‘gente'sf ‘

Conocimiento de las rutas:a seguir en sus viajes.

_'Conommlento de las medldas de segurldad a observar en Ia transportaclon de equipo,
materiales ysumlmstros - -

- Conocimiento de la organizacion y funciohamiemofd’e'-,ATl,_‘

Conocimiento basico de mecanica de automéviles necesarios para a mspeccuSn del
funcionamiento diario del Vehiculo asignado.. . . ;

Habilidad para manejar de manera simultinea, miltiples y diversas tareas (‘multitask").
Habilidad para preparar informes sencillos y r'egiétros dej’Viajes,.

Habilidad para venfu:ar documentos érdenes de campra y facturas en et recogido de
materiales o mercancia.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

N Habllrdad para trabajar bajo. presmn y para ia atenmon y soluc&én inmediata de situac:ones.
que get ieran tensuﬁn , )
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
empleados'y suplidores. :

Destreza en el manejo de vehiculo de motor liviano y otros equipos de oficina.

Preparacién Académica y Ex eriencia Minima

Graduacitn de escusla superior acreditada, ‘ Q };M
Un (1) afio de experiencia en el mansjo de vehiculos de motor.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, categoria tipo i, expedida por el
Depattamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley
Ntmero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Unionado constituye
una descripeion general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asighado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014,
segun enmendada, para la creacién de la' Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico (ATI), aprobamos la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Unionado
de ATl g partirde _2¢) t’:‘:a;h{a .

OB\ A
Alberto M. Yrigheloa Meding, PR, PE

Director Ejgptitivo -
Autotidad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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Glosario de Términos

El Glosario de Términos que se incluye, tiene el propdsito de facilitar a las personas que de una u
otra forma Intervienen con la administracién del Plan de Clasificacidén de Puestos v Estructura

Salarial a interpretario y aplicarlo con uniformidad y consistencia.

En el desarrollo del Plan de Clasificacion y Estructura Salarial ¥ en la Administracién de Recursos
Humanos se usan términos y frases que podrian tener interpretaciones diferentes para las personas,
Para el logro de fa uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion de estos términos y
frases en lo referente al Plan de Clasificacion y Estructura Salarial, se presentan en orden alfabético

y el correspondiente significado.

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos — se refiere a la lista de los titulos de
las 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 la misma. Representa las oportunidades de crecimiento salarial del empleado por los aumentos
salariales recibidos por diferentes conceptos, de conformidad con las practicas, reglamentos y
normativas de control fiscal emitidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Asignacién de las Clases a las Escalas de Sueldos — se refiere al documento en el cual se listan,
en orden aifabético por escala, los titulos oficiales de las Especificaciones de Clases que constituyen
el Plan de Clasificacion. Cada titulo de la referida lista estd asignado a la Escala de Sueldo en la
Estructura Salarial correspondiente al Servicio de Carrera e indica, ademds, el periodo probatorio,

Ntmero de Escala y el Tipo Minimo y Maximo aplicable.

AT - Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico.

Autoridad Nominadora — Director Ejecutivo de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico o aquel oficial o persona designada por la Junta de Directores para sustituir al Director

Ejecutivo. .
Clase de Puesto — grupo de puestos cuyas funciones, deberes y responsabilidades, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos; y
aplicarse la misma escala de sueldo bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales o

similares,
Clasificacién de Puestos — proceso sisteméatico mediante el cual se agrupan en clases los puestos
con deberes, funciones y responsabilidades similares para otorgar igual tratamienfo en Ia

administracién de recursos humanos.

Cddigo de la Clase — consiste en una serie de ntimeros que identifican la clase dentro del Indice
Esquematico Ocupacional desarrollado para el Servicio de Confianza, Carrera Gerencial y Carrera
Unionado, correspondiente. Este niimero se encuentra en la parte superior derecha de cada
especificaciones de clases. El cédigo se compone de cuatro (4) digitos. El primer digito, de izquierda
a derecha identifica el servicio, el segundo identifica el grupo ocupacional, el cuarto y quinto Ia clase




Glosaric de Términos

individual.

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

Compromiso de servicio — se refiere a Ia 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 propésito de asegurar un nivel &ptimo
de cumplimiento con la expectativas del cliente y usuario de los servicios.

Conocimientos, habilidades y destrezas — En |a especificacion de clase se detallan los
conocimientos, habilidades y destrezas minimas que estan estrechamente relacionadas con las
funciones, deberes y responsabilidades que todo aspirante, candidato a empleo debe poseer. Ademas
facilita fa identificacién de necesidades y desarrollo de adiestramientos, para las evaluaciones por
desemperio de los empleados y otros asuntos relacionados con la administracién de recursos

humanos.

