Meléndez, Bravo y Asociados. Inc.
Consuitores en Administracién de Recursos Humanos

Enero, 2007






Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Gerencial

Caodigo Titulo

| G2100 - Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial

G2105 Administrador/a de Sistemas de Oficina
G2110 Oficial de Asuntos Gerenciales
G2125 Asistente Legal

G2200 — Servicios Profesionales Gerenciales

G2205 Analista de Recursos Humanos

G2210 Supervisor/a de Servicios Generales

G2215 Oficial de Presupuesto

(2220 Oficial de Recursos Humanos

(2225 Gerente de Infraestructura

(2230 Abogado/a

(G2235 Administrador/a de Infraestructura

G2240 Gerente de Oficiales Examinadores

G2245 Gerente de Recursos Humanos

G2250 Gerente de Secretaria

G2255 Gerente de Servicios Generales

(52260 Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion
(G2265 Gerente de Cumplimiento

2270 Supervisor/a de Finanzas

G2275 Gerente de Analisis de Querellas y Servicios al Cliente
(2280 Gerente de Operaciones

(2285 Oficial de Relaciones Laborales

20 Titulos de Clases de Puestos

Rev. 2017



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Codigo

indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Gerencial

Titulo

| G2100 - Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial

G2105
G2110
G2125

Administrador/a de Sistemas de Oficina
Oficial de Asuntos Gerenciales
Asistente Legal

| G2200 - Servicios Profesionales Gerenciales

G2205
G2210
G2215
G2220
G2225
(2230
G2235
G2240
G2245
(2250
G2255
(2260
G2265
G2270
G2275
G2285

Analista de Recursos Humanos

Supervisor/a de Servicios Generales

Oficial de Presupuesto

Oficial de Recursos Humanos

Gerente de Infraestructura

Abogado/a

Administrador/a de Infraestructura

Gerente de Oficiales Examinadores

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Secretaria

Gerente de Servicios Generales

Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion
Supervisor/a de Cumplimiento

Supervisor/a de Finanzas

Gerente de Andlisis de Querellas y Servicios al Cliente
Oficial de Relaciones Laborales

19 Titulos de Clases de Puestos

Rev. Julio/2016



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Codigo

indice Esquemtico para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Gerencial

Titulo

| G2100 — Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial

G2105
G2110
G2125

Administrador/a de Sistemas de Oficina
Oficial de Asuntos Gerenciales
Asistente Legal

G2200 — Servicios Profesionales Gerenciales

G2205
G2210
G2215
G2220
(G2225
(G2230
(2235
(52240
(52245
G2250
G2255
G2260
(2265
G2270
G2275
(2285

Analista de Recursos Humanos

Supervisor/a de Servicios Generales

Oficial de Presupuesto

Oficial de Recursos Humanos

Gerente de Infraestructura

Abogado/a

Administrador/a de Infraestructura

Gerente de Oficiales Examinadores

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Secretaria

Gerente de Servicios Generales

Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion
Supervisor/a de Cumplimiento

Supervisor/a de Finanzas

Gerente de Andlisis de Querellas y Servicios al Cliente
Oficial de Relaciones Laborales

19 Titulos de Clases de Puestos

Rev. Juliof2015



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Gerencial

Caodigo Titulo

J G2100 - Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial

G2105 Administrador/a de Sistemas de Oficina
G2110 Oficial de Asuntos Gerenciales
G2125 Asistente Legal

| (G2200 — Servicios Profesionales Gerenciales

G2205 Analista de Recursos Humanos
G2210 Supervisor/a de Servicios Generales
G2215 Oficial de Presupuesto

G2220 Oficial de Recursos Humanos
G2225 Gerente de Infraestructura

G2230 Abogado/a

G2235 Administrador/a de Infraestructura
G2240 Gerente de Oficiales Examinadores
G2245 Gerente de Recursos Humanos
G2250 Gerente de Secretaria

G2255 Gerente de Servicios Generales
G2260 Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion
(2265 Supervisor/a de Cumplimiento
G2270 Supervisor/a de Finanzas

G2285 Oficial de Relaciones Laborales

18 Titulos de Clases de Puestos

Rev,. 2014



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Gerencial

Cadigo Titulo

G2100 — Servicios de Administracién de Oficina y Apoyo Gerencial

G2105 Administrador/a de Sistemas de Oficina
G2110 Oficial de Asuntos Gerenciales
G2125 Asistente Legal

| (G2200 — Servicios Profesionales Gerenciales

G2205 Analista de Recursos Humanos

G2210 Supervisor/a de Servicios Generales

G2215 Oficial de Presupuesto

G2220 Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
(G2225 Gerente de Infraestructura

G2230 Abogado/a

G2235 Administrador/a de Infraestructura

G2240 Gerente de Oficiales Examinadores

G2245 Gerente de Recursos Humanos

G2250 Gerente de Secretaria

G2255 Gerente de Servicios Generales

G2260 Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion
G2265 Supervisor/a de Cumplimiento

G2270 Supervisor/a de Finanzas

G2285 Oficial de Relaciones Laborales

18 Titulos de Clases de Puestos

Rev. 2013



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Gerencial

Cadigo Titulo

| G2100 - Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial

G2105 Administrador/a de Sistemas de Oficina
G2110 Oficial de Asuntos Gerenciales

| G2200 - Servicios Profesionales Gerenciales

G2205 Analista de Recursos Humanos

G2210 Supervisor/a de Servicios Generales

G2215 Oficial de Presupuesto

G2220 Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
(52225 Gerente de Infraestructura

G2230 Abogado/a

G2235 Administrador/a de Infraestructura

2240 Gerente de Oficiales Examinadores

G2245 Gerente de Recursos Humanos

G2250 Gerente de Secretaria

G2255 Gerente de Servicios Generales

G2260 Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion
G2265 Supervisor/a de Cumplimiento

G2270 Supervisor/a de Finanzas

16 Titulos de Clases de Puestos

Rev. 2010



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases del Servicio de Carrera Gerencial

12 de diciembre de 2007
Cédigo Titulo
[ G2100 - Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial —[
G2105 Administrador/a de Sistemas de Oficina
G2110

Oficial de Asuntos Gerenciales

| G2200 ~ Servicios Profesionales Gerenciales

]

G2205 Analista de Recursos Humanos
G2210 Supervisor/a de Servicios Generales
G2215 Oficial de Presupuesto

G2220 Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
G2225 Gerente de Infraestructura

7 Titulos de Clases de Puestos



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
indice Esquematico para las Clases del Servicio de Carrera Gerencial

1 de febrero de 2007

Cadigo Titulo

| G2100 — Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial

G2105

Administrador/a de Sistemas de Oficina
G2110

Oficial de Asuntos Gerenciales

I (G2200 - Servicios Profesionales Gerenciales

G2205 Analista de Recursos Humanos
G2210 Supervisor/a de Servicios Generales
G2215 Oficial de Presupuesto

G2220

Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

6 Titulos de Clases de Puestos






Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de las Clases por Escalas de Salario
Servicio de Carrera Gerencial

Escala Salarialf/ Titulo de la Clase

1($2554-$4086)
Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($3104-4966)
Analista de Recursos Humanos
Asistente Legal
Oficial de Asuntos Gerenciales

3 ($3654-5846)
Administrador de Infraestructura
Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos
Oficial de Relaciones Laborales
Supervisor/a de Finanzas

Supervisor/a de Servicios Generales

4 ($4204-$6726)
Abogado

5 ($4,754-7,606)
Gerente de Analisis de Querellas y Servicios al Cliente
Gerente de Cumplimiento
Gerente de Infraestructura
Gerente de Oficiales Examinadores
Gerente de Operaciones
Gerente de Secretaria
Gerente de Servicios Generales
Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion
Gerente de Recursos Humanos

Rev. 2017



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Gerencial

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ($2554-$4086)
Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($3104-4966)

Analista de Recursos Humanos
Asistente Legal

Oficial de Asuntos Gerenciales
3 ($3654-5846)

Administrador de Infraestructura

Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos

Oficial de Relaciones Laborales

Supervisor/a de Cumplimiento
Supervisor/a de Finanzas
Supervisor/a de Servicios Generales

4 ($4204-$6726)
Abogado

5 ($4.754-7,606)

Gerente de Analisis de Querellas y Servicios al Cliente
Gerente de Infraestructura
Gerente de Oficiales Examinadores
Gerente de Secretaria
Gerente de Servicios Generales

Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion

Gerente de Recursos Humanos

Rev. Julio/2016



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Gerencial

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ({$2554-$4086)

Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($3104-4966

Analista de Recursos Humanos
Asistente Legal

Oficial de Asuntos Gerenciales

3 ($3654-5846)

Administrador de Infraestructura

Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos

Oficial de Relaciones Laborales

Supervisor/a de Cumplimiento
Supervisor/a de Finanzas
Supervisor/a de Servicios Generales

4 ($4204-$6726)
Abogado

5 ($4,754-7,606)
Gerente de Analisis de Querellas y Servicios al Cliente

Gerente de Infraestructura
Gerente de Oficiales Examinadores
Gerente de Secretaria
Gerente de Servicios Generales
Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion

Gerente de Recursos Humanos

Rev. Julin/2015



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Gerencial

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ($2554-$4086)

Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($3104-4966)

Analista de Recursos Humanos
Asistente Legal

Oficial de Asuntos Gerenciales
3 ($3654-5846)

Administrador de Infraestructura

Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos

Oficial de Relaciones Laborales

Supervisor/a de Cumplimiento
Supervisor/a de Finanzas
Supervisor/a de Servicios Generales

4 ($4204-56726)
Abogado

5 ($4,754-7,606)
Gerente de Infraestructura

Gerente de Oficiales Examinadores
Gerente de Secretaria
Gerente de Servicios Generales
Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacién
Gerente de Recursos Humanos

Rev. 2014



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Gerencial

Escala Salarial / Titulo de Ia Clase

1 ($2554-$4086)
Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($3104-4966)

Analista de Recursos Humanos
Asistente Legal
Oficial de Asuntos Gerenciales

3 ($3654-5846)

Administrador de Infraestructura

Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Oficial de Relaciones Laborales

Supervisor/a de Cumplimiento
Supervisor/a de Finanzas
Supervisor/a de Servicios Generales

4 ($4204-$6726)
Abogado

5 ($4,754-7.606)

Gerente de Infraestructura

Gerente de Oficiales Examinadores
Gerente de Secretaria
Gerente de Servicios Generales
Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacién
Gerente de Recursos Humanos

Rev. 2013



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Gerencial

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ($2054-$3286)

Administrador/a en Sistemas de Oficina

2($2611-$4177)

Analista de Recursos Humanos
Oficial de Asuntos Gerenciales

3 ($3168-$5068)
Abogado

Administrador de Infraestructura

Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Supervisor/a de Cumplimiento
Supervisor/a de Finanzas

Supervisor/a de Servicios Generales

4 ( $4100-$6335)

Gerente de Infraestructura
Gerente de Oficiales Examinadores
Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Secretaria
Gerente de Servicios Generales

Gerente de Tecnologias de Sistemas de Informacion

Rev. 2010



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Tercera Agrupacion de Clases por Escalas de Salarios - Servicio de Carrera Gerencial
1 de julio de 2009

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ($2054-$3286

Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($2611-$4177)

Analista de Recursos Humanos
Oficial de Asuntos Gerenciales

3 ($3168-$5068)
Supervisor/a de Servicios Generales
Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

4 ( $4100-$6335)

Gerente de Infraestructura

Aprobado por:

. Sandra E. Torres Léopez
Presidenta
Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de Clases por Escalas de Salarios - Servicio de Carrera Gerencial

12 de diciembre de 2007

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ($2054-$3286)

Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($52611-$4177

Analista de Recursos Humanos

Oficial de Asuntos Gerenciales

3 ($3168-$5068)

Supervisor/a de Servicios Generales
Oficial de Presupuesto

Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

4 ( $4100-$6335)

Gerente de Infraestructura

Aprobado por: Fecha:
?74‘%—-——'_/ /273~ [/

Ledo. Miguel Reyes Davila
Presidente



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de Clases por Escalas de Salarios - Servicio de Carrera Gerencial

1 de febrero de 2007

Esgala Salarial / Titulo de Ia Clase

1 ($2054-$3286)

Administrador/a en Sistemas de Oficina

2 ($2611-$4177)

Analista de Recursos Humanos

QOficial de Asuntos Gerenciales

3 {$3168-55068)

Supervisor/a de Servicios Generales
Oficial de Presupuesto

Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Aprobado por; Fecha:

//@)/fz}

Lcdo. Miguel Reyes Davila
Presidente






Gobierno de Puerto Rico

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

DUODECIMA _ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (6) DE LA LEY NUM. 8-2017, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO
“LEY PARA LA ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
GOBIERNO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 7, Seccién 7.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2018.

Ry Tl d i e
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g4 204-6,726 4
G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | 3 554-5,845 3
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis (6) meses | g2 554-4,086 1
G2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 104-4,966 2
G2125 |Asistente Legal Seis (6) meses | g3,104-4,966 2
G2275 g::\e’:ir;;[ssd; ACI;::I!;?;S de Querellas y Ocho (8) meses $4.754-7 606 5
G2265 |Gerente de Cumplimiento Ocho (8) meses | ¢4 754.7 606 5
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | ¢4 754.7 606 5
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | g4,754-7,606 5
G2280 | Gerente de Operaciones Ocho (8) meses | g4 754-7 606 Z
G2245 |Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g4 754-7,606 5
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 754.7,606 5
(G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses | $4,754-7,606 5
G2260 Gerente .d.e Tecnologias de Sistemas de | Ocho (8) meses | $4,754-7,606 5

Informacién
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 104-4,966 2
G2215 | Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 654.5,846 3
G2220 |Oficial de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g3 654.5,846 3
G2285 | Oficial de Relaciones Laborales Seis (6) meses | g3 654.5,846 3
(2270 |Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | g3 654.5 846 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3




Puodécima Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 2 z é' aép‘_lb 4 2‘) l S‘(

) =

Nydza lrizarry Algarin Sandra E. Torres Lopez

Directora Presidenta

Oficina de Administracién y Transformacion Junta Reglamentadora de

de los Recursos Humanos en el Gobiemo de Telecomunicaciones de Puerto Rico
Puerto Rico

Pagina 2



Gobiemo de Puerto Rico

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

UNDECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (6) DE LA LEY NUM. 8-2017, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO
‘LEY PARA LA ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
GOBIERNO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 7, Seccidn 7.2, incisos (2) y (3) de la Ley Num. 8, supra,
se asignan las clases comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el
Servicio de Carrera Gerencial de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, a las
escalas de sueldos establecidas, para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2017.

o Clate. Titulo de Ia Clase Probatorie | Reumeein. | b oo

G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g4 204.6,726

G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | 3 654.5 846 3
G2105 |{Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis (6) meses | g2 5544085 1
G2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 1044,066 2
(52125 |Asistente Legal Seis (6) meses | g3 104-4,966 2
G2275 g::veiggssd; )C\:rl';zlrﬁ: de Querellas y Ocho (8) meses $4,754-7 606 5
G2262 |Gerente de Cumplimiento Ocho (8) meses | g4 754.7 506 5
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | g4 754.7 606 5
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | g4 754.7,606 5
G2280 |Gerente de Operaciones Ocho (8) meses | g4 754.7,606 5
G2245 |Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g4 754.7 606 5
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 754.7,606 5
G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses |  $4,754-7,606 5
G2260 | Gerente g{e Tecnologias de Sistemas de Ocho (8) meses | $4,754-7,606 5

Infoermacion

G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 104-4,966 2
62215 |Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses |  ¢3 g54.5 845 3
G2220 |Oficial de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g3 654.5 846 3
G2285 | Oficial de Relaciones Laborales Seis (6) meses | g3 554.5 846 3
G2270 |Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | g3 g54-5 846 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3




* Undécima Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 23 d* f"E\Yg]’D 0& 201

Nydza Irizarry Algarin Sané%. rmes Lopez
Directora residenta

Oficina de Administracién y Transformacion Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de los Recursos Humanos del Gobierno de de Puerto Rico
Puerto Rico

Pagina 2



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

DECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184-2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccion 8.2, incisos (1) vy (2) de la Ley Nam. 184, supra,
se asignan las clases comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el
Servicio de Carrera Gerencial de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, a las
escalas de sueldos establecidas, para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2016.

Cddigo de Periodo Escalas de Niimero de
la Clase Titulo de la Clase Probatorio Retribucidn la Escala
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g4 204-6,726 4
G2235 | Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | ¢3 554-5,846 3
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis (6) meses | g2 554-4,086 1
G2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 104-4,966 2
G2125 |Asistente Legal Seis (6) meses | g3 104-4,966 2
G2275 Gere_n?e de Aqalisns de Querellas y Ocho (8) meses $4,754-7,606 5

Servicios al Cliente
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | g4 754.7 606 5
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | ¢4 754-7,606 5
G2245 |Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | ¢4 754-7 606 S
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 754.7 606 5
G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses |  $4,754-7,606 5
G2260 Gerente de Tecnologias de Sistemas de Ocho (8) meses | $4,754-7,606 5

Informacién
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 104-4,966 2
G2215 |Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
G2220 | Oficial de Recursos Humanos Ocho (B) meses | g3 554.5 846 3
G2285 | Oficial de Relaciones Laborales Seis (6) meses | g3 554.5 846 3
G2265 |Supervisor/a de Cumplimiento Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
G2270 | Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | g3 g54-5 846 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 g54-5 846 3




Decima Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene diecinueve (19) clases de puestos
con sus respectivas escalas de sueidos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 1 2016

@/0 .Q\

Hafry O. Vegz! Di#% Javier J. RUj Jovet ' /

Director Presidente

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
en Asuntos Laborales y de Administracion de Puerto Rico

de Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

NOVENA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184-2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccién 8.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2015.

Ca Clase Titulo de Ia Clase Probatorio | _ Retnbueion | ia Bacala
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g4 204-6,726 4
G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | g3 654-5 846 3
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina | Seis () meses | g5 5544 086 1
(2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 104.4.966 2
G2125 |Asistente Legal Seis (6) meses | §3,104-4,966 2
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (B) meses | g4.754.7,606 5
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (B) meses | g4 754.7 606 5
G2245 |Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | 54 754.7.606 S
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 754.7,606 .
G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses | g4 754-7 606 5
G2260 gtfagrerzgec%i Tecnologias de Sistemas de Ocho (8) meses $4,754-7 606 5
G2110 |Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 104-4,966 2
G2215 |Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 654.5 846 3
G2220 |Oficial de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g3 654.5,846 3
G2285 |Oficial de Relaciones Laborales Seis (6) meses | g3 654.5 846 3
G2265 |Supervisorfa de Cumplimiento Ocho (8) meses | g3 654.5,846 3
G2270 |Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | g3 654.5,846 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | 3 g54.5 846 3




Novena Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene dieciocho (18) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a SEP 2 9 2015

0./0 . QL O “’O

HarrylO. Vega Dlaz Lcdo. Javi rJ Rua Jovét

Director Presidenfel

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Regtamentadora de Telecomuhicaciones
en Asuntos Laborales y de Administracion de Puerto Rico

de Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

OCTAVA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184-2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccién 8.2, incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2014.

o Y R
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | 4 204-6,726 4
G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | g3 654-5,846 3
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis (6) meses | g 554.4,086 1
(2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 104-4,966 2
G2125 |Asistente Legal Seis (6) meses | g3 104-4,966 2
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (B) meses | g4 754.7 606 5
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | g4,754.7,606 2
G2245 |Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g4 754.7 606 &
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 754.7 606 5
G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses | g4.754.7,606 g
G2260 ﬁ?;fnr:?c%i Tecnologias de Sistemas de Ocho (8) meses $4,754-7.606 5
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 104-4,966 2
G2215 | Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
G2220 |Oficial de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
G2285 |Oficial de Relaciones Laborales Seis (6) meses | g3 654.5 846 3
G2265 |Supervisor/a de Cumplimiento Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
G2270 | Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | g3 554.5 845 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | 3 654.5,846 3




Octava Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene dieciocho (18) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a SEP 2 9 2015

0J) ' Q/O

Warpy 0. Vega'Diaz Lcdo Javigr J. Rua Jovet

Director Presiden e OJ

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reglamentadosa de Telecorjunicaciones
en Asuntos Laborales y de Administracion de Puerto Rico

de Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

SEPTIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 8, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184-2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccion 8.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2013.

THF rmiewncin o | S | W
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g4 204-6,726 4
G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | g3 654-5 846 3
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis (6) meses | g2 554-4,086 1
(2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 104-4.966 2
G2125 |Asistente Legal Seis (6) meses | g3 104-4,966 2
(2225 | Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | g4 754-7,606 5
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | ¢4 754-7 606 5
G2245 | Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g4 754.7 606 5
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (B) meses | g4 754-7 606 5
G2255 | Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses | g4 754.7,606 5
G2260 .ﬁ?c:rerl;taec%i Tecnelogias de Sistemas de Ocho (8) meses $4,754-7 606 5
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 104-4,966 2
G2215 | Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
e A i T R
G2285 | Oficial de Relaciones Laborales Seis (6) meses | g3 g54.5 846 3
(2265 |Supervisor/a de Cumplimiento Ocho (8) meses | g3 g54.5 846, 3
G2270 |Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
G2210 | Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 654.5,846 3




Séptima Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene dieciocho (18) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a DEC 2 3 2014

flgd7)

Hafry O. Vegd DiaZ

Director

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administraciéon
de Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

SEXTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184-2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccion 8.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2012.

e Tttt e A
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g4 204-5,726 4
G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | g3 654-5 846 3
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis (6) meses $2,554-4,086 1
(2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 104.4,966 2
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | ¢4 754.7 606 5
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | ¢4 754.7 606 5
(2245 |Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g4 754.7,606 5
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 754-7,606 5
G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses | g4 754.7,606 5
G2260 ﬁ?«;rerrr:fc%i Tecnologias de Sistemas de Ocho (8) meses $4,754-7,606 5
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 104-4, 966 2
G2215 | Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 554.5 846 3
G2290 Eaﬁ;:;arlatlzlees Recursos y Relaciones Ocho (8) meses $3,654-5,846 3
(2265 |Supervisor/a de Cumplimiento Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3
G2270 |Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | g3 554.5 846 3
G2210 | Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 g54.5 846 3




- Sexta Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene dieciséis (16) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

DEC 2 3 2014

En San Juan, Puerto Rico a

f1/ /4/

Mafry O. Vegadiaz/

Director

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos lLaborales y de Administracién
de Recursos Humanos

e [ N 2
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

QUINTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTC RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184-2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICQO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccion 8.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2011.

e Tt ge i o I A
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3
G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis (6) meses | g 054.3 286 1
G2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g3 611-4,177 2
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | ¢4 100-6,335 4
G2240 |Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | g4 100-6,335 4
G2245 | Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | g4 100-6,335 4
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 100-6,335 4
G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses | g4 100-5,335 4
G2260 ﬁfe;?r:taec%i Tecnologias de Sistemas de Ocho (8) meses $4,100-6,335 4
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g3 611-4,177 2
G2215 | Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 168-5 068 3
G2220 (L):gti)ar:ljees Recursos y Relaciones Ocho (8) meses $3,168-5,068 3
G2265 |Supervisor/a de Cumplimiento Ocho (8) meses | 3 168-5,068 3
G2270 |Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | 3 158.5,068 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3




Quinta Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene dieciséis (16) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a DEC 2 3 2014

N1/, ' AL -~

Har?y'O. VegaDiaz® Lcdo. Jaer Rua Jpvet 7l

Director Presideft : v

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reglament¥dora de Telecomunicaciones
En Asuntos Laborales y de Administracion de Puertd Rico

De Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184-2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccion 8.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2010.

e o T d s lae roin, | e | o
G2230 |Abogado Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3
G2235 |Administrador/a de Infraestructura Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3
G2105 | Administrador/a en Sistemas de Oficina | Seis (6) meses | g5 054-3 286 1
(2205 | Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | g5 511.4 177 2
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | g4 100-6,335 4
G2240 | Gerente de Oficiales Examinadores Ocho (8) meses | ¢4 100-6,335 4
G2245 | Gerente de Recursos Humanos Ocho (8) meses | ¢4 100-6,335 4
G2250 |Gerente de Secretaria Ocho (8) meses | g4 100-6,335 4
G2255 |Gerente de Servicios Generales Ocho (8) meses | g4 100-6,335 4
G2260 ﬁ?g?;fc%i Tecnologias de Sistemas de Ocho (8) meses $4.100-6,335 4
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g2 611-4,177 2
G2215 | Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3
G2220 E);E)arlaf; Recursos y Relaciones Ocho (8) meses $3,168-5,068 3
G2265 |Supervisor/a de Cumplimiento Ocho (8) meses | g3 168-5,088 3
G2270 |Supervisor/a de Finanzas Ocho (8) meses | 33, 168-5,068 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3




Cuarta Asignacion
Servicio de Carrera Gerencial

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, ¢! cual contiene dieciséis (16) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a DEC 2 3 201

ﬂﬁ_t/ﬂ/ . o O\ -

Hafry O. Vega'DiaZ I.cdo. Xavier Rua Jgvet 0
Director Presidente
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta\Rgglamentadora de Telecomunicaciones

En Asuntos Laborales y de Administracion de Puerto Rico
De Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

TERCERA ASIGNACIC)N DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA,
CONOCIDA COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL

SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO”.

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccion 8.2, Incisos (1) v (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2009.

Cadigo de Periodo Escalas de Namero de
la Clase Titulo de fa Clase Probatorio Retribucién la Escala
G2105 |Administrador/a en Sistemas de Oficina Seis {6) meses $2,054-3,286 1
G2205 |Analista de Recursos Humanos Seis (6) meses | go 611.4,177 2
G2225 |Gerente de Infraestructura Ocho (8) meses | ¢4 100-6,335 4
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales Ocho (8) meses | g5 611.4,177 2
G2215 | Oficial de Presupuesto Ocho (8) meses | g3 168-5,068 3

Oficial de Recursos y Relaciones Ocho (8) meses
G2220 e $3,168-5,068 3
G2210 |Supervisor/a de Servicios Generales Ocho (8) meses | g3 168.5,068 3

Este documento consta de un (1) pliego de papel, el cual contiene siete (7) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a &mw_a

ra E. Torres Lopez

Fresidenta

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

SEGUNDA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA
GERENCIAL DE LA JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 6, SECCION 6.2 DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE
2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO
RICO".

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccién 8.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2008.

e Tituo dea iase e
G2105 | Administrador/a en Sistemas de Oficina $2,054-3,286 1
G2205 |Analista de Recursos Humanos $2,611-4,177 2
G2225 | Gerente de Infraestructura $4,100-6,335 4
G2110 | Oficial de Asuntos Gerenciales $2,611-4,177 2
G2215 | Oficial de Presupuesto $3,168-5,068 3
G2220 | Oficial de Recursos y Relaciones Laborales $3,168-5,068 3
G2210 | Supervisor/a de Servicios Generales $3,168-5,068 3

Este documento consta de un (1) pliego de papel, el cual contiene siete (7) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Ricoa &£0 w{?

ﬁra#. orres Lopez

Presidenta
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico




Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de PR

Asignacion de las Clases del Servicio de Carrera a las Escalas de Salarios

12 de diciembre de 2007
Cadigo Niamero
dela Periodo de
Clase Titulo de la Clase Probatorio Minimo - Maximo Escala
G2105 Administrador/fa en Sistemas de Oficina 6 meses $2054 - $3286 1
G2205 Analista de Recursos Humanos 6 meses $2611 - $4177 2
G2110 Oficial de Asuntos Gerenciales 8 meses $2611- $4177 2
G2215 Oficial de Presupuesto 8 meses $3168 - $5068 3
G2220 Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 8 meses $3168 - $5068 3
G2210 Supervisorfa de Servicios Generales 8 meses $3168 - $5068
G2225 Gerente de Infraestructura 8 meses $4100-$6335 4

Aprobado por: Fecha:
%...? Q s2-(3-0>

Ledo. Miguel Reyes Davila
Presidente
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Titulo de la Clase Cadigo

Abogado G 2230

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se inferpretara como
un inventario exhaustivo de fodas las funciones, deberes y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

Ofrece asescramiento legal al Presidente, Miembros Asociados y funcionarios y
empleados de la Agencia.