Cumplimiento - se refiere a un estandar aplicable al descargo de las funciones y 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.
Empleado Exento — empleados ejecutivos, administrativos y profesionales y empleados en ciertas
ocupaciones relacionadas a la informatica segun definidos estos términos en el Reglamento de Ia
Ley federal de Normas Razonabies del Trabajo “Fair Labor Standard Act” y por tanto excluidos de
las disposiciones sobre pago o compensacion por horas extras trabajadas conforme a la Ley
Federal de Normas Razonables de! Trabajo.

Empleado No Exento — empleados a quien le aplica las disposiciones sobre el derecho al pago o
compensacion por horas trabajadas sobre Ia jornada de trabajo, conforme a-las disposiciones del
Reglamento de Personal y Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo.

Especificacién de Clase — exposicién escrita y narrafiva en forma genérica, que indica ias
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos de
naturaleza, complefidad, responsabilidad y autoridad y los conocimientos, habilidades, destrezas
y requisitos de preparacion y experiencia minima que deben poseer los candidatos a ocupar los

puestos,
Estructura Salarial ~ conjunto de Escalas de Sueldos ordenadas en forma ascendente; cada una de
las Escalas consiste de un Tipo Minimo, un Tipo Minimo y un Tipo Méximo.

Indice Esquematico Ocupacional — se refiere a la lista que refleja los titulos oficiales de las

Especificaciones de Clases agrupadas de acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente.
Cada titulo en ia lista que se aneja contiene una codificacion numérica para efectos de ia

administracion del Plan de Clasificacién de Puestos. -




Giosario de Términos

Iniciativa y Juicio Propio — se refiere al gjercicio de discernimiento y discrecion en la seleccion de
cursos de accion de entre varias alternativas posibles, para fundamentar recomendaciones y/o tomar
decisiones en asuntos relacionados con las encomiendas y el trabajo asignado, E} gjercicio de este
factor puede estar limitado, entre ofros, por procedimientos y normas, por precedentes y practicas o

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

Plan de Clasificacién - sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran una organizacién formando clases.

Plan de Retribucién - sistema mediante el cual se fijan los salarios Y se administra lo
concerniente a la retribucién para los servicios de Confianza, Carrera Gerencial y Carrera
Unionado, de acuerdo con las disposiciones del Reglamento de Administracién de Recursos

Humanos y otras normas que se adopten.

Profesional - puestos que requieren un bachillerato o ex;
grade académico,

Puesto - conjunto de funciones, deberes
Autoridad Nominadora, que requieren sl em
trabajo o durante una jornada parcial,

Reglamento ~ Reglamento para la Administracion
Transporte Integrado.

Responsabilidad — se refiere a las expectativas o resultados esperados de un puesto en particular,
Y se mide en cuanto a la probabifidad de un eiror en el desempefio del trabajo, la trascendencia def
error, bien sea en la unidad de trabajo al cual estd asignado y/o a ofras dreas de la ATl, 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 célculos o de informacidn. 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 e tiempo preciso o presentar de
inmediato Ias alternativas o recomendaciones para eliminar la posibilidad de pérdida o de impacto

adverso.

Servicio de Carrera — conjunto de clases con res
tecnico y especializado en diferentes campos
administrativo o de servicios que no tienen injerenci

periencia a tal grado que compare con dicho

y responsabilidades asignadas o delegadas por la
pleo de una persona durante la jornada completa de

de Recursos Humanos de la Autoridad de

ponsabilidades de direccidn, supervisién, trabajo
del saber, profesional, de oficina, de apoyo
a en la formulacion de la polftica pablica.




Glosario de Términos

Servicio de Confianza — conjunto de clases con responsabilidades de alta direccion, que tienen
injerencia en la formulacién de la politica piblica, asesoran directamente a la Autoridad Nominadora

o rinden servicios personales a ésta,
Supervisién — responsabilidad por el logro de resultados a través de Ia pianificacién, coordinacién y
control de las actividades y recursos (equipo, financieros y humanos) asighados a una Directoria

Ejecutiva Auxiliar u Oficina de la ATI.

La supervisién, como destreza gerencial, implica la aplicacién de técnicas Yy principios dirigidos a
motivar, asesorar, orientar al personal asignado en cuanto al desempefio y cumplimiento con las
funciones, 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 ATI.
que son responsables de la coordinacién y toma de

Ti'abajo administrativo — se aplica a los puestos
funciones de apoyo, para facilitar el logro

decisiones en asuntos operacionales o en |a gjecucién de
- de los objetivos, metas y resuitados esperados de la ATI. _
~ 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 matetia en
forma progresiva, También aplica a conocimiento pericial reconocido y comprobado en un campo
especifico, adquirido a través de varios afios de experfencia progresiva en la misma materia,
complementado con preparacién académica, adiestramiento y capacitacion.

ejecutar cualquier procedimiento para lograr

Trabajo especializado

Técnicas —conjunto de conocimientos o habilidades para
un proposito.

Trabajo técnico - se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere capacitacion préctica, ademas de una
preparacion académica determinada, adquirida mediante cursos propios de un oficio, licencias o

certificaciones,




ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA AUTORIDAD
DE TRANSPORTE INTEGRADO