Representa a la Junta, segun se delegue, ante el Departamento de Justicia y otros
organismos gubernamentales, en relacién con acciones o cursos a seguir en los casos
sobre recursos y demandas, siguiendo la politica general trazada por la Agencia.

Revisa y analiza las recomendaciones sobre distintos contratos de servicio,
interagenciales y otros, para corroborar su conformidad con las leyes y reglamentos
aplicables.

Analiza y/o evalla el andlisis de proyectos de ley sometidos a la consideracion de la
Junta por las diferentes comisiones de la Asamblea Legislativa y comparece a vistas
ante estas comisiones y otras agencias, organismos administrativos 6 municipios, en
representacion de la Junta Propia o del Presidente.

Revisa y/o evalia la revision de los reglamentos a ser adoptados por la Junta, conforme
a su Ley Organica y leyes federales aplicables.

En representacion de la Junta, radica, contesta y revisa la radicacién y contestacion de
demandas, recursos extraordinarios, mociones, escritos, alegatos y memoriales de
derecho ante los Tribunales de Justicia del pais.

Estudia, contesta o revisa la contestacion de interrogatorios, requerimientos de
admisiones y cualquier otro método utilizado por los demandantes en el proceso de
descubrimiento de prueba en los casos en que la Junta o sus funcionarios sean
demandados.

Asiste y participa por delegacion expresa de su supervisor, a reuniones, conferencias,
seminarios, y otras actividades profesionales donde se discuten asuntos relacionados
con su area de actividad.

Bajo |a supervision general del Director de la Oficina Legal, pero con discrecion para
estudiar, analizar y aplicar principios legales, de suerte que propendan a su
especializacion en las técnicas y aspectos legales aplicables a las telecomunicaciones.

Colabora en el asesoramiento oral y escrito a la Junta, sus miembros, funcionarios y
personal técnico y a funcionarios y empleados de otras agencias, sobres aspectos
legales en la interpretacion, aplicacion y toma de decisiones conforme a las leyes que
rigen la industria de telecomunicaciones, otras leyes relacionadas y los reglamentos
aplicables, asi como la interpretacién de leyes federales.




G 2230
Abogado
Pagina 2

Colabora en la preparacion de opiniones sobre aspectos legales de consultas sometidas
por el/la Presidente/a, los Miembros Asociados y los funcionarios de la Junta
relacionadas con la Ley Organica, leyes relacionadas y los reglamentos por ellos
autorizados.

Participa en el estudio y analisis de prueba documental en casos que se sometan a la
consideracién de la Junta.

Prepara y rinde informes periddicos de labor realizada.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Habilidad para trabajar con cierta independencia, siguiendo instrucciones generales.

Planifica y realiza acciones dirigidas al cumplimiento de las metas y objetivos de la
Junta.

Anticipa situaciones o problemas, previendo posibles riesgos u obstaculos.

Posibilita y estima el trabajo en equipo con sus colegas, colaboradores y demas
personal.

Comparte activamente con el equipo de trabajo en las situaciones que se presentan y
participa en su resolucion. Invita a los miembros del equipo a expresar ideas y
propuestas, fortaleciendo el espiritu de grupo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para
llevarlos a cabo.

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades; actia en
consecuencia. Evalua las situaciones tomando en cuenta alternativas a corto y largo
plazo.

Valora y transmite una vision positiva y motivadora sobre los trabajos que conduce.
Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red de aprendizaje continuo. Transfiere
el conocimiento adquirido actuando como instructor o facilitador del aprendizaje en el

puesto de trabajo.

Habilidad para expresarse efectivamente , verbalmente y por escrito, en espaiiol e
inglés.



G 2230
Abogado
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Preparacién y Experiencia

« Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.

Requisitos Especiales

e Licencia para ejercer la profesién de abogado, expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico.

Aprobado por:

_ ﬁ._élﬁ | +ebreve 2010
Led ra E. Torres-Lopez, Presidenta Fecha

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones




Titulo de la Clase Cadigo

Administrador de Infraestructura G 2235

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se interpretara como
un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberas y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Obijetivo General de la Clase

« Responsable de la planificacion para la administracién de [a reglamentacion que aplique
con el producto o servicios a ofrecerse en coordinacion con los departamentos de
Ingenieria, Finanzas, Cumplimiento y todo aquellos que se relacionen con el producto o
servicios para asegurar que se cumplan las metas y objetivos , leyes y reglamentos
establecidos.

¢ Analiza y desarrolla la metodologia para la administracién de los servicios publicos y
utilidades bajo la jurisdiccion de la Junta.

« Mantiene contacto con los clientes de las compaiias para analizar y evaluar las normas
de calidad establecidas con el propésito de medir la calidad del servicio prestado y los
resultados esperados.

¢+ Realiza estudios sobre el mercado de las telecomunicaciones, la clientela, analiza
querellas y recomienda la accidgn correspondiente,

» Desarrolla y coordina planes de monitoreo, actualizacion de informacion relacionados a
la industria.

 Mide, evalia y da seguimiento a los procesos de lineas de ingreso por su rentabilidad.

« Vela por el cumplimiento de las normas, permisologia y reglamentos gubernamentales
aplicables a la industria de las telecomunicaciones.

 Observa la industria para que se cumpla a satisfaccion de los clientes los productos que
ofrecen.

* Realiza estudios, andlisis, presentaciones y recomendaciones para asegurar que la
industria cumpla con las leyes federales y estatales que fomentan la libre competencia.

*» Responsable de la capacitacion y el conocimiento de los funcionarios sobre los
reglamentos aplicables para que la industria garantice la disponibilidad de los servicios
de telecomunicaciones y servicio universal.

» Mantiene buenas relaciones con suplidores externos y con las agencias que otorgan
servicios para que se cumpla con la politica de proteccion de los derechos de los
consumidores.



Administrador de Infraestructura G2235
Pag.2

o Desarrolla e implanta un programa continuo de analisis, medicion cualitativa y
cuantitativa de las actividades y servicios de la Oficina, a los fines de evaluar
tendencias, determinar estrategias y cursos de accion.

« Establece metas y objetivos, claros y precisos, alineados con la misién y visié de la
Junta; implanta y rastrea los resultados obtenidos con indicadores establecidos;
desarrolla informes estadisticos sobre las querellas recibidas y resueltas por la Oficina.

» Participa activamente en la formulacion e implantacion de la politica publica de la Junta

y asesora al Presidente, Miembros Asociados y personal directivc en asuntos
relacionados con los servicios que ofrece la Oficina.

Conocimientos , Habilidades y Destrezas

« Conocimiento de la misidn, vision y valores de la estructura organizacional y funcional
de la Junta.

* Conocimiento y manejo eficiente de la tecnologia y sistemas de informacion.

» Conocimiento de los procedimientos de las agencias gubernamentales e industria de
las telecomunicaciones. |

» Habilidad para estudiar, preparar y aplicar procedimientos operacionales y
administrativos.

 Desarrolla un plan de trabajo que armonice con las necesidades de servicio, metas,
objetivos y resultados esperados.

» Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia
fundamentada relacionada con asuntos asignados.

» Habilidad para transmitir conocimientos y expresarse efectivamente verbalmente y por

escrito en los idiomas espafiol e ingles.

» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia, mantener discrecion, confidencialidad,
mantener respeto en el contacto con compaineros, supervisores y publico en general.



Administrador de Infraestructura
Pag. 3 G2235

Preparacion y experiencia

Bachillerato en Ingenieria. Cuatro afios de experiencia en la industria de telecomunicaciones.

Requisitos Especiales

Licencia de Ingeniero Profesional expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores. Ser miembro activo del Colegio de Ingeniero y Agrimensores de Puerto Rico o
en su lugar maestria en mercadeo .

Preparado por:
W w 20 0
y Jaifne Calzdlda-Trenche, Director Fegha

Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado por:

__ / /D
f ra E. Torres-Lépez, Presidenta cha
unta Reglamentadora de Telecomunicacicnes




G2290

Titulo de la Clase Cdédigo

Administrador(a) de la Red G2290

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en diseiiar, administrar y
mantener la red de informatica en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacion, disefio, establecimiento, administracién, direcciéon y
control de la red de informatica de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.
Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de seccién de Tecnologia de
Sistemas de Informacién, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones. Su trabajo se evalia a
la terminacion del mismo y por los informes que somete para verificar conformidad
con los reglamentos, normas, controles y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRAB

Administra, disefia, configura y mantiene el funcionamiento de las redes de
telecomunicaciones de la Junta.

Protege los datos de informacién de la Junta de Telecomunicaciones, que incluye
realizar copia de seguridad periddicas y mantenerlos a salvo de la destruccién

accidental o intencional.

Asegura la confidencialidad de la informacién almacenada, impresa y transmitida a
través de la red de computadoras.

Realiza inspecciones de campo referente a proyectos asignados.

Analiza e interpreta el trafico de telecomunicaciones para mantener la seguridad e
integridad de la informacion.

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES 1
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Inspecciona las redes de sistemas de informacién y les provee mantenimiento
preventivo.

Supervisa y mantiene el rendimiento del Sistema de Gestién Web.

Mantiene informado al grupo de trabajo sobre el sistema de telecomunicaciones de
la Junta.

Desarrolla, implanta y supervisa las politicas y procedimientos sobre el uso de la
base de datos para asegurar la integridad y la disponibilidad de los datos y el
programa (software) correspondiente.

Participa en la implantacién de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien
la eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de los servicios.

Analiza el volumen de datos y disefia los planes apropiados para su administracin.
Disefia e implanta redes de sistemas de informacion.

Realiza anaélisis de impacto antes .de realizar cambios en el sistema.

Implanta y documenta cambios y procedimientos, y realiza pruebas piloto.

Desarrolla, mantiene y verifica la operacién, configuracién y funcionamiento de las
telecomunicaciones de la Junta, ya sean aldmbricas o inaldmbricas.

Prepara informes relacionados con las actividades que tiene asignadas para ser
utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacién de los servicios.

Provee asesoramiento y orientacién al personal y a funcionarios, respecto a
aspectos legales y administrativos, procedimientos y reglamentos aplicables a las
actividades y procesos de tecnologia de sistemas de telecomunicaciones.

Participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de
capacitacién y desarrollo profesional.

CONOCIMIENTQ, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas usadas en la
elaboracién de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico.

Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que regulan el uso y operacién de la tecnologia de comunicaciones y de los
sistemas de informacién computadorizados.

Conocimiento de los lenguajes técnicos de programacion de sistemas electrénicos.

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES 2
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Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas de informacién
computadorizada.

Conocimiento de los idiomas inglés y espaiiol.

Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacién.

Habilidad para desarrollar, disefiar y administrar redes de comunicaciones.
Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.

Habilidad para diagnosticar problemas, realizar investigaciones, obtener
informacion y datos relevantes y objetivos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar
evidencia de forma fundamentada, relacionada con las actividades asignadas.

Habilidad para mantener discrecién y la confidencialidad de los asuntos e
informacién relacionada con su trabajo.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbal y por escrito, en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compaiieros de trabajo, personas con las cuales mantiene contacto en el desarrollo del
trabajo y publico en general.

Destreza en el uso del lenguaje de programacion.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y sus
aplicaciones y de otro equipo moderno de oficina,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacion, Ciencias de Computadoras o Ingenieria en
Computadoras de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios
de experiencia profesional en trabajo relacionado con el diseiic, mantenimiento o
administracién de Sistemas de Redes de Informacion.

PERIQDO PROBATORIO

Seis (6) meses

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Nim. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”,
aprobamos esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones, a partir del __1 &< h\l\L\-\ 0 de 201 3T

En San Juan, Puerto Rico a

26 c&\/u-oo& 201y .
8

D
Lcda. Nydza lrizar;y Algarin ﬁ ~sandra E. Torres Lopez
Directora Presidenta

Oficina de Administracién y Junta Reglamentadora de
Transformacién de los Telecomunicaciones
Recursos Humanos del Gobierno

de Puerto Rico

JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES 4



Titulo de la Clase

Codigo

Administrador/a de Sistemas de Oficina

G2105

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades

de los puestos asignados a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

» Responsabilidad por la prestacién de servicios de apoyo y la realizacion de funciones
que incluyen, pero no se limita a: llevar el calendario de reuniones y actividades
del/de la Director/a de Oficina, mantenerlo informado, tomar y transcribir dictados
taquigraficos o en escritura rapida de cartas, memoriales, informes u otros trabajos

importantes y confidenciales de naturaleza compleja o indole legal.

Atiende, orienta y refiere, segiin corresponda, a los visitantes de la Oficina. Recibe,

clasifica y distribuye, y revisa la redaccion y contestacion de la correspondencia
para verificar correccion gramatical y de contenido. Organiza y mantiene

actualizados los archivos de la Oficina.

documentos e informes que va a utilizar en las mismas.

Programa e! calendario de actividades del/ de la Director/a y le facilita los

Procesa, tramita y realiza gestiones y asuntos variados para asegurar la rapidez en la

prestacion de los servicios y atencion de las necesidades operacionales y de servicio.

Interviene agilmente en los procesos y tramites administrativos de la unidad para
satisfacer las necesidades de servicio con la prontitud y calidad requerida.

Desarrolla un plan de trabajo, dentro de su ambito de accién, en armonia con las

necesidades de servicio, metas, objetivos y resultados esperados de la Oficina.

actividades de la Oficina.

Actla con discrecion y confidencialidad en los asuntos relacionados con su trabajo y

Se comunica efectivamente, con conocimiento de los sistemas de oficina, con

exposicion clara, precisa y coherente, y con dominio del idioma inglés y espafiol.

Reacciona a las exigencias de los servicios con agilidad, rapidez, eficiencia y

confiabilidad en el ambito de su rol de administradora de sistemas de oficina.

nivel de produccion, calidad y eficacia.

la consecucion de metas y objetivos de trabajo.

Actua consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos de

Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones y evitar impacto adverso a




Administrador/a de Sistemas de Oficina

e Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

= Domina los recursos tecnoldgicos y aplicaciones relacionadas a la administracion de
sistemas de oficina, tales como: Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones,
equipos y tecnologia de oficina.

nocimientos Habilidades v Destreza

» Conocimiento de las practicas, técnicas y destrezas de administracion de sistemas de
oficina.

e Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.
Conocimiento de la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras.
Conocimientos de los reglamentos, procedimientos, las normas y controles aplicables
a las actividades de ia Oficina.

« Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

¢ Habilidad para tomar y transcribir, dictados mediante signos taquigraficos o escritura
rapida.

» Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compaiieros y publico en general.

+ Habilidad para trabajar en equipo.

e Habilidad para trabajar con sentido de urgencia, y mantener discrecion y respecto en
el contacto con compaiieros, supervisores y publico en general.

o Dominio de aplicaciones de computadoras tales como: Word, Power Point y
tecnologia relacionada con la administracién de sistemas de oficina.

Preparacion y Experiencia

¢ Bachillerato en administracion de sistemas de oficina o ciencias secretariales de un
colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia progresiva en
trabajos relacionados con la administracion de sistemas de oficina, utilizando
aplicaciones tecnoldgicas, uso de red cibernética y otras aplicaciones.

Aprobado por:
w @7* o
/25— 0}
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico
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Titulo de la Clase Cadigo

Analista de Recursos Humanos G2205

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del puesto
asignado a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

o Responsabilidad primaria por la prestacion de servicios relacionados con el
analisis, revision y tramite de documentos y transacciones de reclutamiento y
seleccién, clasificacion de puestos, retribucion y beneficios marginales,
adiestramientos y otros tramites de recursos humanos. Asegura la exactitud,
correccion y calidad en las acciones, mediante la aplicacion de normas, leyes y
procedimientos relacionados con los programas de recursos humanos. Atiende
con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio de recursos
humanos y soluciona las mismas de manera eficaz, y con la rapidez y calidad
requerida.

¢ Orienta a funcionarios, empleados de la Junta, solicitantes y publico en general,
respecto a los tramites, documentacion y las normas y procedimientos aplicables
a las diversas transacciones de la Oficina.

o Colabora en el recibo, control y custodia de documentos confidenciales
referentes a salarios, sueldos, beneficios y otros asuntos cuya confidencialidad
esta regulada por ley o por politica interna de la Junta.

» Participa en la realizacién de estudios y andlisis de clasificacién de puestos y de
retribucién, reclutamiento, seleccion de personal, beneficios marginales, y
adiestramientos, y aplica normas y reglamentos relacionados con las distintas
transacciones de personal.

e Participa en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal de la Junta que
incluye pero no se limita a: publicacion de vacantes, evaluacidn de las solicitudes
de ingreso, establecimiento de registros, certificaciones de elegibles,
notificaciones a los solicitantes, completar la documentacion de los
nombramientos, verificacion de los documentos de empleados lesionados,
cumplimiento con los requisitos y otros aspectos relacionados.

e Colabora en la orientacidn sobre convocatorias de examenes, requisitos de
preparacion y experiencia y otros aspectos de reclutamiento y seleccion de
personal y en las orientaciones sobre beneficios marginales de los empleados.

o Participa en la revision de evaluaciones de desempefio, productividad y
ejecutorias de los empleados.



Analista de Recursos Humanos G2205

¢ Participa en el desarrollo, revision, implantacion y evaluacion de los controles,
sistemas y procedimientos de trabajo para asegurar la eficiencia, calidad,
confidencialidad y continuidad de los programas de recursos humanos.

o Entra al sistema mecanizado de recursos humanos (RHUM) del Departamento de
Hacienda, transacciones tales como: nuevos nombramientos, cambios en sueldo,
cambio en la direccion y otras acciones de personal para mantener la base de
datos de los empleados de la Junta actualizada.

e Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio del
personal a los fines de solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad
con las normas, procedimientos, legislacién, convenio colectivo y otras
disposiciones reglamentarias aplicables.

« Evalla los adiestramientos solicitados por los empleados de la Junta para
verificar si cumple con las normas vy criterios establecidos, emite
recomendaciones y participa en la coordinacién del Plan de Adiestramiento
requerido por OCALARH.

e Participa en todas las fases relacionadas con la administracion del sistema de
evaluacion, y otros programas de recursos humanos a implantarse en la Junta.

s Actla con discrecidon y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacion
relacionada con sus funciones y responsabilidades.

« Prepara informes narrativos y técnicos, relacionados con el trabajo asignado,
para ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacidn de los
Servicios.

» Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y
presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion
reglamentaria o politica interna estan fuera de su ambito de control y decision.

e Actda consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccién, calidad y eficacia; tiene sentido de urgencias para
anticipar situaciones de impacto adverso en la consecucion de metas, objetivos y
resultados esperados de la Oficina.

e Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion y
desarrollo profesional.

« Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

Conocimientos Habilidades y Destrezas

» Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen la administracion de los recursos humanos.



Analista de Recursos Humanos G2205

» Conocimiento de la mision, visién y valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

« Conocimiento del idioma inglés.
+ Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacion.
« Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacidn.

+ Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar
evidencia de forma fundamentada, relacionada con las actividades asignadas.

» Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol
e inglés.

» Habilidad para trabajar en equipo.

 Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y respeto
en el contacto con compafieros, supervisores y publico en general.

¢ Dominio de los recursos tecnoldgicos y aplicaciones de computadoras, tales
como: Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones de recursos humanos,
equipos y tecnologia de oficina.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia técnica en
el campo de la Administracién de Recursos Humanos.

Clase revisada efectivo el 16 de diciembre de 2014.

En San Juan, Puerto Rico a
N0J7), QO A

Harry O. Ve@ Dikiz Lcdo. i\}gr Rua Jo t

Director President
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Junta lamentadora de
Asuntos Laborales y Recursos Humanos Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cédigo

Asistente Legal G2125

La informadion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de fa misma; no se interpretard
como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades del puesto asignado a
dicha clase.

Objetivo General de la Clase

o (Colabora con los abogados de la Junta en la blsqueda y verificacion de
informacion relacionada con el tramite de leyes, reglamentos, contratos y otros
asuntos legales aplicables a las actividades de la industria de las comunicaciones.

Participa en la preparacion de estudios, andlisis e interpretacion de leyes,
reglamentos y jurisprudencia aplicables a casos bajo estudio en la Junta.

Prepara el contenido de documentos de naturaleza legal y formula las
recomendaciones pertinentes para asegurar que los mismos estén de
conformidad con la reglamentacién aplicable.

Recopila datos para la redaccion de informes, opiniones, alegatos, contratos,
memorandos, instrumentos plblicos, demandas y mociones, documentacion de
casos, actualizacién de informacion, leyes y proyectos de ley y trabajos
asignados.

Participa en la evaluacion de procedimientos administrativos y casos internos de
empleados de la Junta referidos para el tramite legal y formula las
recomendaciones.

Utiliza diversas fuentes de informacion, referencias y datos disponibles vy
mantiene documentacion de los estudios e investigaciones realizadas.

Redacta informes de las investigaciones asignadas y otros que le sean
requeridos.

Actualiza conocimientos relacionadas con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

» Conocimiento sobre los principios, técnicas y practicas modernas de recopilacion
e investigacion de informacion.

e Conocimiento de la mision, visién y valores de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

« Habilidad para el andlisis e interpretacion de leyes, reglamentos y documentos de
naturaleza legal.



Asistente Legal G2130

¢ Habilidad para la bisqueda e investigacion y las fuentes de informacion
necesarias para realizar trabajo de naturaleza legal.

» Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol
e inglés y para realizar presentaciones.

« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compaiieros de trabajo y publico en general.

» Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones tales como:
Word, Excel, Power Point, Micro Juris.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

Preparacién y Experiencia

e Haber aprobade un certificado de Técnico Paralegal de una universidad
acreditada. Dos (2) afos de experiencia en trabajos relacionados con
investigaciones de caracter legal.

Clase revisada efectivo a / JL may e ,!,_ 20,3

En San Juan, Puerto Ricoa 2Y c,e m‘-f/ Jt. 20/.3

M 4 /,Or s
Harry'O. Veda Diaz = Lépez

Director ~ Presidenta
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reglamentadora de
en Asuntos Laborales y de Administracion Telecomunicaciones de Puerto Rico

de Recursos Humanos

o]



Titulo de la Clase Cédigo

Gerente de Analisis de Querellas y Servicios al Cliente G2275

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades relacionadas con la atencién de querellas y los problemas de servicios
provistos a la clientela, por parte de las compaiias que ofrecen servicios de
telecomunicaciones y television por cable TV.

ASPECT ISTINTIVOS DEL T A

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la
planificacidn, coordinacién, direccién y supervision de todos los aspectos relacionados con
la atencidn, analisis de querellas y problemas de servicios que se proveen al cliente, por las
compaiifas de telecomunicaciones y television por cable. Trabaja bajo la supervision
general del/ de la Director/a de Asesoramiento Legal, quien le imparte instrucciones
generales sobre los aspectos comunes del puesto, conforme a los objetivos trazados para la
Seccién de Andlisis de Querellas y Servicios al Cliente. Su trabajo se revisa mediante
informes que rinde, en reuniones de supervisién y por los logros obtenidos en la
realizacién de sus funciones.

EJEMPLOS DE TRABA

Planifica, coordina, supervisa y asigna el trabajo al personal adscrito a la Seccién de
Andlisis de Querellas y Servicios al Cliente.

Colabora con el/la Directora/a de Asesoramiento Legal en la planificacion,
coordinacidn, direccién y supervisién de las actividades que se generan en la Seccién de
Andlisis de Querellas y Servicios al Cliente.

Asesora a funcionarios y ejecutivos de la Agencia en aspectos de la Seccién de
Anadlisis de Querellas y Servicios al Cliente.

Supervisa los servicios relacionados con la atencioén, analisis, investigacidn, tramite
y solucién de las querellas que presentan los ciudadanos, usuarios de servicios de
compafiias de telecomunicaciones y cable TV, para que se lleven a cabo eficientemente, con
la rapidez y calidad requerida y de conformidad con las normas y procedimientos
aplicables.



Gerente de Anailisis de Querellas y Servicios al Cliente G2275

Colabora en la formulacién e implantacién de la politica piiblica de la Junta y asesora
al Presidente, Miembros Asociados y personal directivo en asuntos relacionados con los
servicios de la Seccién.

Vela por la implantacién de los reglamentos y normas establecido por la Junta, el/la
Presidente/a o el/la Director/a de Asesoramiento Legal.

Instruye y capacita al personal referente a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a las actividades de la Junta y los estiandares de calidad de
servicio de la Seccién.

Desarrolla e implanta un programa continuo de andlisis, medicién cualitativa y
cuantitativa de las actividades y servicios de la Seccién, y de los servicios que prestan las
compaiifas de telecomunicaciones y cable TV, a los fines de rastrear y evaluar tendencias,
medir resultados, determinar estrategias y cursos de accion.

Prepara informes estadisticos de las actividades y logros de la Seccién a utilizarse en
el desarrollo de planes de trabajo, toma de decisiones y planes de accién.

Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.
Recibe, examina y transmite la correspondencia relacionada con su drea de trabajo.

Colabora en la formulacién del plan de trabajo y de planificaciéon estratégica; y
coordina la implantacién de los mismos.

NOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA

» Conocimiento de la industria de las telecomunicaciones y la legislaciéon estatal y
federal que regula los servicios de las telecomunicaciones y televisién por cable TV.

e Conocimiento de los productos, tarifas y servicios disponibles en el mercado,
ademds, de las compaiifas de telecomunicaciones y televisidn por cable TV
existentes.

o Conocimiento de las técnicas y métodos de entrevistas a los usuarios de servicios de
telecomunicaciones y de televisién por cable, tanto en inglés como en espafiol.

e Conocimiento sobre técnicas, métodos y procedimientos de la administracién de
recursos humanos.



Gerente de Anilisis de Querellas y Servicios al Cliente G2275

e Conocimiento en la operacién y uso programas de computadoras y sus aplicaciones.

e Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e
instrucciones de trabajo en forma efectiva.

¢ Habilidad para estudiar, analizar, evaluar y resolver problemas y situaciones.

o Habilidad para organizar datos, redactar, preparar y presentar informes y otros
escritos en forma clara y precisa.

e Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y
procedimientos.

e Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

o Habilidad para expresarse con fluidez, correccién y exactitud, oralmente y por
escrito tanto en espaiiol como en inglés.

o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, companeros, ciudadanos particulares y representantes de las
compaiiias de telecomunicaciones y de cable TV.

¢ Habilidad para redactar informes estadisticos.

¢ Habilidad para coordinar, dirigir, asignar y supervisar el trabajo del personal a su
cargo.

« Habilidad para promover y desarrollar el trabajo en equipo.

o Habilidad para establecer y mantener excelentes relaciones interpersonales.

o Destreza en la operacion de calculadoras y otro equipo de usc comun en una oficina.
¢ Destreza en el uso de computadoras y otros equipos relacionados con su trabajo.

e Destreza en el manejo de programas de sistemas de informacién que se utilizan en
el area.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad o institucidn educativa licenciada y/o acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en funciones administrativas y técnicas relacionadas
con el analisis de Querellas y Servicios al Cliente en la industria de las telecomunicaciones,
dos (2) de éstos que incluyan el elemento de supervision.



Gerente de Analisis de Querellas y Servicios al Cliente G2275

PERIODOQ PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de agosto de 2016.

En San Juan, Puerto Rico a a;&m ?J/U‘“‘—'S' CJQ‘Lé@ Lo

(l0J7),

¥Ia1{r}! 0. Veé‘a Df;z

Director

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos




Titulo de la Clase Codigo

Gerente de Cumplimiento G2265

NAT LEZA DEL TRABA

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades de trabajo que se desarrollan en la Seccién de Cumplimiento y Estadisticas en la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL T A

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la
planificaciéon, coordinacion, direccién y supervision de las actividades de trabajo que se
desarrollan en la Seccion de Cumplimiento y Estadisticas de la Division de Operaciones,
Cumplimiento e Infraestructura de la Junta. Trabaja bajo la supervisién general del Director
de Operaciones, Cumplimiento e Infraestructura quien le imparte instrucciones generales
sobre los aspectos comunes del puesto. Ejerce iniciativa y juicio propio en el desempefio de
sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos y los principios y practicas de la profesién. Su trabajo se revisa mediante
informes que rinde, en reuniones de supervision y por los logros obtenidos en la
realizacién de sus funciones.

EJEMPLOS DE TRABA

Planifica, coordina, supervisa y asigna el trabajo al personal adscrito a la Seccién de
Cumplimiento y Estadisticas.

Colabora con el Director de Operaciones, Cumplimiento e Infraestructura en la
planificacion, coordinacidn, direccidn y supervision de las actividades que se generan en la
Seccion de Cumplimiento y Estadisticas.

Asesora a funcionarios y ejecutivos de la Agencia en aspectos relacionados a la
Seccién de Cumplimiento y Estadisticas.

Supervisa el cumplimiento de las responsabilidades y requisitos de las compaiiias
de telecomunicaciones y de cable televisién con la Junta y con el Administrador del Fondo
de Servicio Universal.

Desarrolla e implanta controles y procedimientos para asegurar que se cumpla con
lo establecido en el contrato de administracion del Fondo de Servicio Universal.
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Gerente de Cumplimiento G2265

Vela el cumplimiento de los contratos, tarifas y servicios que ofrecen las compafiias
de telecomunicaciones y cable TV a los consumidores, segun las leyes y reglamentaciones
establecidas que sean de su responsabilidad.

Responsable del desarrollo y mantenimiento de estadisticas sobre la industria de
telecomunicaciones en Puerto Rico.

Identifica riesgos reglamentarios y operacionales dentro de su area de
responsabilidad para recomendar cambios que mejoren y propicien el cumplimiento con la
misidn y objetivos de la Agencia.

Colabora en la formulacion e implantacion de la politica publica de la Junta y asesora
al Presidente, Miembros Asociados y personal directivo en asuntos relacionados con los
servicios de la Seccion.

Vela por la implantacién de los reglamentos y normas establecido por la Junta, el
Presidente o el Director de Operaciones, Cumplimiento e Infraestructura.

Instruye y capacita al personal referente a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a las actividades de la Junta y los estindares de calidad de
servicios de la Seccidn.

Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.
Recibe, examina y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le
sean requeridos.

Colabora en la formulacién del plan de trabajo y de planificacidn estratégica; y
coordina la implantacion de los mismos.

NOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen el drea de cumplimiento.

e (Conocimiento de la administracién y procedimientos que rigen el Fondo de Servicio
Universal.
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¢ Conocimiento de los principios y practicas modernas de la administracion publica y
de supervision.

e Conocimiento y dominio de los idiomas de espafiol e inglés.
e Conocimiento en la operacion y uso programas de computadoras y sus aplicaciones.

e Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacion, direccién y supervision
de las actividades que se realizan en su area de trabajo.

e Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e
instrucciones de trabajo en forma efectiva.

o Habilidad para estudiar, analizar, evaluar y resolver problemas y situaciones.

e Habilidad para organizar datos, redactar, preparar y presentar informes y otros
escritos en forma clara, correcta y precisa.

e Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y
procedimientos.

o Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para promover y desarrollar el trabajo en equipo.

o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros de trabajo y publico en general.

o Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas o Artes con concentracion en Economfia
de una universidad o institucién educativa licenciada y/o acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia, adquirida posterior al grado de bachiller, realizando
trabajo profesional en asuntos reglamentarios y de cumplimiento en la industria de las
telecomunicaciones, dos (2) de éstos que incluyan el elemento de supervision.



Gerente de Cumplimiento G2265

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16), de la Ley
Niim. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y
Retribucién para el Servicio de Carrera Gerencial de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico, efectivo al 16 de julio de 2016.

En San Juan, Puerto Rico a 16 de julio de 2016.

v
flod/ -
Harty O. Veé Dia{ Lcdq.] ier ]. RGa jovet

Director Presidente /
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Junta Reglamentadora de
en Asuntos Laborales y de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Administracién de Recursos Humanos



Gerente de Cumplimiento G2265

PERI PR TORI

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16), de la Ley
Nim. 184-2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
Retribucién para el Servicio de Carrera Gerencial de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico, efectivo al 16 de julio de 2016.

En San Juan, Puerto Rico a 16 de julio de 2016.

] ¢
r QVegé Dé Lcdo.] lerlkja }ovet

Director Presi
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta glamentadora de
en Asuntos Laborales y de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Administracion de Recursos Humanos



Titulo de la Clase Cadigo

Gerente de Infraestructura 2225

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
de los puestos asignados a dicha clase.

iv neral la Cl

» Responsabilidad primaria por la supervision y administracion que regira los procesos
de solicitudes, evaluacion, concesion, objecién de permisos o endosos de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

« Evalla propuestas de los proyectos asignados y de nuevas facilidades telefonicas y
emite recomendaciones.

e Prepara especificaciones y costos para subastas relacionadas con el Servicio
Universal, y planes de futuras instalaciones telefénicas.

» Realiza visitas periodicas de proyectos asignados, evalGa progreso y cumplimiento y
prepara informes.

» Representa al Presidente/a en las actividades técnicas que se le deleguen vy le
sustituye segun le sea requerido.

» Participa en la implantacion de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la
eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de los servicios de la Oficina.

« Desarrolla un plan de trabajo, dentro de su ambito de accién, en armonia con las
necesidades de servicio, metas, objetivos y resultados esperados.

e Actla con discrecion y confidencialidad en los asuntos relacionados con las
responsabilidades asignadas.

« Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y con un alto profesionalismo;
anticipa situaciones y actUa de manera proactiva en el desarrollo de un plan de
accion que responda a dichas circunstancias y a los mejores intereses de la Junta.

e Prepara presentaciones informativas, informes y documentos de asesoria
relacionados a su area de especialidad, y sobre los proyectos especificos trabajados,
para ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

e Mantiene informado al Presidente/a de los asuntos extraordinarios y presenta
recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion reglamentaria o
politica interna estan fuera de su ambito de control y decision.



Gerente de Infraestructura

» Actla consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos de
nivel de produccion, calidad y eficacia; tiene sentido de urgencia para anticipar
situaciones y evitar impacto adverso a la consecucion de metas y objetivos de
trabajo.

s ActUa con discrecion y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacién
relacionada con sus funciones y responsabilidades.

» Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica para el desarrollo
de las metas y objetivos de la Junta.

« Modela una conducta que propicia el trabajo en equipo, la confianza vy la
cooperacion.

o Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

« Domina los recursos tecnoldgicos y aplicaciones relacionadas tales como: Excel,
Word, Power Point, gerencia de proyectos, entre otras aplicaciones.

nocimiento, Habili Destrez

» Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen los permisos y endosos.

» Conocimientos sobre aspectos relacionados a las funciones de agencias reguladoras
en Puerto Rico.

+ Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional de una
organizacion de permisos.

+ Conocimiento sobre disefio y lectura de planos esquematicos.

» Conocimiento del idioma inglés.

» Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacién.

» Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.

» Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar
evidencia de forma fundamentada, relacionadas a endosos.

» Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

+ Habilidad para trabajar en equipo.

e



Gerente de Infraestructura

» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y respeto en
el contacto con compafieros, supervisores, profesionales, desarrolladores vy
consultores.

e Dominio de los recursos tecnoldgicos y aplicaciones relacionadas tales como: Excel,
Word, Power Point, gerencia de proyectos y otras aplicaciones.

Preparacion y Experiencia

e Bachillerato en Ingenieria Civil, Eléctrica 0 en Arquitectura de una universidad o
colegio acreditado. Cinco (5) afos de experiencia profesional como ingeniero/a o
arquitecto/a, dos de estos en la administracion, asesoria y supervision de permisos
y endosos.

Requisitos Especiales

» Licencia de Ingeniero o Arquitecto Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros y Agrimensores o por la Junta Examinadora de Arquitectos y Arquitectos
Paisajistas de Puerto Rico, segun aplique. Ser miembro activo del Colegio
correspondiente.

Esta clase fue enmendada efectivo al 1 de febrero de 2010, conforme a la Ley Ndm.
161 del 1 de diciembre de 2009.

Aprobado por:

’?!: 1 de febrero de 2010
3. Sandra E. Torres Lopez Fecha

Presidenta
Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo

Gerente de Oficiales Examinadores G2240

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
del puesto asignado a dicha clase,

jetiv neral la Clase

» Responsabilidad primaria por la planificacion, direccién, coordinacion y supervision
de las actividades relacionadas con la evaluacién, desarrollo e implantacién de los
procedimientos a seguir para la evaluacion de querellas formales que presentan los
usuarios de las compaiias de telecomunicaciones y television por cable o entre
Companiias.

o Participa activamente en la formulacion e implantacién de la politica plblica de la
Junta vy asesora al Presidente y personal directivo en asuntos relacionados con la
evaluacion de querellas por servicios de telecomunicaciones o cable TV,

= Supervisa el tramite, atencion y solucion de querellas de los usuarios o entre
compafiias de telecomunicaciones. Asigna y revisa los casos, preside vistas de
querellas e investigativas y sefiala las fechas de las mismas, en coordinacion con la
Secretaria de la Junta para maximizar los servicios de la Junta.

e Provee direccion efectiva y asesoramiento especializado, dirigido al logro de
objetivos y planes de accion,

» Es responsable de asesorar a la (el) Presidenta (e) y a la alta gerencia en materia
de procesamiento de querellas y asuntos legales para alinear las metas, planes
estratégicos a los procesos de radicacion de querellas.

+ Responsable de que se cumplan con las normas vy los procedimientos establecidos
para la evaluacion de querellas formales.

o Establece metas y objetivos claros y precisos, alineados con la mision y visidn de la
Junta; implanta y rastrea los resultados obtenidos contra indicadores establecidos.
Actda e interviene como facilitador de las acciones que aseguren el logro de los
resultados.

o Establece una comunicacion continua y directa con el grupo directivo, recursos
internos e identifica y establece en consenso con estos los objetivos, actividades, y
estrategias administrativas y operacionales pertinentes a la Oficina.

e Participa, en conjunto con el equipo ejecutivo, en la formulacion de planes
estratégicos dirigidos hacia el logro de la mision, vision, valores y principios de la
Junta,
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» Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio y la
integracion de todos los componentes de la oficina hacia el mejoramiento continuo de
los procesos y optimizacion de los recursos asignados.

s Refleja el compromiso con los principios, normas y valores que fundamenta la mision de
la Junta. Modela vy ejerce un estilo de liderazgo alineado con la misma.

« Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de

trabajo, representantes del sector pulblico y privado, asesores legales externos y
representa al presidente en tribunales, reuniones y actividades que se le asignen.

Conocimientos , Habilidades y Destrezas

» Conocimiento de la misidn, visién y valores de la estructura organizacional y funcional
de la Junta.

+ Conocimiento y manejo eficiente de la tecnologia y sistemas de informacion.

+ Conocimiento general de los procedimientos de las agencias gubernamentales,
tribunales y legislatura.

o Habilidad para estudiar, preparar y aplicar procedimientos operacionales vy
administrativos.

« Habilidad para establecer prioridades y manejo efectivo del tiempo.

» Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia
fundamentada relacionada con asuntos asignados.

+ Habilidad para transmitir conocimientos y expresarse efectivamente verbalmente y por
escrito en los idiomas espaiiol e ingles.
» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia, mantener discrecién, confidencialidad,

mantener respeto en el contacto con companeros, supervisores y publico en general.

« Desireza en el manejo de equipo tecnoidgico y conocimientos de los programas Excel,
Word, Power Point.
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Preparacién y Experiencia

» Juris Doctor de una Universidad o colegio acreditados. Tres afios de experiencia como
abogado. Licencia para ejercer la profesién de abogado expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico.

Preparado por:

‘ MM M Fecha: / U Qd)d

Sr. Jaimé Calzadd Trenche, Director
Recursos Humanos y Laborales

Aprobado por:

Fecha: J

a E. Torresst¥pez, Presidenta
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico
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Titulo de la Clase Codigo

Gerente de Operaciones G2280

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades de trabajo que se desarrollan en la Seccién de Operaciones en la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la
planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las actividades de trabajo que se
desarrollan en la Seccién de Operaciones de la Divisién de Operaciones, Cumplimiento e
Infraestructura de la Junta. Trabaja bajo la supervision general del Director de Operaciones,
Cumplimiento e Infraestructura quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos comunes de! puesto. Ejerce iniciativa y juicio propio en el desempefio de sus
funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos y
los principios y practicas de la profesion. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde,
en reuniones de supervisién y por los logros obtenidos en la realizacién de sus funcicnes.

EJEMP DE TRABA

Planifica, coordina, supervisa y asigna el trabajo al personal adscrito a la Seccién de
Operaciones.

Colabora con el Director de Operaciones, Cumplimiento e Infraestructura en la
planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las actividades que se generan en la
Seccion de Operaciones.

Asesora a funcionarios y ejecutivos de la Agencia en aspectos relacionados a los
asuntos bajo la responsabilidad de 1a Seccion de Operaciones.

Administra y coordina la ejecucién de operaciones técnicas y de proyectos
especiales que le sean asignados por el Director de Operaciones, Cumplimiento e
Infraestructura o la Oficina del Presidente, y que sean de indole tecnolégico o que
requieran de utilizar conocimientos técnicos relacionados a la industria de las
telecomunicaciones, donde la Agencia tenga competencia como ente regulador o sirva de
facilitador para estimular la construccién de infraestructura para el despliegue de los
nuevos servicios de telecomunicaciones.
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Asesora técnica y tecnolégicamente al Presidente, Miembros Asociados, Directores
y/o Gerentes, para alinear la determinacién de la Comisién Federal de Comunicaciones
(FCC) de clasificar y reglamentar el Servicio de Acceso a Internet de Banda Ancha como
servicio de telecomunicaciones conforme la reglamentacién federal contenida en la Ley de
Telecomunicaciones.

Promueve y redacta proyectos de legislacién que sirvan o propendan a estimular la
construccion de infraestructura de telecomunicaciones para el despliegue de redes de
banda ancha con el propésito de cerrar la brecha digital y de aumentar la adopcién en los
servicios de banda ancha para cumplir con la meta que establece el Pian de Banda Ancha de
PR ("Gigabit Island Plan™).

Prepara especificaciones técnicas conducentes a facilitar la provision y permita
disponer de infraestructura puablica que pueda ser utilizada por proveedores y/u
operadores de redes de telecomunicaciones en la construccién de infraestructura de
telecomunicaciones, sean estas fijas (alambricas e inalaimbricas) o méviles, y que permita el
despliegue de los nuevos servicios y/o ampliar los servicios de telecomunicaciones
existentes.

Cualifica, evaltia y recomienda la seleccién de entidades que presenten propuestas
para la utilizacién de infraestructura piblica en respuesta a un proceso competitivo y/o
por invitacién, cuando tales infraestructuras se encuentren bajo la administracién de la
Junta.

Participa activamente en iniciativas tanto de indole piblico como privado en
representacién de la Agencia y que requieran de la pericia técnica en asuntos que estén
dentro de su jurisdiccién o que sean de inherencia directa por incidir en sus funciones
como entidad reguladora de los servicios de telecomunicaciones y conforme a la
Ley 213-1996.

Prepara y conduce seminarios técnicos en la Agencia que permitan al Presidente,
Miembros Asociados, Directores, Gerentes y demdas personal operacional el mantenerse
actualizados en los diferentes aspectos técnicos de los servicios que regulan e informados
en las tecnologias emergentes que incidan en los servicios de telecomunicaciones.

Coordina internamente e interactiia con otras Secciones operacionales segin lo
requieran sus funciones y responsabilidades o por efecto de la ejecucion de los proyectos
asignados a su unidad de trabajo.
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Provee apoyo técnico a la Agencia ante la solicitud de informacion y/o asistencia
que provengan de otras entidades reguladoras de la regién o por motivo de la participacién
o membresia de la agencia en asociaciones/grupos de entidades reguladoras segilin lo
requiera su Presidente u oficial autorizado y el Director de la Divisidon.

Realiza estudios técnicos especiales que se utilizan de guia para la elaboraciéon de
alternativas de accidn y recomienda prioridades.

Colabora en la formulacién e implantacion de la politica publica de la Junta y asesora
al Presidente, Miembros Asociados y personal directivo en asuntos relacionados con los
servicios de la Seccidn.

Vela por la implantacién de los reglamentos y normas establecidos por la Junta, el
Presidente o el Director de Operaciones, Cumplimiento y Estadisticas.

Instruye y capacita al personal referente a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a las actividades de la Junta y los estindares de calidad de
servicios de la Seccion.

Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.
Recibe, examina y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le
sean requeridos.

Colabora en la formulacién del plan de trabajo y de planificacién estratégica; y
coordina la implantacién de los mismos.

NOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA

o Conocimiento de la industria de las telecomunicaciones y la legislacion estatal y
federal que regula los servicios de las telecomunicaciones y television por cable tv.

e Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen la Junta.

¢ Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Agencia, asf como de los
servicios y beneficios que ofrece la misma.

» Conocimiento de los principios y practicas modernas de la administracién publica y
de supervision.
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e Conocimiento y dominio de los idiomas de espafiol e inglés.

» Conocimiento en la operacion y uso de programas de computadoras y sus
aplicaciones.

o Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién y supervision
de las actividades que se realizan en su area de trabajo.

e Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e
instrucciones de trabajo en forma efectiva.

e Habilidad para estudiar, analizar, evaluar y resolver problemas y situaciones.

e Habilidad para organizar datos, redactar, preparar y presentar informes y otros
escritos en forma clara, correcta y precisa.

o Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y
procedimientos.

o Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

e Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para promover y desarrollar el trabajo en equipo.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros de trabajo y piblico en general.

e Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer Licencia de Ingeniero, expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y

Agrimensores de Puerto Rico.

Cinco (5) afios de experiencia profesional como Ingeniero, adquirida posterior a la
licencia, ejerciendo funciones tales como: ingenieria y construccién, operaciones de redes
y/o planificacién de redes, dos (2) de éstos que incluyan el elemento de supervisién.

PERIODOQ PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16), de la Ley
Nim. 184-2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la presente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Gerencial de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, efectivo al

16 de julio de 2016.

En San Juan, Puerto Rico a 16 de julio de 2016.

O.Veéljé LedoTJgvier |. Ria Jovet /
Director Presjdente ;

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento JuntaReglamentadora de
en Asuntos Laboralesy de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Administracién de Recursos Humanos



Titulo de la Clase Caodigo

Gerente de Recursos Humanos G2245

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del puesto
asignado a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

« Realiza trabajo profesional y de supervision en el campo de la administracién de
los recursos humanos. El mismo va dirigide a planificar, coordinar y supervisar
las labores relacionadas a las distintas areas de administracion de los recursos
humanos de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones. Trabaja bajo la
supervision de Director/a de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

» Responsable de la supervision y coordinacién de trabajos operacionales, técnicos
y administrativos de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
tales como: clasificacion, nombramientos, cambios, adiestramientos y otros;
segun le sea requerido.

» Supervisa, coordina y planifica las operaciones técnicas que genera el personal
asignado de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, como
clasificacién de puestos, administracion de salarios, reclutamiento, seleccion de
empleados y otros relacionados para asegurar el cumplimiento de los
procedimientos, leyes y reglamentos de la administracion de los recursos
humanos.

» Realizar estudios complejos relacionados con las funciones bajo su cargo y
somete los informes correspondientes.

» Redactar correspondencia, informes y documentos relacionados con las
responsabilidades asignadas sobre asuntos relacionados con la unidad de trabajo
a su cargo.

e Supervisar estudios técnicos especiales tales como: revision de planes de
clasificacién y retribucion, encuestas de salario y mercado de empleo, auditorias
de expedientes de personal, revision de reglamentos, normas, procedimientos,
estudios de evaluacién de ejecutoria, revision de normas de reclutamiento,
estudios para determinar necesidad de empleados, etc.

» Asesorar y orientar empleados y funcionarios sobre nuevos procedimientos y
enmiendas a leyes y reglamentos que apliquen a la administracién de los
recursos humanos,

» Participa en el asesoramiento de las leyes, normas y reglamentos de los
empleados.
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» Actuar como perito en diferentes foros administrativos en casos relacionados con
la administracion de recursos humanos.

« Asistir y participar en reuniones relacionadas a su area de trabajo.

e Actla con discrecion y confidencialidad en los asuntos relacionados con las
responsabilidades asignadas.

e Preparar documentos para la determinacién y tramite de asuntos relacionados a
su area de trabajo.

e Preparar informes técnicos relacionados a las actividades del area bajo su
responsabilidad.

» Representar su area en foros administrativos o judiciales en casos de
reclamaciones del personal o en el foro que le sea requerido.

» Establecer métodos de trabajo agiles para la ejecucion de las tareas asignadas.

» Redactar y revisar documentos o informes sobre su area de trabajo.

e Prepara informes estadisticos de la labor realizada.

+ Mantiene informado al{(a la) Director/a de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales de asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para la

solucion de los mismos.

» Sustituye al(a la) Director/a de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
cuando le sea requerido.

Conocimientos Habilidades y Destrezas

e Vasto conocimiento sobre leyes, normas y reglamentos aplicables a la
administracion de recursos humanos y su aplicacién en el servicio publico.

« Conocimiento sobre técnicas, métodos y procedimiento de la administracién de
recursos humanos.

« Conocimiento sobre técnicas modernas de redaccién en los idiomas espariol e
inglés.

» Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.

o Habilidad para analizar situaciones y someter recomendaciones apropiadas a la
misma.

» Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

b
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» Habilidad para transmitir conocimientos y ofrecer orientacién sobre las funciones
bajo su responsabilidad.

s Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales y escritos; y
expresarse correctamente verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
inglés.

» Destreza en el manejo de equipo tecnoldgico y conocimientos de los programas
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones o programas mecanizados.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia técnica en
el campo de la Administracién de Recursos Humanos.

Clase revisada efectivo el 16 de agosto de 2013,

En San Juan, Puerto Rico a 6 de agosto de 2013.

e/, O Q-

Hafry O. Veda Diez Lic. JavieflRua Jo\ﬁ /
Director Preside

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Junta Reglamentadora de

Asuntos Laborales y de Administracion de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Recursos Humanos



Titulo de la Clase Caodigo

Gerente de Secretaria G 2250

La informacion expuesta sobre esta clase conslituye una descripcion general de la misma. No se interpretara como
un inventario exhaustivo de todas fas funciones, deberes y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

» Responsabilidad primaria por la supervisiéon de los procesos administrativos que se
realizan en la Secretaria de la Junta. Se asegura que las normas, procedimientos,
estandares y reglamentos correspondientes sean aplicados correctamente.

» Responsable por la recepcion, referido, montaje, notificacion y custodia eficiente de los
documentos fisicos y electronicos que se presentan y son atendidos por la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

» Supervisa el personal bajo su responsabilidad para asegurar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos y la calidad del trabajo realizado.

+ Planifica, organiza, coordina y distribuye el trabajo al personal bajo su responsabilidad.
» Adiestra y orienta al personal sobre las tareas asignadas.

* Representa, en su ausencia, a la Secretaria de la Junta en asuntos delegados
expresamente por la Junta.

s Actla como Secretaria de la Junta en asuntos delegados expresamente por la Junta.

» Participa en la implantacion de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la
eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de los servicios de la oficina de la
Junta.

e Desarrolla un plan de trabajo que armonice con las necesidades de servicio, metas,
objetivos y resultados esperados.

» Actia con discrecion y confidencialidad en los asuntos relacionados con las
responsabilidades asignadas.

« Confronta situaciones imprevistas eficazmente y profesionalmente. Anticipa situaciones
y actia proactivamente en el desarrollo de un plan de accién que responda a la solucién
de las situaciones y que responda a los mejores intereses de la Junta.

¢« Prepara presentaciones, informes y documenios relacionados con su area para
utilizarse en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios ofrecidos.

¢ Mantiene informada a la Secretaria de la Junta de asuntos extraordinarios y presenta
recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion reglamentaria o
politica interna estan fuera de su control y decision.
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+ Consistentemente trabaja hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos de
produccion, calidad y eficiencia. Tiene sentido de urgencia para anticipar situaciones y
evitar impacto adverso a la consecucion de las metas y objetivos de trabajo.

+ Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien la politica puablica para el desarrollo de las metas y
objetivos de la Junta.

* Proyecta una conducta que propicia confidencialidad, inspira el trabajo en equipo y la
cooperacion.

o Utiliza los recursos tecnolégicos y aplicaciones utilizadas en la Junta como Excel, Word,
Power Point, Outlook y otras aplicaciones del campo administrativo y procesamiento de
documentos par el desempeiio eficiente de sus funciones.

s Provee apoyo a ofras unidades de trabajo de la Junta cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

Conocimientos , Habilidades y Destrezas

* Conocimiento de la misidn, visién y valores de la estructura organizacional y funcional
de la Junta.

* Conocimiento y manejo eficiente de la tecnologia y sistemas de informacion.

» Conocimiento general de los procedimientos de las agencias gubernamentales,
tribunales y legislatura.

» Habilidad para estudiar, preparar y aplicar procedimientos operacionales y
administrativos.

« Desarrolla un plan de trabajo que armonice con las necesidades de servicio, metas,
objetivos y resultados esperados.

e Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia
fundamentada relacionada con asuntos asignados.

» Habilidad para transmitir conocimientos y expresarse efectivamente verbalmente y por
escrito en |os idiomas espariol e ingles.

» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia, mantener discrecion, confidencialidad,
mantener respeto en el contacto con compaiieros, supervisores y publico en general.

« Destreza en el manejo de equipo tecnoldgico y conocimientos de los programas Excel,
Word, Power Point, Outlook, Kronos, STAR y otras aplicaciones o programas del campo
legal, administrativo y de manejo de documentos y expedientes.
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Preparacion y Experiencia

« Bachillerato de una universidad o colegio acreditade. Seis (6) afios de experiencia
relacionada con las funciones que se realizan en la Secretaria de la Junta, dos (2) de
estos que incluya funciones de supervision.

Aprobado por:

1 de febrero de 2010
- ---t‘Eda.—S%ﬁdra E. Torres-Lopez, Presidenta Fecha
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cdédigo

Gerente de Servicios Generales G2255

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se interpretard como
un invenlario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabifidades del puesto asignado a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

» Coordinar las actividades necesarias para la adquisicion, almacenaje y distribucion de
suministros y equipos que se requieran en la Junta.

+ Realizar los trémites y mantiene el control de la documentacion que se derive de las
compras realizadas.

e Mantener inventario actualizado de los bienes de la agencia.
+ Adiestra y orienta al personal sobre |as tareas asignadas.

e Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos y politicas de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

» Mantener informado al personal bajo su responsabilidad sobre los programas de
actividades, objetivos y metas establecidos de la Oficina.

e Supervisar el personal bajo su responsabilidad para asegurar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos y la calidad del trabajo realizado.

e Controlar y mantener la flota de transportacion en optimas condiciones, conforme al
programa de mantenimiento.

* Proporcionar los vehiculos necesarios para las diferentes dependencias de la Junta.

+ Celebrar reuniones con su personal con el objeto de definir estrategias que faciliten la
optimizacion de los objetivos asignados.

* Prepara presentaciones, informes y documentos relacionados con su area para
utilizarse en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios ofrecidos.

e Participa en la implantacién de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la
eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de los servicios de la oficina de la
Junta.

 Desarrolla un plan de trabajo que armonice con las necesidades de servicio, metas,
objetivos y resultados esperados.

¢ Habilidad para transmitir conocimientos y expresarse efectivamente verbalmente y por
escrito en los idiomas espaiiol e ingles.

o Cumplir con las normas, reglamentos y politicas establecidos en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones

o Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta cuando las necesidades del
servicio lo requieran.
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Conocimientos , Habilidades y Destrezas

e Vasto conocimiento sobre leyes, normas y reglamentos que rigen el area de
administracion de servicios generales.

» Conocimiento sobre del proceso de subasta del Gobierno de Puerto Rico.

e Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y respeto en el
contacto con companeros, supervisores y publico en general.

» Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.
» Habilidad para analizar situaciones y someter recomendaciones apropiadas a la misma.
» Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

» Habilidad para transmitir conocimientos y ofrecer orientacién sobre las funciones bajo su
responsabilidad.

+ Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales y escritos; y expresarse
correctamente verbalmente y por escrito en los idiomas espariol e inglés.

» Destreza en el manejo de equipo tecnologico y conocimientos de los programas Excel,
Word, Power Point y otras aplicaciones o programas mecanizados.

» Establecer y mantener excelentes relaciones interpersonales y fomentar el trabajo en
equipo.

e Tener conocimiento y amplio criterio en el area de compras, organizacion,
administracion de personal y toma de decisiones.

* Dominio de los idiomas espafiol e inglés, tanto verbal como por escrito.

» Mostrar cualidades de iniciativa, perseverancia, liderazgo, sagacidad, organizacion y
facilidad de expresion.

Preparacion y Experiencia

o Bachillerato en de una universidad o colegio acreditado.

¢ Cuatro afos de experiencia en funciones administrativas y de supervision.

Aprobado por:

ﬁ——-——-_ 1 de febrero de 2010
~"—tcfa. Sandra E. Torres-Lopez, Presidenta Fecha

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cadigo

Gerente de Tecnologia de Sistemas de Informacién G2260

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a dicha clase.

tiv neral dela Cl

Responsabilidad primaria por la planificacidn, direccion, coordinacion y supervision
de las actividades relacionadas con la evaluacion, desarrollo, implantacion e
integracion de tecnologia de informacion a fin de proveer soluciones de informatica
de alta calidad para maximizar los servicios y programas de la Junta.

Participa activamente en la formulacion e implantacion de la politica pablica de la
Junta y asesora a la (el) Presidenta (e) y personal directivo en asuntos relacionados
con los sistemas y tecnologia de informacién.

Supervisa el anadlisis, disefio, implantacion y desarrollo de los proyectos de
informdatica y mantenimiento de los sistemas de informacion; desarrollo y control de
sistemas de interconexion, redes de comunicacién e internet, desarrollo de bases de
datos, sistemas de seguridad de los datos y sistemas de informacidn y otras
actividades relacionadas a su area de responsabilidad.

Es responsable de implantar y mantener los sistemas de seguridad de los datos e
informacion de la Junta y administrar el uso de equipos v licencias de los sistemas.

Realiza estudios de viabilidad y sistemas y tecnologia disponible en el mercado y
recomienda adquisicién de los mismos.

Provee direccién efectiva y asesoramiento especializado en el érea de informatica,
dirigido al logro de objetivos y planes de accidn.

Es responsable de asesorar a la (el) Presidenta (e) y Directores en materia de
informatica y tecnologia para alinear las metas, planes estratégicos y proyectos de la
Junta a las nuevas tendencias de la informatica.

Responsable de que se cumplan los estandares de andlisis, disefio, programas
especificaciones, manejo de proyectos y controles establecidos en el procesamiento
de datos y sistemas de informacion.

Establece metas y objetivos claros y precisos, alineados con la mision y visién de la
Junta; implanta y rastrea los resultados obtenidos contra indicadores establecidos.



Gerente de Tecnologia de Sistemas de Informacion

Actla e interviene como facilitador de las acciones que aseguren el logro de los
resultados.

e Es el enlace de la Junta con la firma de recursos externos de informatica para
asegurar el cumplimiento de las actividades y maximizar los servicios contratados.

o Establece una comunicacién continua y directa con el grupo directivo, recursos
internos e identifica y establece en consenso con estos los objetivos, actividades, y
estrategias administrativas y operacionales pertinentes a informatica.

e Actda con agilidad, creatividad, flexibilidad, sentido de urgencia y eficiencia en el
ambito de su drea de responsabilidad; identifica limitaciones y es persistente y
concentrado en la eliminacidon de barreras que impiden el éxito en el logro de las
metas y objetivos.

« Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad para recomendar cambios que propicien el cumplimiento de
la mision y el desarrollo de las metas y objetivos de la Junta.

o Participa, en conjunto con el equipo ejecutivo, en la formulacion de planes
estratégicos dirigidos hacia el logro de la mision, visidn, valores y principios de la
Junta.

o Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio y
la integracion de todos los componentes de la Oficina hacia el mejoramiento
continuo de los procesos y optimizacion de los recursos asignados.

o Refleja el compromiso con los principios, normas y valores que fundamenta la
misién de la Junta; modela y ejerce un estilo de liderazgo alineado con la misma.

o Desarrolla e implanta un programa continuo de analisis, medicion cualitativa y
cuantitativa de las actividades y servicios de la Oficina de Tecnologia de Sistemas de
Informacién, a los fines de rastrear y evaluar tendencias, medir resultados,
determinar estrategias y cursos de accion.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles {materiales, equipos,
recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de
efectividad en los procesos de trabajo de la Oficina.

» Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos
de trabajo, con representantes del sector pablico y privado.



Gerente de Tecnologia de Sistemas de Informacion

Congcimientos, Habilidades y Destrezas

o Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen su area de trabajo.

Conocimiento de la mision, visidn, valores y la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

Habilidad para establecer pricridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa
en los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para desarrollar planes estratégicos de sistemas.

Conocimiento de los procesos administrativos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Manejo del Internet e Intranet

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en el area de Ciencias de
Computadoras o Tecnologia de Sistemas de Informacion. Cinco afios de experiencia
en tecnologia de sistemas de informacion, dos de éstos en funciones
administrativas. Conocimiento del manejo efectivo de los programas Windows,
Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint), experiencia comparable en Windows
Server y base de datos relacionadas tales como MS-SQL.

Aprobado por:

10 de febrero de 201




Titulo de la Clase Codigo

Oficial de Asuntos Gerenciales G2110

La informacion expuesta sobre esla clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
de los puestos asignados a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

e Responsabilidad primaria por la coordinacion, administracion y ejecucion de
actividades administrativas y técnicas en una Oficina de la Junta. Es responsable
del desarrollo, la implantacion y seguimiento de proyectos y actividades dirigidas
a facilitar y mejorar los servicios y lograr las metas y resultados esperados.
Participa en la implantacion eficaz de controles gerenciales y operacionales para
asegurar el cumplimiento con las expectativas de calidad, productividad y
eficiencia de las operaciones y el servicio que presta la Junta.

e Colabora con el Director de la Oficina en la atencion y solucion, rapida y
efectivamente, de situaciones y encomiendas que les sean delegadas. Puede
tener a cargo la supervision de personal administrativo y de oficina que le sea
asignado.

+ Realiza investigaciones en los asuntos y situaciones que le sean encomendados,
analiza la informacién recopilada y somete informes con los hallazgos y
recomendaciones; prepara estadisticas relacionadas con las actividades de la
Oficina a utilizarse en el desarrollo de planes de accidn y asegura la exactitud y
confiabilidad de la informacion y datos provistos.

» Provee orientacion y asesoramiento al Director y personal de la Junta con
respecto a los procedimientos, normas administrativas y reglamentacion.

s Atiende con diligencia y busca solucion rapida y efectiva a las actividades de
mayor trascendencia que transcurren relacionadas con sus funciones y
responsabilidades y mantiene informado al supervisor. Identifica necesidades
del servicio y busca alternativas viables dentro de su ambito de accion, para
asegurar la continuidad de las operaciones y el servicio que presta la Junta.

» Presta los servicios con sentido de urgencia, de manera eficaz y de conformidad
con las normas, procedimientos y legislacion aplicables.

s Sustituye y representa al Director en las actividades que le delegue.

« Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Junta y con
representantes del sector gubernamental y privado, para acordar, intercambiar
informacién y lograr acuerdos para emitir recomendaciones y toma de
decisiones.



Oficial de Asuntos Gerenciales

Participa en la implantacién de sistemas de trabajo, controles y procedimientos
que propicien la eficiencia, productividad y el mejoramiento continuc de los
Servicios.

Prepara informes relacionados con las actividades asignadas para ser utilizados
en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

Actlia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccidn, calidad y eficacia; tiene sentido de urgencia para
anticipar situaciones y evitar impacto adverso a la consecucion de metas y
objetivos de trabajo.

Acttia con discrecidn y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacién
relacionada con sus funciones y responsabilidades.

Modela una conducta que propicia el trabajo en equipo, la confianza y la
cooperacion,

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacién y
desarrollo profesional,

Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen la las actividades de la Junta.

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

Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacion.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.
Habilidad para evaluar y organizar datos y presentar evidencia de forma
fundamentada.

Habilidad para redactar memorandos y escritos en forma clara y precisa.
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol
e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y
respecto en el contacto con compaiieros, supervisores y publico en general.
Dominio de los recursos tecnoldgicos y aplicaciones de computadoras, tales
como: Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones y sistemas mecanizados de
la Oficina.



Oficial de Asuntos Gerenciales

Preparacion y Experiencia

e Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia
progresiva en funciones administrativas o técnicas, que incluya la utilizacion de

sistemas de informacion y aplicaciones tecnoldgicas.

Aprobado por:
Ry P g SR
/-2 - 07
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Oficial de Presupuesto G2215

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
del puesto asignado a dicha clase.

Objetiv. neral de la Cla

» Responsabilidad primaria por el andlisis, administracion y control del presupuesto
a los fines de asegurar la exactitud, correccion y confiabilidad de los datos
relacionados con los gastos presupuestarios de conformidad con las metas y
objetivos fiscales de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico.

¢ Prepara la peticion presupuestaria de la Junta y el memorial explicativo del
presupuesto para gastos de funcionamiento.

e Redacta y prepara informes presupuestarios que faciliten la toma de decisiones
para las diferentes situaciones fiscales que se presentan.

» Ofrece asesoria técnica y apoyo a las Oficinas de la Junta para el cumplimiento
de normas, practicas y principios de administracion presupuestaria.

» Recopila, revisa y analiza documentos, transacciones fiscales relacionadas con las
partidas de gastos de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos aplicables del
Departamento de Hacienda y la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

» Prepara el desglose de las partidas de gastos, detalles de los puestos
autorizados, solicitudes de cambios, transferencias y proyecciones de gastos a
ser sometidas a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

» Prepara los estimados presupuestarios anuales y mantiene los controles internos
sobre gastos para evitar que éstos excedan las proyecciones.

¢ Presta los servicios con sentido de urgencia, de manera eficaz y de conformidad
con las normas, procedimientos y legislacién aplicables.

» Sustituye y representa al/ a la Directora/a de Finanzas en las actividades que le
delegue.

¢ Participa en la implantacién de sistemas de trabajo, controles y procedimientos
que propicien la eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de los
servicios.



Oficial de Presupuesto

Con

Prepara informes relacionados con las actividades asignadas para ser utilizados
en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

Actlia consistentemente hacia el logre de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccion, calidad y eficacia; tiene sentido de urgencia para
anticipar situaciones y evitar impacto adverso a la consecucion de metas y
objetivos de trabajo.

Actia con discrecién y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacion
relacionada con sus funciones y responsabilidades.

Modela una conducta que propicia el trabajo en equipo, la confianza y la
cooperacion.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion y
desarrollo profesional.

Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

imiento, Habilida Destrezas

Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen la administracion del presupuesto y los asuntos fiscales
gubernamentales.

Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

Conocimiento del idioma inglés,

Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacion.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.
Habilidad para evaluar y organizar datos y presentar evidencia de forma
fundamentada, relacionada con las actividades de presupuesto.

Habilidad para redactar memorandos y escritos en forma clara y precisa.
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol
e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y
respecto en el contacto con comparieros, supervisores y publico en general.
Dominio de los recursos tecnoldgicos y aplicaciones de computadoras, tales
como: Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones, relacionadas al drea de
presupuesto.



Oficial de Presupuesto

Preparacion y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) aiios de experiencia
progresiva en funciones relacionadas con la preparacion y administracion del

presupuesto.
Aprobado por:
W%CQ%%Q /-25-02
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Oficial de Recursos Humanos G2220

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. MNo se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas fas funciones, deberes y responsabilidades del puesto
asignado a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

» Responsabilidad primaria por la implantacion y administracion de las actividades
técnicas relacionadas con los programas de recursos humanos delegadas por el
Director/a de Recursos Humanos y Relaciones Laborales yfo Gerente de
Recursos Humanos, tales como: reclutamiento, seleccién y cambios de personal,
programas de beneficios, administracion de salarios y sueldos, capacitacién y
adiestramiento, programas de motivacion y reconocimiento, programas que
requieren la implantacién, rastreo, control y evaluacidon de desempefio, entre
otros.

e Realiza entrevistas para actualizar el Plan de Clasificacién de Puestos.

e Realiza estudios y analisis de clasificacion de puestos y de retribucion,
reclutamiento, seleccion de personal, beneficios marginales, adiestramientos e
investigaciones de diversa indole y aplica normas y reglamentos relacionados con
las distintas transacciones de personal.

» Realiza estudios de creaciones de puestos o clases de puestos, de acuerdo a
peticiones efectuadas por las diferentes areas de la agencia.

e Redacta y disefia procedimientos, normas, reglamentos y procesos operacionales
pertinentes a recursos humanos.

« Evalla y analiza transacciones de personal a los fines de asegurar la exactitud,
correccion y confiabilidad de las mismas. Evallia y recomienda transacciones de
personal que impactan salarios y sueldos, beneficios, y otras transacciones de
impacto financiero para la Junta.

e Entra al sistema mecanizado de recursos humanos (RHUM) del Departamento de
Hacienda, transacciones tales como: nuevos nombramientos, cambios en sueldo,
cambio en la direccion y otras acciones de personal para mantener la base de
datos de los empleados de la Junta actualizada.

e Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio del
personal a los fines de solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad
con las normas, procedimientos, legislacion, convenios colectivos y otras
disposiciones reglamentarias aplicables.



Oficial de Recursos Humanos G2220

o (Custodia documentos confidenciales referentes a salarios, sueldos, beneficios y
otros asuntos cuya confidencialidad esta regulada por ley o por politica interna
de la Junta.

» Orienta sobre convocatorias de examenes, requisitos minimos y otros aspectos
de reclutamiento y seleccion de personal y en las orientaciones sobre beneficios
marginales de los empleados.

+ Actuar como perito en diferentes foros administrativos en casos relacionados con
la administracion de los recursos humanos.

» Participa en todas las fases relacionadas con la administracion del sistema de
evaluacion, y otros programas de recursos humanos a implantarse en la Junta.

» Actla con discrecién y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacion
relacionada con sus funciones y responsabilidades asignadas.

» Redacta comunicaciones que le sean referidas, esto incluye pero no se limita a
cartas, informes, certificaciones, entre otros.

» Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y
presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion
reglamentaria o politica interna estan fuera de su ambito de control y decision.

¢ Colabora en estudios de analisis organizacional y emite recomendaciones para la
reorganizacién de areas de trabajo y puestos necesarios para el funcionamiento.

¢ Provee orientacién al personal, funcionarios y Directores, respecto a aspectos
legales y administrativos, procedimientos, reglamentos y normas aplicables a las
actividades y procesos de recursos humanos.

» Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccidn, calidad y eficacia; tiene sentido de urgencias para
anticipar situaciones de impacto adverso en la consecucion de metas, objetivos y
resultados esperados de la Oficina.

» Actualiza conocimientos relacionados con su @mbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion y
desarrollo profesional.

+ Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el trabajo asignado.

e Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta cuando las necesidades de
servicios lo requieran.



Oficial de Recursos Humanos G2220

Conocimientos Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen la administracioén de los recursos humanos.

Conocimiento de la misién, vision y valores, y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la clasificacidon de puestos,
determinacidn de sueldos, reclutamiento y nombramientos.

Conocimiento del idioma ingles.
Conocimiento de la operacién de tecnologia y sistemas de informacion.
Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacién.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar
evidencia de forma fundamentada, relacionada con las actividades asignadas.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y respeto en
el contacto con compafieros, supervisores y publico en general.

Dominio de los recursos tecnoldgicos y aplicaciones de computadoras, tales como:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones, equipos y tecnologia de oficina.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
progresiva en el campo de la Administracion de Recursos Humanos.

Clase revisada efectivo el 16 de diciembre de 2014,

n San Juan, Luerto Rico a

NN %

Harn’ 0. Vega! Dléﬁ Lcdo. JaYer Rua anvet i
Director Presid

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta lamentadora de

en Asuntos Laborales y de Administracién Telecomunicaciones de Puerto Rico

de Recursos Humanos



Titulo de la Clase Caddigo

Oficial de Relaciones Laborales G2285

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
del puesto asignado a dicha clase.

jetivo General la Ciase

Responsable de emitir recomendaciones de querellas presentadas por la Unién
sobre decisiones del Director de Recursos Humanos y/o Gerente de Recursos
Humanos conforme a los procedimientos establecidos y al Convenio Colectivo.

Administra las relaciones laborales, conforme a el Convenio Colectivo vigente, [a
politica establecida por la Junta, drdenes administrativas, leyes y reglamentos.

Participa en la representacion de la Junta, en la negociacion de conflictos y
controversias obrero-patronales para garantizar su rapida solucion y asegurar
que las determinaciones cumplan con la legislacion, reglamentos, estrategia
laboral, convenios colectivos, metas y objetivos programaticos.

Coordina y realiza investigaciones de reclamaciones y querellas presentadas por
los empleados y somete a la consideracion del Gerente de Recursos Humanos
toda la prueba documental e identifica los testigos potenciales de dichos casos.

Asesora al Director de Recursos Humanos y al Gerente en asuntos obrero
patronales, tales como los procesos relacionados con normas de conducta y el
Convenio Colectivo.

Atiende dentro de los términos establecidos situaciones y querellas planteadas
por la Unidn, por personal del Servicio de Carrera y de Confianza. Investiga,
tramita y emite recomendaciones que mantengan la paz {aboral.

Colabora en el Comité de Negociacion y emite recomendaciones sobre clausulas
del Convenio Colectivo asi como cambios que deban implantarse y realizar los
estudios necesarios para el proceso de negociacion.

Participa estudios de organizacion, estructura organizativa y necesidad de
servicios y clima organizacional dirigidos a maximizar la utilizacion de los
recursos humanos de la Junta.

Colabora en la preparacion de reglamentos, politicas, drdenes administrativas y
procedimientos de recursos humanos. Evalla, desarrolla e implanta proyectos
especiales que se le asignen y emite recomendaciones.



Oficial de Relaciones Laborales G 2285

e Tramita la informacién y recursos necesarios para las vistas ante el Negociado de
Conciliacién y Arbitraje. Mantiene control e informacion de los casos pendientes
ante el Negociado de Conciliacion y Arbitraje.

e Comparece como testigo, peritc o representante de la Junta ante foros
administrativos y judiciales

 Actla como perito en su area de competencia, ofrece asesoria y apoyo a
directores y supervisores sobre el cumplimiento del Convenio Colective y las
Relaciones Laborales. Participa como recurse para adiestramientos sobre materia
de relaciones laborales y participa en la implantacion de proyectos especiales.

¢ Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades asignadas,
asegura la exactitud y confiabilidad de la informacién y datos provistos.

» Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y
presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion
reglamentaria o politica interna estan fuera de su ambito de control y decision.

e Redacta correspondencia, informes técnicos y especializados relacionados con
consuitas, estudios e investigaciones realizadas.

e Participa en el desarrollo, revision, implantacion y evaluacion de los controles,
sistemas y procedimientos de trabajo para asegurar la eficiencia, calidad,
confidencialidad y continuidad de los programas de recursos humancs.

e Participa en la implantacion de Programas de Ayuda al Empleado, acomodo
razonable, politica de control de sustancias controladas y otros programas que
participe la Junta.

nocimientos Habili Destrez

« Conocimiento considerable de los principios, procedimientos, practicas, leyes,
reglamentos y normas que rigen la administracion de los recurscs humanos.

= Conocimiento de la misién, visién y valores y de la estructura organizacional y
funcicnal de la Junta.

s Conocimiento del idioma inglés.
e Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacion.
¢ Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.

o Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar
evidencia de forma fundamentada, relacionada con las actividades asignadas.

+ Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.
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e Habilidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y respeto en
el contacto con compafieros, supervisores y publico en general.

» Dominio de los recursos tecnoldgicos y aplicaciones de computadoras, tales como:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones, equipos y tecnologia de oficina.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en la
administracion de programas diversos en recursos humanos, uno (1) de estos en
Asuntos Laborales y/o Administracion de Negociacion de Convenios Colectivos.

Requisito Especial

Haber completado el curso sobre Mediacion de Conflictos ofrecido por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos del Tribunal Supremo de Puerto Rico o
cualquier otro organismo acreditado por éste.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la -
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, por la presente aprobamos la clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones, a partir del 1 de septiembre de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a.. & o Jl\ﬂo é&l\u)u-a s L NERT 2 P g

at svird Cid \ m Topez Torres

ifector g‘ —_—Presidenta
Oficina de Recursos Humanos del ~ Junta Reglamentadora de
Estado Libre Asociado de Puerto Rico Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Codigo

Supervisor(a) Finanzas G2270

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se interpretarad como
un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Obijetivos de la Clase

» Supervision de las actividades relacionadas con el control y custodia de los ingresos y
gastos de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.

+ Supervisa activamente la formulacion e implantacion de la politica publica de la Junta y
asesora al Director de Finanzas en los asuntos relacionados con la administracion
financiera de la Junta.

« Supervisa el andlisis, disefio, implantacién, control y administracion del presupuesto
asignado a las diferentes oficinas.

e Supervisa la preparacion de estados financieros confiables para la toma de decisiones,
desarrollo de planes estratégicos y el logro efectivo de las metas y objetivos financieros.

e Supervisa el cumplimiento de las responsabilidades y requisitos de las compaiias de
telecomunicaciones y de cable television con la Junta y con el administrador del Fondo
de Servicic Universal.

» Promulga el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio, el analisis

cualitativo y cuantitativo de las actividades y servicios de la oficina con el propésito de
rastrear y evaluar tendencias, medir resultados y recomendar curso de accion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

* Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y normas
que rigen su area de trabaijo.

» Conocimiento de la misién, vision, valores y la estructura organizacional y funcional de
la Junta.

» Conocimiento de la administracion y procedimientos que rigen el Fondo de Servicio
Universal.

* Conocimiento de la operacion de tecnologia y sisternas de informacioén.
» Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.

» Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa en los
idiomas espafiol e inglés.
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» Habilidad para trabajar en equipo y para la supervisiéon de personal.
» Habilidad para desarrollar y hacer presentaciones a grupos, segun le sea requerido.

o Habilidad para trabajar con sentido de urgencia, mantener discrecion y confidencialidad
de los trabajos que realiza.

= Dominio de los recursos tecnolégicos y aplicaciones de computadoras, tales como:
Excel, Word, Power Point y otros sistemas mecanizados.

Preparacion y Experiencia

» Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con concentracién en Finanzas o
Contabilidad. Tres afios de experiencia progresiva en funciones financieras.

Preparado por:
. . T,
J 22/J
Jaiffie Calzad}-Trenche, Director a

Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado por:

a<Gandra E. Torres- z, Presidenta Fgcha
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Supervisor Servicios Generales G 2210

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No se interpretard como
un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Objetivo General de la Clase

» Responsabilidad primaria por la supervisién y coordinacién de funciones relacionadas
con la prestacion de los servicios.

* Designado por la Junta Reglamentadota de Telecomunicaciones de Puerto Rico para
notificar irregularidades en el manejo de la propiedad y los fondos publicos a la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

» Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio de las oficinas con
el fin de solucionar las mismas eficazmente y conforme con las normas, procedimientos,
legislacién, convenios colectivos, procedimientos y otras disposiciones reglamentarias
aplicables.

* Ejerce sus responsabilidades conforme a las politicas, normas y reglamentos aplicables
y asume responsabilidad por la custodia de materiales, propiedad mueble y documentos
en el archivo central - de correspondencia activa e inactiva; y de ofras
responsabilidades delegadas.

» Coordina, supervisa y mantiene un plan efectivo de servicios de transportacion y
mensajeria para satisfacer las necesidades de la Junta y la conservacion dptima de la
flota de vehiculos bajo su custodia. Supervisa y coordina los servicios del almacen y
compra de equipos y materiales en las instalaciones de la Junta. Revisa y autoriza las
requisiciones de compra y se asegura de mantener suficientes abastos en el almacén.

o Establece coordinacién efectiva con los suplidores para las cotizaciones de equipos y
servicios. Aprueba las 6rdenes de compra de materiales y equipos y revisa la
correccion de las facturas a pagar. Participa en el proceso de compras por subastas y
actlda como Secretario de la Junta de Subastas de la Junta.

» Participa en la implantacion de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la
eficiencia, productividad y mejoramiento continuo de los servicios.

» Prepara informes relacionados con las actividades asignadas para ser utilizados en
planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

» Asesora y orienta al personal y funcionarios, en aspectos administrativos,
procedimientos, reglamentos y normas aplicables a las actividades y procesos
asignados.
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Atiende con diligencia y busca solucion rapida y efectiva a las actividades de mayor
transcendencia que transcurren relacionadas con sus funciones y responsabilidades y
mantiene informado al supervisor. Identifica necesidades del servicio y busca
alternativas viables dentro de su ambito de accion para asegurar la continuidad de las
operaciones y servicio que presta la Junta.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Junta y con
representantes del sector gubernamental y privado para acordar e intercambiar
informacion y lograr acuerdos para emitir recomendaciones y tomar decisiones.

Participa en la implantacién de sistemas de trabajo, controles y procedimientos que
propicien la eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de los servicios.

Prepara informes relacionados con las actividades de servicios generales para ser
utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacién de los servicios.

Actua consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos de
nivel de produccién, calidad y eficacia. Tiene sentido de urgencia para anticipar
situaciones y evitar impacto adverso en la consecucion de metas, objetivos de trabajo y
proveer los servicios requeridos.

Actia con discrecién y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacion
relacionada con sus funciones y responsabilidades.

Modela una conducta que propicia el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.
Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y ofras actividades de capacitacion y

desarrollo profesional.

Provee apoyo a otras unidades de trabajo de la Junta, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y normas
que rigen el &rea de administracién de servicios generales.

Conocimiento de la misién, vision, valores y la estructura organizacional y funcional de
la Junta.

Conocimiento del proceso de subastas del Gobierno de Puerto Rico.
Conocimiento de la operacién de tecnologia y sistemas de informacion.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacién.
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» Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e ingles.

» Habilidad para trabajar en equipo y para la supervision de personal.

» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y respeto en el
contacto con compaiieros, supervisores y publico en general.

e Dominio de los recursos tecnolégicos y aplicaciones de computadoras, tales como:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones y sistemas mecanizados de compras
(PRIFAS).

Preparacién y Experiencia

e Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Tres afos de experiencia
progresiva en funciones administrativas o de servicios generales.

Clase revisada efectivo al 10 de febrero 2010.

Aprobado por:

10-2 - 10D
}j% ra 1ores, Presidenta Fecha

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico




