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Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Unionado

Codigo Titulo

| U3100 — Servicios Generales

U3101 Trabajador/a de Mantenimiento
U3105 Chofer/Servicios de Mensajeria
U3110 Oficial de Seguridad

U3115 Asistente de Servicios Generales
U3120 Comprador/a

J U3200 - Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo

U3201 Auxiliar en Sistemas de Oficina
U3205 Asistente de Sistemas de Oficina
u3210 Asistente Administrativo

U3215 Técnico de Equipos de Oficina

U3300 - Servicios Profesionales de Contabilidad y Finanzas, Informatica,
Recursos Humanos, Servicios al Cliente, Cumplimiento, Oficiales Examinadores
e Ingenieria

U3301 Oficial de Nominas

U3305 Asistente de Finanzas y Contabilidad

U3310 Analista de Finanzas y Contabilidad

U3315 Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
U3320 Asistente de Recursos Humanos

U3325 Analista de Querellas y Servicios al Cliente
U3335 Contador/a

U3340 Oficial de Cumplimiento

U3345 Oficial Examinador

U3350 Ingeniero/a en Entrenamiento

U3355 Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

20 Titulos de Clases de Puestos

Rev. 2017



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquemético para las Clases de Puestos
Servicio de Carrera Unionado

Codigo Titulo

| U3100 — Servicios Generales

u3101 Trabajador/a de Mantenimiento
U3105 Chofer/Servicios de Mensajeria
U3110 Oficial de Seguridad

U3115 Asistente de Servicios Generales
U3120 Comprador/a

| U3200 - Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo

U3201 Auxiliar de Sistemas de Oficina
U3205 Asistente de Sistemas de Oficina
U3210 Asistente Administrativo

U3215 Técnico de Equipos de Oficina

U3300 - Servicios Profesionales de Contabilidad y Finanzas, Informatica,
Recursos Humanos, Servicios al Cliente, Cumplimiento, Oficiales Examinadores
e Ingenieria

U3301 Oficial de Nominas

U3305 Asistente de Finanzas y Contabilidad

U3310 Analista de Finanzas y Contabilidad

U3315 Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
U3320 Asistente de Recursos Humanos

U3325 Analista de Querellas y Servicios al Cliente

U3330 Coordinador/a para el Manejo de Asuntos de Emergencias
U3335 Contador/a

U3340 Oficial de Cumplimiento

U3345 Oficial Examinador

U3350 ingeniero/a en Entrenamiento

U3355 Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

21 Titulos de Clases de Puestos

Rev. 2013



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases Unionadas

28 de enero de 2008
Cdédigo Titulo
| U3100 — Servicios Generales

U3101 Trabajador/a de Mantenimiento
U3105 Chofer/Servicios de Mensajeria
U3110 Oficial de Seguridad
U311s Asistente de Servicios Generales
U3120 Comprador/a

| U3200 — Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo

U3201 Auxiliar en Sistemas de Oficina
U3205 Asistente de Sistemas de Oficina
Uu3210 Asistente Administrativo

U3300 — Servicios Profesionales de Contabilidad y Finanzas, Informatica,
Recursos Humanos, Servicios al Cliente, Cumplimiento, Oficiales Examinadores
e Ingenieria

U3301 Oficial de Néminas

U3305 Asistente de Finanzas y Contabilidad

U3310 Analista de Finanzas y Contabilidad

U3315 Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
U3320 Asistente de Recursos Humanos

U3325 Analista de Querellas y Servicios al Cliente

U3330 Coordinador/a para el Manejo de Asuntos de Emergencias
U3335 Contador/a

U3340 Oficial de Cumplimiento

U3345 Oficial Examinador

U3350 Ingeniero/a en Entrenamiento

U3355 Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

20 Titulos de Clases de Puestos



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

indice Esquematico para las Clases Unionadas

1 de febrero de 2007

Caodigo Titulo

| U3100 — Servicios Generales

u3101 Trabajador/a de Mantenimiento
u3105 Chofer/Servicios de Mensajeria
u3110 Oficial de Seguridad

U3115 Asistente de Servicios Generales
U3120 Comprador/a

[ U3200 - Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo

U3201 Auxiliar en Sistemas de Oficina
U3205 Asistente de Sistemas de Oficina
U3210 Asistente Administrativo

' U3300 - Servicios Profesionales de Contabilidad y Finanzas, Informatica,
Recursos Humanos, Servicios al Cliente, Cumplimiento, Oficiales Examinadores
e lngenieria

U3301 Oficial de Néminas

U3305 Asistente de Finanzas y Contabilidad

u3310 Analista de Finanzas y Contabilidad

U3315 Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacién
u3320 Asistente de Recursos Humanos

u3325 Analista de Querellas y Servicios al Cliente

U3330 Coordinadorfa para el Manejo de Asuntos de Emergencias
U3335 Contador/a

U3340 Oficial de Cumplimiento

U3345 Oficial Examinador

U3350 Ingeniero/a en Entrenamiento

19 Titulos de Clases de Puestos






Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

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

Escala Salariall/ Titulo de la Clase

1({$1.258-$2.013)
Trabajador/a de Mantenimiento

2 ($1.384-52,214)

Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1,522-$2.435)
Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 ($1,705-$2,728)

Asistente de Sistemas de Oficina
Teécnico de Equipos de Oficina

5 ($1.842-$2,947)

Asistente de Finanzas y Contabilidad
Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficial de Nominas
Oficial de Seguridad

6($2,118-$3,388)
Asistente Administrativo

7 ($2,542-$4,066)
Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicio al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion

8 ($3.050-$4,879)
Contador/a
Oficial de Cumplimiento
Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

9 ($3,650-$5,360)
Ingeniero/a en Entrenamiento

10 ($4,027-$6,441)
Oficial Examinador

Rev. 2017



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Unionado

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1($1258-$2013)

Trabajador/a de Mantenimiento

2 ($1384-52214)

Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1522-$2435)

Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 ($1705-$2728)

Asistente de Sistemas de Oficina
Técnico de Equipos de Oficina

5 ($1842-$2947)

Asistente de Finanzas y Contabilidad
Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficial de Néminas
Oficial de Seguridad

6 ($2118-$3388)

Asistente Administrativo

7 ($2542-54066)
Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicios al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacién
Coordinador/a para el Manejo de Asuntos de Emergencias

8 ($3050-$4879)
Contadorala
Oficial de Cumplimiento
Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

9 ($3650-$5360)

Ingeniero/a en Entrenamiento

10 ($4027-$6441)

Oficial Examinador

Rev. 2014



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Unionado

Escala Salarial / Titulo de Ia Clase

1.($1258-$2013)
Trabajador/a de Mantenimiento

2 {$1384-52214)

Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1522-$2435)

Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 ($1705-$2728)

Asistente de Sistemas de Oficina
Técnico de Equipos de Oficina

5 ($1842-$2947)

Asistente de Finanzas y Contabilidad
Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficial de Néminas
Oficial de Seguridad

6($2118-$3388)
Asistente Administrativo

7 ($2542-$4066)
Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicios al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
Coordinador/a para el Manejo de Asuntos de Emergencias

8 ($3050-54879)
Contadora/a
Oficial de Cumplimiento
Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

9 ($3650-$5360)
Ingeniero/a en Entrenamiento

10 {($4027-$6441)
Oficial Examinador

Rev. 2013



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera Unionado

Escala Salarial / Titulo de Ia Clase

1($1258-$2013)

Trabajador/a de Mantenimiento

2 {$1384-$2214)
Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1522-$2435)
Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 ($1705-$2728)
Asistente de Sistemas de Oficina

5 ($1842-$2947)

Asistente de Finanzas y Contabilidad
Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficial de Néminas
Oficial de Seguridad

6 ($2118-$3388)
Asistente Administrativo

7 {$2542-$4066)
Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicios al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacién
Coordinador/a para el Manejo de Asuntos de Emergencias

8 ($3050-$4879)
Contadoral/a
Oficial de Cumplimiento
Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

9 ($3650-$5360)
Ingeniero/a en Entrenamiento

10 ($4027-$6441)
Oficial Examinador

Rev. 2012



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
Tercera Agrupacion de Clases Unionadas por Escalas de Salarios
1 de julio de 2009
Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ($1258-$2013)

Trabajador/a de Mantenimiento

2 ($1384-52214)

Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1522-52435)

Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 ($1705-52728)

Asistente de Sistemas de Oficina

5 ($1842-$2947)
Asistente de Finanzas y Contabilidad

Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficial de Néminas
Oficial de Seguridad

6 ($2118-$3388)

Asistente Administrativo

7 ($2542-54066)
Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicios al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
Coordinador para el Manejo de Asuntos de Emergencias

8 {$3050-34879)
Contadora/a

Oficial de Cumplimiento
Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

9 ($3350-$5360)

Ingeniero/a en Entrenamiento

10 ($4026-56441)
Oficial Examinador

Aprobado por:

Lqﬂa.%ﬁdra Torres Lopez

— Presidenta
Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico




Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
Agrupacion de Clases Unionadas por Escalas de Salarios

28 de enero de 2008

Escala Salarial / Titulo de Ia Clase

1 ($1258-$2013)

Trabajador/a de Mantenimiento

2 ($1384-52214)

Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1522-$2435)
Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 {$1705-$2728)

Asistente de Sistemas de Oficina

5 ($1842-$2947)

Asistente de Finanzas y Contabilidad
Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficial de Néminas
Oficial de Seguridad

6 ($2118-$3388})

Asistente Administrativo

7 {$2542-$4066)

Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicios al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
Coordinador para el Manejo de Asuntos de Emeargencias

B8 {$3050-$4879)
Contadorala

Oficial de Cumplimiento
Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

9 ($3350-$5360

Ingenierco/a en Entrenamiento

10 ($4026-$6441}

Oficial Examinador
Fecha:

Moer e S

ﬁcdo. Miguel Reyes Davila




Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
Agrupacion de Clases Unionadas por Escalas de Salarios

28 de noviembre de 2007

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1($1258-$2013}

Trabajador/a de Mantenimiento

2 ($1384-$2214)

Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1522-$2435)

Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 ($1705-$2728)

Asistente de Sistemas de Oficina

5 ($1842-$2947)

Asistente de Finanzas y Contabilidad
Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficial de Nominas
Oficial de Seguridad

6 ($2118-$3388)

Asistente Administrativo

7 ($2542-$4066)
Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicios al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
Coordinador para el Manejo de Asuntos de Emergencias

B ($3050-$4879)
Contadoral/a
Oficial de Cumplimiento

v 9($3650-5360
Ingeniero/a en Entrenamiento

10{$4026-6441)
ial Examinador

Aprobado por; Fecha:
w -y 0 -

Lcdo. Miguel Reyes Davila
Presidente



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
Agrupacion de Clases Unionadas por Escalas de Salarios

1 de febreroc de 2007

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1($1258-52013)

Trabajador/a de Mantenimiento

2(51384-52214)

Chofer/Servicios de Mensajeria

3 ($1522-$2435)
Asistente de Servicios Generales
Auxiliar de Sistemas de Oficina

4 ($1705-52728)

Asistente de Sistemas de Oficina

5 ($1842-52947)

Asistente de Finanzas y Contabilidad
Asistente de Recursos Humanos
Comprador/a
Oficlal de Ndminas
Oficial de Seguridad

6 ($2118-53388)

Asistente Administrativo

7 ($2542-54066)

Analista de Finanzas y Contabilidad
Analista de Querellas/Servicios al Cliente
Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
Coordinador para el Manejo de Asuntos de Emergencias

8 ($3050-$4879)

Contadorala
Oficial de Cumplimiento

9 ($3350-$5360)

Ingeniero/a en Entrenamiento

10 ($4026-$6441)
Oficlal Examinador

Aprobado por: Fecha:

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-UNIONADO 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 (1) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2018.

i oa Tito de a Clase el
U3310 | Analista de Finanzas y Contabilidad 6 meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8 meses $2,542-4,066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8 MeS€S | §2 540 4 066 7
U3210 |Asistente Administrativo 6meses | g2 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4 meses $1,842-2,947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos 6meses | g1842.2,947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4 meses $1,522-2,435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4meses | g7052728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g4 5292435 3
U3105 | Chofer/Servicios de Mensajeria 3 meses $1,384-2,214 2
U3120 | Comprador/a 6 meses | $1,842-2,947 5
U3335 |Contador/a 8 meses | $3,050-4,879 8
U3350 |Ingeniero/a en Entrenamiento 8meses | g3 650-5,360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8 meses | g3 050-4,879 8
U3301 | Oficial de Néminas G meses | g1 8422947 5
U3345 | Oficial Examinador 8meses | g4027-6,441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g1 84220947 5
U3215 | Técnico de Equipos de Oficina 3meses | g1,705-2,728 4
U3355 |Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,879 8
U3101 | Trabajador/a de Mantenimiento dmeses | g1 258-2,013 1




Duodécima Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a Z’ Z- Ob &M& ZAI %

i =
Nydza Irizarry 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



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA REGLAMENTADOCRA 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 UNIONADO DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 6, SECCION 6.2 (8) 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 (2) y (3) de la Ley Num. 8, supra,
se asignan las clases comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el
Servicio de Carrera Unionado de |a Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerio Rico, a las
escalas de sueldos establecidas, para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2017.

Yy Titulo de fa Clase Probatorio | Reshucitn | oeemie
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad Gmeses | 535424066 7
U3325 [Analista de Quereilas/Servicios al Cliente Bmeses | g5 5424066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8 MeSeS | g7 545 4 066 7
U3210 |Asistente Administrativo Emeses | g3 118.3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g4 8422947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos Emeses | g1 8422 047 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g1 5202435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4meses | g1705.2728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g1522-2,435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3meses | 513842214 2
U3120 |Comprador/a 6 meses | $1,842-2,947 5
U3335 |Contador/a 8 meses | $3,050-4,879 8
U3350 {Ingeniero/a en Entrenamiento 8 meses | g3 650-5,360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8meses | g3 050-4,879 8
U3301 |Oficial de Néminas ' Emeses | g1,842-2,047 5
L3345 |Oficial Examinador 8 meses $4,027-6,441 10
U3110 |Oficial de Seguridad 4meses | g1 8422 947 5
U3355 |Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,879 8
U3215 |Teécnico de Equipos de Oficina 3meses | gq705-2,728 4
U3101 |Trabajador/a de Mantenimiento 3meses | gq258.2013 1




* Undécima Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego 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 13 db %&5 de oD

Nydza Irizarry Algarin W Torres Lopez
Directora Fesidenta

Oficina de Administracién y Transformacion Junta Reglamentadora deTelecomunicaciones
de los Recursos Humanos del Gobieno 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 PARA EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO
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) de la Ley NOm. 184, supra,
se asignan las clases comprendidas en el Pian de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, a las
escalas de sueldos establecidas, para tener efectividad a partir de! 1 de julio de 2016.

[y Titulo de ia Clase Probatorlo | _Retribution_| 1a Escala.
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad Emeses | g2 542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente Bmeses | g3 542-4,066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8Meses | g2 542.4 066 7
U3210 |Asistente Administrativo 6meses | g7 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g1 842-2,947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos Emeses | g1 842.2947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g9 522.2435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4 meses $1,705-2728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g1 5222435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3 meses $1,384-2,214 2
U3120 |Comprador/a 6 meses | $1,842-2,947 5
U3335 |Contador/a 8 meses | $3050-4,879 8
U3350 | Ingeniero/a en Entrenamiento 8meses | g3 650-5360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8meses | $3050-4,879 8
U3301 |Oficial de Néminas 6meses | g1 842.2047 5
U3345 | Oficial Examinador Bmeses | g4 027-6441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g4 842.2047 5
U3355 | Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,879 8
U3215 | Técnico de Equipos de Oficina 3meses | g¢1705-2,728 4
U3101 | Trabajador/a de Mantenimiento 3meses | g1 258-2013 1




Décima Asignacioén
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego 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 AUG 0 1 2016

0/, ' ava

afry O. Vegé D| Javuer J. Rug Jovet
Director Presidente
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
en Asuntos Laborales y de Administracion de Puerto Rico

de Recursos Humanos

Pagina 2



_.%

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

San Juan, Puerto Rico

NOVENA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA
UNIONADO 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 o dispuesto en el Articule 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 Unionado, a las

escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2015.

“a Ciase. Titulo de la Clase Probatorio | _Retribucion | Ia Escala
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad 6 meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8meses | g2 542-4,066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8 MeS€S | g3 5424 066 7
U3210 |Asistente Administrativo Gmeses | g7 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g1 .842-2,947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos 6meses | g1 842-2,047 5
U3115 | Asistente de Servicios Generales 4 meses $1,522-2,435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4 meses $1,705-2728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g1 5222435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3meses | g1 3842214 2
U3120 |Comprador/a 6meses | $1,842-2,947 5
U3335 |Contador/a 8meses | $3050-4,879 8
U3350 |Ingeniero/a en Entrenamiento 8meses | g3 650-5,360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8meses | g3 050-4,879 8
U3301 |Oficial de Néminas Smeses | g1842-2047 5
U3345 | Oficial Examinador Bmeses | g4 027-6,441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g4 8422947 5
U3355 | Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,879 8
U3215 | Técnico de Equipos de Oficina 3meses | g1705-2,728 4
U3101 | Trabajador/a de Mantenimiento 3dmeses | g4 2582013 1




Novena Asignacién
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a SEP 292015

[10)0), TARENY

Hafry O. Vegd Didz Ledo. Javiet J. Rua Jovet I

Director President \

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reghkementadora'de Telecomugicaciones
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 PARA EL SERVICIO DE CARRERA
UNIONADO 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado, a las

escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2014.

CaCiase. Titulo de la Clase Probatorio | _Retribucion | la Escala.
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad 6 meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8meses | g7 542-4,066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| &Meses | g2 542.4,066 7
U3210 |Asistente Administrativo 6meses | g2 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g1 842-2,947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos 6meses | g1 842.2947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4 meses $1,522-2,435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4 meses $1,705-2728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3 meses $1,522-2,435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3meses | g1 384-2,214 2
U3120 |Comprador/a 6 meses | $1,842-2,947 5
U3335 |Contador/a 8meses | $3050-4,879 8
U3330 grc:g'ggagg;a para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2.542-4.066 7
U3350 |Ingeniero/a en Entrenamiento 8meses | g3 650-5,360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8meses | g3050-4,879 8
U3301 |Oficial de Néminas 6meses | g9 842.2947 5
U3345 | Oficial Examinador 8meses | g4 027-6441 10
U3110 |Oficial de Seguridad 4meses | g4 8422047 5
U3355 | Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,879 8
U3215 | Técnico de Equipos de Oficina 3meses | g9 705-2,728 4
U3101 | Trabajador/a de Mantenimiento 3meses | g1258-2013 1




Octava Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego de papel, el cual contiene veintiuna {21) clases de puestos con

sus respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a SEP 2 9 2015

/hal

Harry O. Vegh Digz

Director

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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Leda. Javier J. Rua Jovet
Presigente \

Junta glamentad\g a de Telepgmunicaciones
de Puerto Rico



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

San Juan, Puerto Rico

SEPTIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA
UNIONADO 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2013.

Py Titulo de la Clase Probatorio | Retribution | la Escala
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad 6meses | §2542.4 066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente Bmeses | g 542-4066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8 meses $2,542-4,066 7
U3210 |Asistente Administrativo Gmeses | g3 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4 meses | g1 842.2 947 5
3320 |Asistente de Recursos Humanos 6 meses | g1842-2947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g1 522.2 435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4meses | g1 7052728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g1 5222435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria dmeses | g1 384-2214 2
U3120 |Comprador/a 6 meses $1,842-2,947 5
U3335 |Contador/a 8meses | $3,0504,879 8
U3330 grt:]rgrdglgzcclic;r;a para el Manejo de Asuntos de 6 mese-s $2.542-4.066 7
U3350 |Ingeniero/a en Entrenamiento 8meses | g3 650-5360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8meses | g3050-4,879 8
U3301 | Oficial de Néminas 6 meses | g1 .842-2047 5
U3345 | Oficial Examinador Bmeses | g4027-6,441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g1 842.2,947 5
U3355 | Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,87¢9 8
U3215 | Técnico de Equipos de Oficina 3meses | g1 7052728 4
U3101 | Trabajador/a de Mantenimiento dmeses | g1 258-2,013 1




Séptima Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2} pliego de papel, el cual contiene veintiuna (21) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a DEC 2 3 2014

0J7), . /Q/

Harry O. Vegadia¥ Lcdo Javjer RUE“J
Director Presidgn
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reglamentadbra de Telecomunlcaciones

en Asuntos Laborales y de Administraciéon de Puerio Rico
de Recursos Humanos



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

San Juan, Puerto Rico

SEXTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO
DE LA JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) 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) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado, a las

escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2012.

coge Tt g i ot | Bt [
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad € meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8meses | §2542.4,066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8 MeSeS | g5 5454 066 7
U3210 |Asistente Administrativo 6 meses $2,118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g1842.2947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos 6meses | g1 842.2947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g9 522.2435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4 meses $1,705-2728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g9 5222435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3 meses $1,384-2,214 2
U3120 |Comprador/a Bmeses | g9 .842.2947 5
U3335 |Contadorfa 8meses | g3 050-4,879 8
U3330 g;()erggﬁggréa para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2,542-4,066 7
U3350 |Ingenierofa en Entrenamiento 8meses | g3 5505360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento Bmeses | $3050-4,879 8
U3301 | Oficial de Néminas Emeses | g1,842-2,947 5
U3345 | Oficial Examinador Bmeses | g4 027-6,441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g1 8422047 5
U3355 |Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones Bmeses | g3 050-4,879 8
U3101 |Trabajador/a de Mantenimiento 3meses | g1 2582013 1




Sexta Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a JuL 23 2014
0/ N - (—
. / Fa =
Hafry O. Veda Di4z Ledo. Javier Bua Jov /
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

QUINTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO
DE LA JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) 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) y (2), se asignan las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2011.

R Titulo de ts Clase prontin | R | e
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad 6 meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8meses | g3 542-4,066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacién| 8 MeS€S | g2 542.4,066 74
U3210 |Asistente Administrativo Gmeses | g2 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g1 842.2 947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos 6meses | g9 842.2,947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g1 522-2435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4meses | gq705-2728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g1 5222435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3meses | g1 384-2214 2
U3120 |Comprador/a 6meses | g9 .842.2947 5
U3335 |Contador/a 8 meses | g3 050-4,879 8
U3330 g;c:;%gﬁgg;a para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2,542-4 066 7
U3350 |Ingeniero/a en Entrenamiento 8 meses | g3 650-5,360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8meses | g3 050-4,879 8
U3301 | Oficial de Néminas Gmeses | g1,842-2,047 5
U3345 | Oficial Examinador 8meses | g4027-6441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g1 8422947 5
U3355 | Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones Bmeses | g3 050-4,879 8
U3101 | Trabajador/a de Mantenimiento 3meses | g1 958.2013 1




Quinta Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a JuL 238 2014

o)), Y

Hatry O. Vegh Diaz Ledo. Javier/Rua Joyet

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

CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA
UNIONADO DE LA JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO, DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 8, SECCION 6.2 (16) 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 cumplimiente 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 Unionado, a las

escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2010.

e Titulo de I Clase =
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad 6 meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8meses | g2 542.4 066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8MeSeS | 3 5424 066 7
U3210 |Asistente Administrativo Gmeses | g5 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g9 8422047 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos Gmeses | g1 842-2,947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g9520.2435 3
U3205 | Asistente de Sistemas de Oficina 4 meses $1,705-2728 4
U3201 | Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g1522-2435 3
U3105 | Chofer/Servicios de Mensajeria 3meses | g4 3842214 2
U3120 |Comprador/a Emeses | g4 g42.2 047 5
U3335 |Contador/a Bmeses | g3 050-4,879 8
U3330 g;c:g:ﬁg;réa para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2,542-4,066 7
U3350 |Ingeniero/a en Entrenamiento 8meses | &3 650.-5,360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8meses | g3 050-4,879 8
U3301 |Oficial de Néminas 6meses | g9 842.2,047 5
U3345 | Oficial Examinador 8meses | g4,027-6,441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g1 842.2 947 5
U3355 | Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,879 8
U3101 | Trabajador/a de Mantenimiento 3meses | g4 258-2,013 1




Cuarta Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a JUL 29 2014

(lol), Q0

Harry'O. Veba DAz Ledo. Jayier Rua)jovet {
Director Presidergte
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reflamentadora 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 ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA
UNIONADO DE LA JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTQ RICQ, 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado, a las

escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2009.

Ca T de 1 e R N s
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad & meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8meses | go542.4,066 7
U3315 |Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion| 8 MeSeS | ¢2 542.4 066 7
U3210 |Asistente Administrativo Gmeses | $5118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g1 842-2,947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos 6meses | g9 842.2,947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g1,522.2,435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4meses | g9 7052728 4
U320t | Auxiliar de Sistemas de Oficina dmeses | g1,522-2,435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3meses | g1 384-2214 2
U3120 | Comprador/a Gmeses | g1,842-2,947 5
U3335 |Contador/a 8meses | $3,050-4,879 8
U3330 g;c:rcgggggéa para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2.542-4,066 7
U3350 | Ingeniero/a en Entrenamiento 8meses | g3 650-5,360 9
U3340 |Oficial de Cumplimiento 8meses | g3 050-4,879 8
U3301 | Oficial de Néminas Emeses | g1,842-2,047 5
U3345 | Oficial Examinador 8meses | g4 027-6,441 10
U3110 |Oficial de Seguridad 4meses | g9 8422047 5
U3355 |Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones 8 meses $3,050-4,879 8
U3101 |Trabajador/a de Mantenimiento 3meses | g1 258.2,013 1




Tercera Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escailas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a W-@B

—8andra E. Torres Lopez

Presidenta
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
UNIONADO 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 ESTADOQO 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 Unionado, a las
escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir 1 de julio de 2008.

Py AR
U3310 |Analista de Finanzas y Contabilidad & meses $2,542-4,066 7
U3325 |Analista de Querellas/Servicios al Cliente Bmeses | g0 542.4,066 7
U3315 ﬁ]?:::it;lc?éenTecnologla de Sistemas de 8 meses $2.542-4,066 2
U3210 |Asistente Administrativo 6meses | g2 118-3,388 6
U3305 |Asistente de Finanzas y Contabilidad 4meses | g1,842-2,947 5
U3320 |Asistente de Recursos Humanos 6 meses $1,842-2,947 5
U3115 |Asistente de Servicios Generales 4meses | g1 5222435 3
U3205 |Asistente de Sistemas de Oficina 4meses | g4 705-2728 4
U3201 |Auxiliar de Sistemas de Oficina 3meses | g1 520.2435 3
U3105 |Chofer/Servicios de Mensajeria 3meses | g1 384.2,214 2
U3120 | Comprador/a Emeses | g1,842-2,047 5
U3335 | Contador/a Bmeses | $3,050-4,879 8
U3330 gsncgggﬁggéa para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2.542-4,066 7
U3350 |Ingeniero/a en Entrenamiento 8 meses | g3 650-5,360 9
U3340 | Oficial de Cumplimiento 8 meses | g3 050-4,879 8
U3301 | Oficial de Néminas 6meses | g1 .842.2,947 5
U3345 | Oficial Examinador Bmeses | g4 027-6,441 10
U3110 | Oficial de Seguridad 4meses | g1 8422947 5
U3355 | Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones | 8 MeS€S | g3 050-4,879 8
U3101 |Trabajador/a de Mantenimiento dmeses | gq258-2,013 1




Segunda Asignacion
Servicio Carrera Unionado

Este documento consta de un (2) pliego de papel, el cual contiene veinte (20) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos.

En San Juan, Puerto Rico a SVdkt MQB, de Jdo/3

~Serdra E. Torres Lépez
Presidenta
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico



Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de PR

Asignacion de las Clases Unionadas a las Escalas de Salarios

28 de noviembre de 2007

Codigo Nimero
dela Periodo de
Clase Titulo de la Clase Probatorio Minimo - Maximo Escala
U3310 Analista de Finanzas y Contabilidad 6 meses $2542 - $4066 7
U3325 Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8 meses $2542 - $4066 7
U3315 Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacién 8 meses $2542 - $4066 7
U3210 Asistente Administrativo 6 meses $2118 - $3388 6
U3305 Asistente de Finanzas y Contabilidad 4 meses $1842 - $2947 5
U3320 Asistente de Recursos Humanos 6 meses $1842 - $2947 5
U3115 Asistente de Servicios Generales 4 meses $1522 - $2435 3
U3205 Asistente de Sistemas de Oficina 4 meses $1705 - $2728 4
U3201 Auxiliar de Sistemas de Oficina 3 meses $1522 - $2435 3
U3105 Chofer/Servicios de Mensajeria 3 meses $1384 - $2214 2
U3120 Comprador/a 6 meses $1842 - $2947 5
L3335 Contador/a 8 meses $3050 - $4879 8
U3330 Coordinador/a para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2542 - $4066 7
Emergencias
U3340 Oficial de Cumplimiento 8 meses $3050 - $4879 8
U3350 Ingeniero/a en Entrenamiento 8 meses $3650- $5360 9
U3301 Oficial de Néminas 6 meses $1842 - $2947 5
U3345 Oficial Examinador 8 meses $4026 - $6441 9
U3110 Oficial de Seguridad 4 meses $1842 - $2947 5
U3101 Trabajador/a de Mantenimiento 3 meses $1258 - $2013 1
Aprobado por: Fecha:

WC}‘#‘- I %:tv\ﬂ"

Lcdo. Miguel Reyes Davila
Presidente
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Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de PR

Asignacion de las Clases Unionadas a las Escalas de Salarios
1 de febrero de 2007

Cadigo Namero
de la Periodo de
Clase Titulo de la Clase Probatorio Minimo - Maximo Escala
U3310 Analista de Finanzas y Contabilidad 6 meses $2542 - $4066 7
U3325 Analista de Querellas/Servicios al Cliente 8 meses $2542 - $4066 7
U3315 Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacién 8 meses $2542 - $4066 7
U3210 Asistente Administrativo 6 meses $2118 - $3388 6
U3305 Asistente de Finanzas y Contabilidad 4 meses $1842 - $2947 5
U3320 Asistente de Recursos Humanos 6 meses $1842 - $2947 5
U3115 Asistente de Servicios Generales 4 meses $1522 - $2435 3
U3205 Asistente de Sistemas de Oficina 4 meses $1705 - $2728 4
U3201 Auxiliar de Sistemas de Oficina 3 meses $1522 - $2435 3
U3105 Chofer/Servicios de Mensajeria 3 meses $1384 - $2214 2
U3120 Comprador/a 6 meses $1842 - $2947 5
U3335 Contador/a 8 meses $3050 - $4879
U3330 Coordinador/a para el Manejo de Asuntos de 6 meses $2542 - $4066 7

Emergencias
U3350 Ingeniero/a en Entrenamiento 8 meses LSS L ?
U3340 Oficial de Cumplimiento 8 meses $3050 - $4879 8
U3301 Oficial de Nominas 6 meses $1842 - $2947 5
U3345 Oficial Examinador 8 meses $4026 - $6441 10
U3110 Oficial de Seguridad 4 meses $1842 - $2947 5
U3101 Trabajador/a de Mantenimiento 3 meses $1258 - $2013 1
Aprobado por: ' Q.}‘_; Fecha:

Frp L 1 -5 ofl

L.cdo. Miguel Reyes Davila
Presidente
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Titulo de la Clase Caodigo

Analista de Finanzas y Contabilidad u331o

La informacidn expuesta sobre esta dlase constituye una descripcion general de la misma. No
se interprelard como un inventario exhaustivo de todss las funciones, deberes ¥
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Descripcion de ia Clase

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, revision, verificacion, validacién y
procesamiento de informacidn y datos, relacionados con los procesos contables de la
Junta, a los fines de asegurar la exactitud, correccién y confiabilidad de los mismos y
la consecucién de las metas y objetivos de la Oficina. Analiza los estados financieros
de las Compafifas de Telecomunicaciones, calcula penalidades y prepara informes al
Director de Finanzas y al Presidente de estatus y obligaciones de estas Compaiiias.
Atiende con premura y sentide de urgencia las solicitudes de servicio y actividades
asignadas a los fines de solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad
con las normas, procedimientos, legislacién, procedimientos y otras disposiciones
reglamentarias aplicables. Cumple consistentemente con el plan y el horario de
trabajo asignado y realiza las funciones con un nivel éptimo de calidad y compromiso
de servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacién relacionada
con los procesos de contabilidad y finanzas asignados.

Trabaja bajo la supervision del/de la Director/a de Finanzas, quien le imparte
instrucciones generales, Las funciones y responsabilidades de la clase requieren el
andlisis y la aplicacién de leyes, reglamentos, normas, procedimientos internos y
controles; utiliza equipos, tecnologia, aplicaciones de computadoras y sistemas
mecanizados de finanzas. Ejerce iniciativa, en la identificacion de alternativas para
atender y solucionar situaciones relacionadas con los servicios que presta y
recomendar cursos de accion.

El trabajo se evalla a la terminacién del mismo, reuniones y mediante informes para
determinar cumplimiento, verificar correccidn y calidad de los datos y eficiencia
esperada.

Funciones y Responsabilidades

» Registra y actualiza informacion a través de los sistemas mecanizados o
manualmente en libros y controles, para referir o completar el tramite de
facturas y otros documentos relacionados.

e  Estudia, analiza, revisa y verifica la informacién contenida en documentos
fiscales que se generan en la Junta para determinar el procesamiento, el
tratamiento y la accién correspondiente de acuerdo con las normas,
sistemas y practicas establecidas.

¢ Analiza e interviene los documentos fiscales para pagos, valores recibidos a
rembolsar, Ordenes de compras y servicios, contratos, servicios
profesionales, aportaciones, dietas, compras a suplidores, comprobantes
de viajes, comprobantes interagenciales, viajes al exterior, pagos por
conceptos de salarios adeudados, pagos retroactivos, tiempo



Analista de Finanzas y Contabilidad

compensatorio, exceso de licencias, bonificaciones y otros; asegura que
cumplan con las firmas y autorizaciones correspondientes y determina su
correccion y exactitud.

+ Organiza y mantiene un expediente de la informacién financiera de las
Compariias de Cable Television, analiza la informacién sometida, calcula
penalidades y prepara informes al Director de Finanzas y al Presidente de
estatus y obligaciones de estas Compafiias.

» Prepara comprobantes de pagos para los servicios del Fondo de Servicios
Universal, recoge las firmas necesarias para procesar el pago de los
mismos.

* Detecta y corrige los errores identificados durante el andlisis y la
preintervencion y certifica documentos fiscales, segdn le sea delegado.

e Notifica al Supervisor sobre irregularidades, deficiencias y otros
sefialamientos como resultado de los andlisis de las cuentas de gastos e
ingresos, conforme al Reglamento de Nimero 49 del Departamento de
Hacienda.

» Custodia y controla y archiva documentos, pdlizas de seguros, recibos,
autorizaciones, pagos y otros documentos contables y fiscales.

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

» Orienta al personal y a funcionarios de la Junta, suplidores y a
representantes de las Compafilas de Telecomunicaciones respeto a normas
aplicables a las actividades y procesos de finanzas y contabilidad,
asignados.

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

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

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

* Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes,
reglamentos y normas que rigen en e! campo de la contabilidad y finanzas
en el Gobierno.



Analista de Finanzas y Contabilidad

» Conocimiento de la Misidn, VisiSn y Valores y de la estructura
organizacional y funcional de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico,

e  Conocimiento del idioma inglés.
»  Conocimiento de la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras.

» Habilidad para hacer computos mateméticos, con rapidez y exactitud.

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

* Habilidad para realizar analisis, investigaciones, obtener informacién y
datos relevantes y objetivos, en el 4rea de contabilidad y finanzas.

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

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

e Habilidad para trabajar en equipo.

e Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecién y
respecto en el contacto con compafieros, supervisores y suplidores de
bienes y servicios.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point,
Quickbooks, PRIFAS y otras aplicaciones y programas relacionados al
campo de finanzas y contabilidad.

Preparacion y Experiencia

. Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de contabilidad y finanzas.

Aprobado por:
Ledo. Miguel Reyes Daviia Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Caddigo

Analista de Querellas y Servicios al Cliente u3325

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

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en el analisis y estudio de la informacién y datos relacionados con
las querellas presentadas por los clientes de las compafiias que ofrecen servicios de
telecomunicaciones y de televisidn por cable. Atiende personalmente o a través de
llamadas telefdnicas, a los clientes sobre el procedimiento a seguir para presentar una
querella, evalla y resuelve la querella conforme a los mecanismos disponibles y a las
disposiciones de la Ley de Telecomunicaciones. Atiende con premura y sentido de
urgencia las solicitudes de servicio de los ciudadanos a los fines de solucionar las
mismas de manera eficaz, dentro del término de tiempo establecido y de conformidad
con las normas y procedimientos.

Cumple consistentemente con el plan y horario de trabajo asignado y realiza las
funciones con un nivel éptimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la
confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con los asuntos y actividades
asignadas.

Trabaja bajo la supervision del/de la Director/a de la Oficina de Querellas y Servicios al
Cliente quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
detalladas cuando surgen situaciones nuevas o especiales. Las funciones vy
responsabilidades de la clase requieren conocer y aplicar las leyes, normas y
procedimientos internos, métodos de trabajo y la utilizacién de tecnologia y sistemas de
informacién y las técnicas de servicio al cliente. Ademas, conocer ios productos, tarifas y
servicios disponibles en el mercado, de las compafiias de telecomunicaciones y television
por cable y la reglamentacion aplicable a estas compafiias.

El trabajo se evalla durante y a la terminacion del mismo para verificar que este
conforme a las normas, reglamentos, controles y procedimientos establecidos y calidad
del servicio prestado y los resultados esperados.

Funciones y R nsabilidades
e Analiza querellas presentadas por los clientes de las compafiias que ofrecen
servicios de telecomunicaciones y de television por cable y determina si procede
que la Junta asuma jurisdiccion.

¢ Conduce la investigacion de la querella recibida por escrito y por teléfono y
recopila informacion para emitir sus recomendaciones.



Analista de Querellas y Servicios al Cliente

Conduce entrevistas con las partes, recopila informacion y datos para
documentar y sostener sus conclusiones y recomendaciones.

Mantiene comunicacién efectiva con los representantes de las industrias de
telecomunicaciones y de television por cable, para recopilar y clarificar
informacion y llegar a acuerdo para buscar una solucion rapida a la querella o
controversia.

Orienta a los usuarios y compafias de telecomunicaciones y de cable TV,
respecto a procedimientos, reglamentos y normas aplicables.

Redacta informes estadisticos y del progreso de las querellas atendidas y
resueltas, para ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacién de
los servicios.

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

Se mantiene al dia en los productos, servicios y tarifas disponibles en le
mercado, de las compafias de telecomunicaciones y television por cable y de la
reglamentacion federal y estatal aplicable.

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.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de la industria de las telecomunicaciones y la legislacion estatal y
federal que regula los servicios de las telecomunicaciones y television por cable.
Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

Conocimiento de los productos, tarifas y servicios disponibles en el mercado, de
las compaiiias de telecomunicaciones y television por cable,

Conocimiento de las técnicas y métodos de entrevistas a los clientes de servicios
de telecomunicaciones y de television por cable, tanto en inglés como en
espanol.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de la operacion de tecnologfa y sistemas de informacion.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.
Habilidad para realizar investigaciones y obtener informacidn y datos relevantes
y objetivos y presentar evidencia para fundamentar sus recomendaciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compaiieros, ciudadanos particulares y representantes de las
compaiiias de telecomunicaciones y de cable TV.



Analista de Querellas y Servicios al Cliente

» Habilidad para redactar informes estadisticos y para expresarse efectivamente,
verbalmente y por escrito, en espaiiol e inglés.

+ Habilidad para trabajar en equipo.

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

» Dominic de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, vy
aplicaciones relacionadas al servicio al cliente de la Junta.

Preparacion y Experiencia

s Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afos de experiencia
progresiva en la industria de las telecomunicaciones, uno (1) de los mismos en la
atencion y prestacion de servicios al cliente.

Aprobado por:

WQ?’ /-26-07
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Caodigo

Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion U3315

La informadion 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.

Descripcion de la Clase

Trabajo técnico que consiste en el analisis, disefio, desarrollo, implantacién y
mantenimiento de aplicaciones y nuevas tecnologias de sistemas de informacion y la
administracion de la red de computadoras de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico. Participa en el disefio y desarrollo de la I6gica,
codificacion, pruebas, documentacion, mantenimiento de programas y control de
datos. Responde rapidamente y atiende con sentido de urgencia las solicitudes de
servicio de sistemas de informacion de los usuarios, a los fines de solucionar las
mismas de manera eficaz y de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Cumple consistentemente con el plan y el horaric de trabajo asignado y realiza las
funciones con un nivel optimo de calidad, compromiso y disposicion de servicio.
Mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con las
actividades y proyectos de informatica asignados.

Trabaja bajo la supervision general del/ de la Directora/a de Tecnologia de Sistemas
de Informacion, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y detalladas cuando surgen situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa, en la identificacion de alternativas para atender y solucionar situaciones
relacionadas con los servicios de informatica y recomendar cursos de accién.

El trabajo se evalla durante y la terminacion del mismeo y mediante informes para
determinar correccion y calidad de los trabajos, resultados obtenidos y eficiencia
esperada.

Funciones y Responsabilidades

e Analiza y disefia aplicaciones a desarrollarse de nuevos programas, codifica,
hace pruebas, depura los programas y efectla los ajustes correspondientes
conforme a los estandares y necesidades de informatica de la Junta.

» Atiende las necesidades de programacion que surgen en las areas de trabajo
tales como: crear programas, disefio de formularios y aplicaciones.

» Provee apoyo técnico a los usuarios sobre problemas en el uso de los
programas y aplicaciones y en el desarrollo y mantenimiente de los mismos.

¢ Provee mantenimiento a la red de computadoras y administra el resguardo
de toda la informacién que se encuentra en los servidores,



Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion

« Disefia flujogramas de ldgica y diagramas en bloque y codifica programas
mediante el uso de lenguajes técnicos de programacion.

+ Colabora en la fijacion de controles de calidad y seguridad para el desarrollo,
mantenimiento e implantacion de sistemas de informacion y nuevas
tecnologias.

» Evallia aplicaciones, sistemas y tecnologias para verificar el cumplimiento de
estandares, guias y especificaciones y somete recomendaciones y
sugerencias.

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

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

e Prepara e instala cableados asociados a la red de computadoras.

+ Importa, transfiere, mantiene y procesa archivos e informes correspondientes
a las aplicaciones que administra.

+ Recopila y documenta los programas desarrollados y actualiza las versiones
subsiguientes a tono con los estandares y procedimientos establecidos.

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

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

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

o Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de desarrollo y
mantenimiento de programacion y disefio de sistemas de informacidn.

« Conocimiento de la Misidn, Visién y Valores y de la estructura organizacional
y funcional de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico.

Conocimiento de la operacion de la tecnologfa y sistemas de informacion.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para desarrollar ldgica para programas y analizar, evaluar
programas e interpretar situaciones.

¢ Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo vy
organizacion.

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



Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion

o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, companeros de trabajo y usuarios de los servicios de
informatica de la Junta.

« Habilidad organizativa.

e Habilidad para comunicarse correctamente, en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito, en espariol e inglées.

« Habilidad para trabajar en equipo.

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

« Dominio de la operacion de equipos tales como: servidores, computadoras de
escritorio y portatiles, impresoras, escaner.

e Dominic de programas y aplicaciones de servidores y computadoras,
estandares aprobados en la Junta,

Preparacion y Experiencia

« Bachillerato en Programacion de Sistemas, en Ciencias de Computadoras ©
Procesamiento Electronico de Datos de colegio o universidad acreditada. Dos
(2) afios de experiencia progresiva en funciones relacionadas con tecnologia
de sistemas de informacidn.

Aprobado por:
W g )‘7"' /=24~ 0P
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente
Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cédigo

Asistente Administrativo U3210

L3 informaddn expuesta sobre esta dlase constituye una descripcion general de la misma. No
se interpretard como un invenlario exhaustivo de lodas las fundones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha dlase.

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la prestacion de servicios de apoyo administrativo, en [a
ejecucion y desarrollo de actividades dirigidas a facilitar el cumplimiento de las
metas, objetivos y resultados esperados en una Oficina de la Junta Reglamentadora
de Telecomunicaciones. Coordina, tramita y da seguimiento efectivo sobre asuntos,
informacion, datos, estadisticas y documentos relacionados con las actividades
administrativas y operacionales. Participa en ia orientacion al personal y usuarios de
los servicios, en los asuntos que le sean delegados. Redacta, cartas, informes,
resoluciones, tablas u otros trabajos importantes de la Oficina y transcribe
documentos mediante la utilizacidon de computadoras y sistemas mecanizados.

Atiende con premura y sentido de urgencia las necesidades de servicio de la Oficina
a los fines de solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad con las
normas, procedimientos, legislacion, procedimientos y otras disposiciones
reglamentarias aplicables. Cumple consistentemente con el plan y horario de trabajo
asignado y realiza las funciones con un nivel 6ptimo de calidad y compromiso de
servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos, documentos e informacion
relacionada con los procesos y actividades asignadas.

Las funciones y responsabilidades de la clase se rigen por las normas, principios y
practicas de administracion y de oficina aplicables. Requiere conocer y aplicar leyes,
normas y procedimientos internos, controles, métodos de trabajo y la utilizacion de
equipos de oficina, tecnologia y sistemas de informacion.

Trabaja bajo la supervisidn general de un/a Director/a quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas cuando surgen
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa, dentro de su ambito de accidn en
la identificacion de alternativas para solucionar situaciones relacionadas con los
servicios que presta y recomendar cursos de accion; consulta al supervisor en
asuntos fuera de su alcance.

El trabajo se evalla a la terminacion del mismo y mediante informes y reuniones
para determinar cumplimiento y verificar correccion y calidad y eficiencia esperada.

Funcion R nsabilida
+ Estudia, analiza y recopila informacion, datos y estadisticas para la atencion y
solucién de situaciones y la preparacién de informes administrativos que le
son delegados.

» Revisa documentos y transacciones para determinar correccion, propiedad y
conformidad con las normas, leyes, reglamentos y procedimientos aplicables.



Asistente Administrative

e Redacta cartas, documentos, memorandos, tablas, requisiciones, facturas,
contratos y otros documentos administrativos variados y produce tablas y
gréficas de los resultados de las actividades y gestiones del Oficina.

s Transcribe una variedad de documentos mediante la utilizacion de
computadoras y sistemas mecanizados.

» Atiende llamadas y situaciones de servicio de empleados, supervisores y
publico en general, les orienta con la informacidn que esté a su alcance o lo
refiere a la Oficina correspondiente.

s Provee apoyo en diversos asuntos tales como: coordinacion de
adiestramientos, produccion de las tarjetas de acceso a las facilidades de la
Junta, produccidon y reproduccion de formularios para diversos usos,
mantener en sistema los calendarios de actividades de la Oficina, mantener
registros, entre otros.

¢ Mantiene al dia el calendario de actividades del supervisor inmediato y de
actividades de la Oficina, facilita los documentos y/o informes requeridos.

o Recibe, controla y custodia documentos y archivos, manuales y electronicos
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

e Prepara, controla y canaliza documentos, formularios e informes relacionados
con las actividades administrativas delegadas.

« Mantiene un seguimiento efectivo de los asuntos y encomiendas de la Oficina
que le sean referidas.

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

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

s Provee orientacién al personal y supervisores de la Junta, respecto a aspectos
administrativos, procedimientos, reglamentos y normas aplicables a las
actividades y procesos de la Oficina.

+ 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.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

« Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas de administracién
publica.



Asistente Administrativo

» Conocimiento de la Misidn, Vision y Valores y de la estructura organizacional
y funcional de la Junta.
Conocimiento del idioma inglés.

o Conocimiento de la operacion de computadoras, tecnologia y sistemas de
informacion.

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

» Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y correccion.

o Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito, en
espaiiol e inglés.
» Habilidad organizativa y para la coordinacién de actividades.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y compafieros.

» Habilidad para trabajar en equipo.

e Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion,
profesionalismo y respeto con sus compafieros, supervisores y publico en
general.

s Dominio de programas, equipos y tecnologias de oficina, estandares
aprobados por la agencia.

Preparacion y Experiencia

¢ Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia progresiva en funciones de oficina o administrativas.

Aprobado por:
T Al
"ﬂ r-26 -0
Lcdo. Miguel Reyes Davila ' Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Caédigo

Asistente de Finanzas y Contabilidad U3305

La informadion 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 dase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en el recibo, registro, intervencion y verificacion de
documentos y transacciones de contabilidad y finanzas de la Junta Reglamentadora
de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Recibe y verifica los informes financieros de
ingresos brutos e informes trimestrales de las Compaiiias de Telecomunicaciones, y
asegura que estan completos, correctos y con la informacién y documentos
requeridos y reconcilia lo mismos; da seguimiento a las Compainias con informes
atrasados, prepara facturas al cobro por diferentes conceptos, registra el pago de las
facturas al cobro y la evidencia del comprobante del pago emitidos a favor de la
Junta, Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio a los
fines de solucionar las mismas de manera eficaz, y de conformidad con las normas,
procedimientos, legislacion, convenios colectivos, procedimientos y otras
disposiciones reglamentarias aplicables.

Cumple consistentemente con el plan y el horario de trabajo asignado, y realiza las
funciones con un nivel optimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la
confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con los procesos de
contabilidad y finanzas asignados.

Trabaja bajo la supervision inmediata del/de la Director/a de Finanzas, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas
cuando surgen situaciones nuevas o especiales. Las funciones y responsabilidades de
la clase requieren el andlisis y la aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
procedimientos internos y controles; utiliza equipos, tecnologia, aplicaciones de
computadoras y sistemas mecanizados de finanzas. Selecciona entre las alternativas
disponibles para solucionar situaciones relacionadas con los servicios que prests;
consulta al supervisor en asuntos fuera de su alcance.

El trabajo se evalla durante y a la terminacién del mismo y mediante informes para
determinar cumplimiento, verificar correccion y calidad de los datos y eficiencia
esperada.

Funciones y Responsabilidades

e Preinterviene, procesa y registra los documentos fiscales en los libros y
sistemas de contabilidad, conforme a las normas, procedimientos,
reglamentos y controles fiscales aplicables.

¢ Registra y actualiza informacion a través de los sistemas mecanizados o
manualmente en libros y controles, para referir o completar el tramite de
facturas y otros documentos relacionados.




Asistente de Finanzas y Contabilidad

Verifica y certifica diversos documentos fiscales, para su debido
procesamiento conforme a las normas y reglamentos de contabilidad del
gobierno.

Recibe los informes financieros sobre los ingresos brutos de las Compaiiias de
Cable Television, informes trimestrales, Declaraciones Anuales y Estados
Financieros, verifica y analiza los mismos para asegurar que estan completos
y correctos, conforme a la informacion reportada anteriormente; da
seguimiento a Compafiias con informes atrasados y prepara informes de
estatus.

Analiza y preinterviene los documentos fiscales para pagos, valores recibidos
a rembolsar, Ordenes de compras y servicios, contratos, servicios
profesionales, aportaciones, dietas, compras a suplidores, comprobantes de
viajes, comprobantes interagenciales, viajes al exterior, pagos por conceptos
de salarios adeudados, pagos retroactivos, tiempo compensatorio, exceso de
licencias, bonificaciones y otros; asegura que cumplan con las firmas y
autorizaciones correspondientes y determina su correccion y exactitud.

Detecta los errores identificados durante el andlisis y la preintervencion de
documentos fiscales tales como comprobantes de reintegro, gastos de viaje,
ordenes de compras, comprobantes de pagos interagenciales y viajes al
exterior. Certifica, verifica y comprueba la preintervencion de los documentos
y las transacciones contables financieras.

Custodia y controla documentos, recibos, autorizaciones, pagos y otros
documentos contables y fiscales.

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 Finanzas.

Orienta al personal y a funcionarios de la Junta, suplidores y representantes
de las Compaiilas de Cable Television respectoc a procedimientos,
reglamentos y normas relacionadas con las actividades de finanzas y
contabilidad, asignadas.

Mantiene informado al Director de Finanzas sobre los cambios o
irregularidades que surjan en los procesos en que participa.

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

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

Conocimiento, Habilidad Destreza

» Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos,
y normas que rigen en el campo de la contabilidad y finanzas en el Gobierno.



Asistente de Finanzas y Contabilidad

e Conocimiento de la Misidn, Visién y Valores y de la estructura organizacional
y funcional de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico.

» Conocimiento del idioma inglés.

« Conodimiento de la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras.

« Habilidad para hacer computos matematicos, con correccidn y exactitud.

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

e Habilidad para realizar investigaciones, obtener informacién y datos
relevantes y objetivos, en el area de finanzas.

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

¢ Habilidad para mantener discrecidn y la confidencialidad de los asuntos e
informacion relacionada con su trabajo.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros de trabajo, suplidores y representantes de las
Compafifas de Telecomunicaciones.

» Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecién y
respecto en el contacto con comparieros, supervisores y representantes de
las Compaiiias de Telecomunicaciones.

« Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Prifas, Rhum y otras
aplicaciones y programas relacionados al campo de finanzas y contabilidad.

Preparacion y Experiencia

« Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada.

Aprobado por:

= Al C>?“" 0%93 /=250
Fecha

Ledo. Miguel Reyes Dévila
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cadigo

Asistente de Recursos Humanos U3320

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

Descripcidn de la Clase

Trabajo que consiste en la prestacion de servicios de oficina y de apoyo administrativo
en la verificacion, entrada de datos en sistemas mecanizados, coordinacion y tramite de
documentos e informacion requerida para procesar asuntos administrativos relacionados
con el area de recursos humanos. Recopila, verifica y registra datos e informacion a
utilizarse para completar formularios, registros e informes y transacciones relacionadas
con asistencia, licencias, beneficios marginales y otros programas de recursos humanos.
Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y operacionales de la Junta y realiza
las funciones con eficacia, diligencia y rapidez. Cumple consistentemente con el horario
de trabajo asignado y realiza las funciones con un nivel 6ptimo de calidad y compromiso
de servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos, datos e informacion relacionada
con los servicios que presta.

Recibe instrucciones generales en los aspectos rutinarios del servicio que presta y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Requiere conocer y aplicar normas y
procedimientos internos, controles, leyes y reglamentos de recursos humanos,
convenios colectivos y la utilizacion de equipos de oficina, tecnologia y sistemas de
informacion. Presenta alternativas, dentro de su ambito de accidn, en la prestacion de
los servicios para la atencion y solucién de situaciones imprevistas; refiere a la atencién
del supervisor asuntos fuera de su alcance.

El trabajo se evala en progreso y a la terminacion del mismo para verificar conformidad
y aplicacién correcta de los procedimientos, cumplimiento de normas, reglamentos,
controles y la calidad, correccidn y eficiencia esperada.

Funciones y Responsabili

» Realiza actividades administrativas variadas de apoyo, en la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales de la Junta.

¢« Mantiene control de documentos, archivos o expedientes de empleados, y
procesa informacion necesaria para el registro de asistencia, licencias, asuntos
relacionados con los Sistemas de Retiro, plan de vacaciones, beneficios
marginales y otros tramites de recursos humanos.

e Establece y mantiene actualizados registros, controles, expedientes vy
documentos confidenciales o sistemas de informacién de recursos humanos.



Asistente de Recursos Humanos

Recibe, registra, actualiza y custodia documentos e informacion correspondiente
a las actividades que se le asignan y asegura la calidad, correccidn y exactitud de
las mismas.

Ofrece informacion y orienta a empleados y directores, dentro de su ambito de
accion, respecto a las actividades, normas y procedimientos administrativos, de
las actividades de recursos humanos asignadas.

Completa, procesa documentos y da seguimiento a asuntos pendientes,
relacionados con las actividades asignadas, en la Administracion de los Sistemas
de Retiro, Asociacién de Empleados del ELA y otras agencias de Gobierno, segtin
sea requerido.

Revisa y verifica la exactitud y correccion de la informacion contenida en diversos
formularios y documentos a ser certificados y firmados por empleados y el
supervisor.

Actualiza informes, registros, controles y archivos manuales o mecanizados de
recursos humanos y asegura la correccion y exactitud y cumplimiento con los
estandares de cantidad y calidad requeridos.

Recopila y verifica informacion para el desarrollo y actualizacion de informes y
registros y prepara informes relacionados con las actividades de la Oficina para
ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

Organiza y archiva y verifica documentos en expedientes y registros para
mantenerlos actualizados.

Genera, recibe y realiza llamadas telefénicas relacionadas con el tramite y
seguimiento de asuntos asignados.

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

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

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 y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las normas, procedimientos, convenios colectivos vy
reglamentacién aplicable a los procesos administrativos de recursos humanos
relacionados con retiro, licencias y beneficios marginales.



Asistente de Recursos Humanos

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

Conocimiento de! idioma inglés.

Conocimiento de la operacién de tecnologia y sistemas de informacion.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.
Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito, en inglés y
espanol.

+ Habilidad organizativa.
« Habilidad para realizar cémputos matematicos, con rapidez y exactitud.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y compafieros y personas con las cuales mantiene contacto en el
desarrollo del trabajo.

» Habilidad para trabajar en equipo.

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

« Dominio de programas de computadoras: Excel, Word y otras aplicaciones,
equipos y tecnologia de oficina y sistemas mecanizados de recursos humanos.

Preparacion y Experiencia

Grado Asociado o dos (2) afios (minimo 48 créditos) de colegio o universidad acreditada
que incluya o esté complementado por cursos en MS Office, tales como Word y Excel.
Dos (2) afios de experiencia progresiva en funciones administrativas o de oficina.

Aprobado por:

w @Tvb% /-2 -0 .;_
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Asistente de Servicios Generales U3115

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

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la prestacion de servicios en el recibo, control, custodia,
almacenamiento y despacho de materiales y equipos y mantenimiento del inventario
de la propiedad de la Junta de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Requiere la
utilizacién de equipos, tecnologia y aplicaciones de computadoras en el desarrollo
del trabajo. Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio de
manera eficaz y de conformidad con las normas, procedimientos y reglamentos
aplicables. Cumple consistentemente con el horario de trabajo asignado y realiza las
funciones con un nivel optimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la
confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con los servicios que
presta.

Trabaja bajo la supervision inmediata del/de la Supervisor/a de Servicios Generales
de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
detalladas cuando surgen situaciones nuevas o especiales.

Las funciones y responsabilidades de la clase reguieren la aplicacion de
reglamentos, normas, procedimientos internos y controles establecidos. Atiende los
asuntos delegados dentro de su ambito de accion y responsabilidad y refiere al
supervisor asuntos fuera de su alcance.

El trabajo se evalGia durante y a la terminacién del mismo para verificar conformidad
con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos y la calidad y eficiencia
esperada.

Fundi y bilidad

» Recibe, almacena, custodia y mantiene organizados los materiales, equipo y
otras existencias adquiridas por la Junta y mantiene el almacén organizado y
limpio.

» Prepara, establece y mantiene registros de la propiedad de acuerdo a
reglamentos y procedimientos aplicables; concilia anualmente el inventario
fisico del almacén con el inventario perpetuo de la Junta.

o Inspecciona el estado fisico de la propiedad de la Junta y hace
recomendaciones sobre reparacion, mantenimiento o movimiento de equipo e
identifica la adquirida; dispone de la propiedad inservible.

o Despacha y mantiene controles de los materiales de oficina, limpieza, equipo
y otras existencias de acuerdo a las requisiciones y la disponibilidad de los
mismos.



Asistente de Servicios Generales

« Participa en la preparacion y verificacion de informes, documentos y
formularios, materiales y equipos para asegurar exactitud, correccion y
cumplimiento con los estandares de cantidad y calidad requeridos.

Genera y realiza llamadas telefdnicas relacionadas con el tramite y
seguimiento de los asuntos y encomiendas asignadas.

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

Orienta al personal y a funcionarios, respecto a procedimientos, reglamentos
y normas aplicables a las actividades de servicios generales de la Junta.

L ]

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

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

Conocimien Habilidad Destreza

s Conocimiento sobre los reglamentos y normas que aplican al recibo,
almacenamiento, custodia y control de la propiedad plblica.

Conocimiento de los métodos y practicas para organizar y despachar
materiales y equipos.

Conocimiento de la Misién, Visidn y Valores y de la estructura organizacional
y funcional de la Junta.

Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacion.
Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo vy
organizacion.

Habilidad para hacer computos matematicos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y
organizacion.

Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y
respecto en el contacto con  compafieros, supervisores y publico en general.
Dominio de aplicaciones de computadoras: Excel, Word y aplicaciones o
sistemas mecanizados de inventario y almacén.

Preparacion y Experiencia

o Dos afios (minimo 48 créditos) de colegio o universidad acreditada. Un (1)
afio de experiencia en trabajos de oficina y/o relacionados con el recibo,
manejo, control y despacho de materiales y equipo de oficina o de control de
la propiedad.

[



Asistente de Servicios Generales

Esta clase ha sido revisada efectivo al 1 de abril de 2008.

Aprobado por:
/79;.....? sty - 08

Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Asistente de Sistemas de Oficina U3205

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.

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la prestacién de servicios de oficina y de apoyo administrativo
en el recibo, organizacion, clasificacion, control, tramite y archivo de documentos,
informes, correspondencia, Grdenes de compras, radicaciones de querellas, resoluciones
y otros documentos. Conlleva la atencién y coordinacion de asuntos variados
relacionados con las actividades de una Oficina. Recibe, controla y verifica documentos y
completa informes formularios mediante la utilizacion de aplicaciones y sistemas de
computadoras. Mantiene la confidencialidad de los asuntos, datos e informacion
relacionada con los trabajos asignados.

Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio y operacionales de la Junta y realiza
el trabajo con eficacia, diligencia y rapidez. Realiza las funciones con un nivel optimo de
calidad y compromiso de servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos, datos e
informacion relacionada con los servicios gue presta.

Las funciones y responsabilidades de la clase se rigen por los principios y practicas de
administracién de sistemas oficina. Recibe instrucciones generales en los aspectos
rutinarios del servicio que presta y especificas en situaciones nuevas o imprevistas
Requiere conocer y aplicar normas y procedimientos internos, controles, métodos de
trabajo y la utilizacién de equipos de oficina, tecnologia y sistemas de informacion.
Presenta alternativas, dentro de su &mbito de accion, en la prestacidn de los servicios
para la atencién y solucién de situaciones imprevistas; refiere a la atencion del
supervisor asuntos fuera de su alcance.

El trabajo se evalla en progreso y a la terminacion del mismo para verificar conformidad
y aplicacion correcta de las técnicas y métodos del trabajo, cumplimiento de normas,
reglamentos, controles y la calidad, correccion y eficiencia esperada.

Funcion R nsabilidades

e Transcribe cartas, informes, formularios, resoluciones, mociones, tablas y otros
documentos mediante la utilizacion de computadoras y sistemas mecanizados.

e Redacta cartas y documentos relacionados con los servicios que presta, segin le
sean delegados.

o Recibe, coteja, custodia, clasifica y archiva los expedientes de los casos de
radicaciones o apelaciones radicados ante la Junta.



Asistente de Sistemas de Oficina

« Recibe las radicaciones que someten los ciudadanos ante la Junta, verifica que
los documentos radicados cumplan con los procedimientos y reglamentos
establecidos y mantiene control de las querellas recibidas.

» Recibe documentos variados y correspondencia, mantiene la seguridad, control
de los documentos entregados y la confidencialidad de los asuntos e informacién
a la cual tiene acceso.

 Registra en los sistemas de informacién y sistemas mecanizados, documentos,
requisiciones, orden de cumplimiento, registros, resoluciones y érdenes emitidas
por |a Junta, correspondencia y otros que se generan en la Oficina.

o Participa en la preparacion y verificacién de informes, documentos y formularios,
para asegurar exactitud, correccién y cumplimiento con los estandares de
cantidad y calidad requeridos.

s Recbe y orienta a empleados, visitantes y ciudadanos respecto a los asuntos
bajo su responsabilidad, con la informacién que esté a su alcance o los refiere a
la oficina que corresponda.

» Tramita, procesa, somete documentos y da seguimiento, internamente y a otras
agencias del gobierno e informa estatus de los asuntos bajo su atencién.

« Recopila y verifica informacién para el desarrollo y actualizacion de informes y
registros y prepara informes relacionados con las actividades de la Oficina para
ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacién de los servicios.

e Organiza y archiva y verifica documentos en expedientes y registros para
mantenerlos actualizados.

e Genera, recibe y realiza llamadas telefénicas relacionadas con el tramite y
seguimiento de asuntos que le sean referidos.

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

e Orienta al personal de la Junta, dentro de su ambito de accion, respecto a
procedimientos, y normas aplicables a las actividades de la Oficina.

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

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



Asistente de Sistemas de Oficina

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas modemnas de oficina y de sistemas de
administracion de oficina.

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

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de ia operacion de tecnologia y sistemas de informacién.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacién.
Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente Y por escrito, en inglés y
espaniol.

Habilidad organizativa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros, visitantes y piblico en general.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecién y respecto
en el contacto con compafieros, supervisor y publico en general.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y otras
aplicaciones, equipos y tecnologia de oficina.

Preparacién y Experiencia

Grado Asociado o dos (2) afios (minimo 48 créditos) de colegio o universidad
acreditada que incluya o esté complementado por cursos en Administracion de
Sistemas o complementados por cursos en MS Office, tales como Word, Excel,
Power Point. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con la
administracion de sistemas de oficina.

Aprobado por:

T Al Qpectless
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Auxiliar en Sistemas de Oficina U3201

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.

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la prestacion de servicios de oficina que incluyen la
organizacion, verificacion, archivo y tramite, de documentos de naturaleza variada.
Requiere la utilizacion de aplicaciones de computadoras, sistemas mecanizados y
tecnologia de sistemas de oficina para completar formularios sencillos, registrar, entrar y
actualizar datos e informacion. Recibe visitantes, mantiene un registro y recibe y
canaliza las llamadas telefénicas que se reciben en la Junta.

Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y operacionales y realiza el trabajo
con eficacia, diligencia y rapidez. Cumple consistentemente con el horario de trabajo
asignado y realiza las tareas con un nivel ptimo de calidad y compromiso de servicio.
Mantiene la confidencialidad de los asuntos, datos e informacion relacionada con los
servicios que presta.

Las funciones y responsabilidades de la clase se rigen por las normas, principios vy
précticas de oficina aplicables. Recibe instrucciones especificas y generales en los
aspectos rutinarios del servicio que presta. Requiere conocer y aplicar leyes, normas y
procedimientos internos, controles, métodos de trabajo y la utilizacion de equipos de
oficina, tecnologia y sistemas de informacion.

El trabajo se evalla durante su desarrollo y a la terminacion del mismo para verificar
correccion, la aplicacion correcta las practicas y métodos del trabajo, cumplimiento de
normas y reglamentos y la calidad, correccion y eficiencia esperada.

Funciones vy Responsabilidad

» Realiza diversas tareas de oficina que incluye, pero no se limita a: control,
organizacion y archivo de documentos, informes, correspondencia, documentos
fiscales, facturas, cheques, y otros documentos de naturaleza variada; revisar,
completar, tramitar, y procesar documentos y formularios.

¢ Recibe documentos y correspondencia de las oficinas o dependencias que se le
indiquen; mantiene la seguridad, control de los documentos entregados vy la
confidencialidad de los asuntos e informacion z la cual tiene acceso.

» Registra en los sistemas de informacion y sistemas mecanizados, documentos,
formularios, certificaciones, requisiciones, registros y otros que se generan en la
Oficina y verifica su correccion y exactitud.



Auxiliar en Sistemas de Oficina

Participa en la preparacion y verificacion de informes, documentos y formularios,
materiales para asegurar exactitud, correccion y cumplimiento con los estandares
de cantidad y calidad requeridos.

Opera sistemas y aplicaciones de computadoras y equipos y tecnologia de oficina
en la produccion de documentos, cartas, hojas de tramites, requisiciones,
informes y otros, relacionados con e} trabajo.

Opera el cuadro telefonico de la Junta, y ofrece la informacidn y orientacién que
esté a su alcance o refiere Ia llamada y visitantes, a la Oficina correspondiente.

Prepara registros con los datos e informacion requerida y mantiene el control de
los mismos tales como: registros de asistencia, registros de adiestramientos.

Custodia documentos y materiales, segun le sea delegado y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Organiza y archiva y verifica documentos en expedientes y registros para
mantenerlos actualizados.

Genera y realiza llamadas telefdnicas relacionadas con el trdmite y seguimiento
de asuntos gue le sean referidos.

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

Prepara informes relacionados con las actividades de la Oficina para ser
utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacidn de los servicios.

Orienta al personal de la Junta, dentro de su ambito de accidn, respecto a
procedimientos, y normas aplicables a las actividades de la Oficina, segin
delegado.

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

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

nocimiento, Habilidad Destreza

» Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina y de sistemas de
archivos.

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

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

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



Auxiliar en Sistemas de Oficina

» Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito, en inglés y
espanol.

* Habilidad organizativa.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros, visitantes y plblico en general.

» Habilidad para trabajar en equipo.

* Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y
respecto en el contacto con compafieros, supervisores y plblico en general.

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y otras
aplicaciones, equipos y tecnologia de oficina.

Preparacion y Experiencia

* Grado Asociado o Dos (2) afios (minimo 48 créditos) de colegio o universidad
acreditada que incluya o esté complementado por cursos en MS Office, tales
como Word y Excel. Un (1) afio de experiencia en funciones de oficina, que
incluya manejo de sistemas de informacidn.

Aprobado por:
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cédigo

Chofer/Servicios de Mensajeria u31i0s

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
def puesto asignado a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la prestacidn de servicios conforme a las necesidades
operacionales y prioridades de la Junta. Opera un vehiculo de motor liviano para
transportar personas y realizar trabajos de mensajeria a otras agencias publicas y
privadas. Presta apoyo en trabajos de oficina conforme a las necesidades del servicio de
la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Atiende con premura y
sentido de urgencia las solicitudes de servicio. Cumple consistentemente con el horario
de trabajo asignado y realiza las funciones con un nivel dptimo de calidad y compromiso
de servicio y con cortesia y cuidado en la operacion del automévil. Mantiene la
confidencialidad de los asuntos e informacion a la cual tiene acceso en la prestacién de
los servicios.

Las funciones y responsabilidades de la clase se rigen por las normas aplicables a los
trabajos asignados. Trabaja bajo la supervision general del/de la Supervisor/fa de
Servicios Generales de quien recibe instrucciones generales en los aspectos rutinarios
del trabajo y detalladas cuando surgen situaciones nuevas. Requiere conocer y aplicar
las medidas y normas seguridad y cumplir con los reglamentos, las normas y
procedimientos establecidos. Atiende situaciones imprevistas, dirigido a la rapidez y
eficiencia del servicio.

E! trabajo se evalla durante y a la terminacidn del mismo para verificar conformidad con
las normas, reglamentos, procedimientos establecidos y la calidad y eficiencia esperada.

Funciones y Responsabilidades

» Opera vehiculos de motor livianos para transportar personas, buscar materiales,
llevar y recoger correspondencia o equipo y prestar servicios de mensajeria a
agencias publicas o privadas.

+ Recoge y entrega de documentos, lleva y recoge correspondencia en el correo,
de acuerdo con las instrucciones y los procedimientos establecidos.

« Transporta funcionarios de la Junta a las agencias publicas y privadas, y los
lugares que se les requiera, en el gjercicio de sus funciones oficiales.

» Verifica el vehiculo antes de Iniciar las tareas para asegurar que estd en
condiciones éptimas de funcionamiento y que reline los requisitos de seguridad.



Chofer/Servicios de Mensajeria

Participa en funciones oficina de acuerdo a las necesidades de servicio, conforme
a las instrucciones recibidas.

Observa que el vehiculo que conduce esté en condiciones Optimas de
funcionamiento, se encarga de su mantenimiento y asegura que su uso sea
exclusivamente para asuntos oficiales previamente autorizados.

Prepara informes de los viajes que realiza y cualquier otro informe que se le
requiera.

Lleva hoja de control para el tiempo y millaje recorrido y el propdsito del viaje.

Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actla con sentido de
urgend\ala/s ‘necesidades de servicio y operacionales de la Junta.

Atiende con diligencia las encomiendas que le son asignadas, dirigido hacia el
logro de los resultados esperados.

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

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas de transito vigentes y
medidas de seguridad a observar en el trabajo.

Conocimiento de las normas y practicas generales de oficina.

Conocimiento de la Misién, Visidn y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

Habilidad para preparar informes sencillos y registros de viajes.

Habilidad para conducir un vehiculo de motor y observar las normas de
seguridad aplicables.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo supervisores,
comparieros y publico en general.

Habilidad para trabajar en equipo.

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

Destreza en la operacion de vehiculos de motor livianos y otro equipo de oficina.



Chofer/Servicios de Mensajeria

Preparacion y Experiencia

¢ Cuarto Afio de Escuela Superior. Un (1) afio de experiencia en la operacion de
de un vehiculo de motor

Requisitos E ial

e Licencia de conductor de Vehiculo de Motor Liviano expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas.

Aprobado por:

T il Clogu Yl
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cédigo

Comprador/a uU3120

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,

Descripcion de la Clase

Presta servicios administrativos que consiste en recibir, analizar y tramitar las requisiciones de compra
de equipo, materiales, piezas, bienes y servicios de la Junta de Telecomunicaciones de Puerto Rico.
Adjudica las compras y da seguimiento efectivo para la obtencion de suministros que se requieren para
el funcionamiento optimo de los servicios y operaciones de la Junta. Atiende con premura y sentido de
urgencia las solicitudes de compras y responde de manera eficaz y de conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentos aplicables. Cumple consistentemente con el horario de trabajo asignado
y realiza las funciones con un nivel 6ptimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la
confidencialidad de los asuntos, datos e informacién relacionada con los trabajos asignados.

Las funciones y responsabilidades de la clase requieren la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y
procedimientos internos y controles de compras e instrucciones generales del/de la Supervisor/a de
Servicios Generales; utiliza equipos, tecnologia, aplicaciones de computadoras y sistemas
mecanizados. Ejerce iniciativa, dentro de su ambito de accién, en la identificacion y seleccion de las
alternativas relacionadas con sus gestiones de compras y recomienda cursos de accién; consulta con
el supervisor asuntos de servicios fuera de su alcance.

El trabajo se evalla durante su desarrollo y a la terminacion del mismo y mediante informes para
determinar cumplimiento y verificar calidad y eficiencia esperada.

Funcion R nsabili es

* Recibe, analiza y registra las requisiciones de equipo y materiales que refieren las oficinas de Ia
Junta a través del sistema mecanizado, en cumplimiento con las normas y procedimientos
establecidos.

» Realiza compras de equipos, materiales y servicios que requieren las diferentes oficinas y
dependencias de la Junta.

» Evalla las requisiciones para determinar la fuente de suministro y verifica que los documentos
cumplan con las especificaciones y autorizaciones requeridas.

» Establece comunicacion con empleados y funcionarios de la Junta para obtener informacion
necesaria para el servicio de tramite de las requisiciones y orientacion sobre especificaciones de
compra.



Comprador/a

¢ Solicita cotizaciones via telefdnica, por escrito y mediante fax, para obtener informacidn
actualizada de los equipos, materiales y servicios.

» Atiende suplidores para evaluar cotizaciones para la compra de equipos, materiales y servicios y
adjudica las compras autorizadas, conforme a las normas, leyes y reglamentos de la Junta y del
Gobierno.

» Establece y mantiene controles, expedientes y registros actualizados de suplidores.

» Prepara solicitud de cotizaciones con todos los datos que son requeridos para adjudicar las
compras y certificar las mismas.

» Registra todas las actividades de compra de bienes y servicios y asigna niimero de orden
conforme a los procedimientos establecidos.

» Da seguimiento a los suplidores para asegurar que las 6rdenes expedidas se atiendan con
diligencia y prontitud.

» Verifica que las requisiciones y drdenes de compra cumplan con la aprobacidn de presupuesto.
e Redacta comunicaciones e informes relacionados con las actividades y procesos de compras.

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

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

Conocimientgs, Habilidades y Destrezas

« Conocimiento de los principios y practicas de compras en el Gobierno.

o  Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos aplicables a la compra de equipos
y servicios en el Gobierno de Puerto Rico.

»  Conocimiento en redaccion de especificaciones de compras y subastas informales.
»  Conocimiento de las tendencias y fluctuaciones de precios en servicios, materiales y equipo.

=  Conocimiento de la Misidn, Vision y Valores y de la estructura organizacional y funcional de la
Junta
*  Conocimiento de {a operacion de tecnologia y sistemas de informacién.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacidn.
Habilidad para realizar célculos aritméticos con rapidez y correccidn.,

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores y
comparieros.

e Habilidad para trabajar en equipo.



Comprador/a

» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y respecto en el
contacto con compafieros, supervisor, suplidores y publico en general.

e Dominio de las aplicaciones de computadoras: Excel, Word y aplicaciones o sistemas
mecanizados de compras.

Preparacion y Experiencia

¢  Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de
compras de equipo, materiales ¢ suministros.

Aprobado por:
2 . /‘-
C >“2"— /-2G 0P
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Contador/a U3335

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

Descripcidon de la Clase

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, revision, verificacion, validacion y
procesamiento de informacion y datos, relacionados con los procesos contables de la
Junta, a los fines de asegurar la exactitud, correccién y confiabilidad de los mismos y
la consecucién de las metas y objetivos de la Oficina de Finanzas. Responsable de los
estados financieros de la Junta y de las conciliaciones bancarias para determinar
correccion y exactitud de las transacciones registradas. Atiende con premura y
sentido de urgencia las solicitudes de servicio y actividades asignadas a los fines de
solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad con las normas,
procedimientos, legislacion, procedimientos, controles y otras disposiciones
reglamentarias aplicables. Cumple consistentemente con el plan y el horario de
trabajo asignado y realiza las funciones con un nivel 6ptimo de calidad y compromiso
de servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacién relacionada
con los procesos de contabilidad asignados.

Trabaja bajo la supervision del/de la Director/fa de Finanzas, quien le imparte
instrucciones generales y especificas en situaciones especiales. Las funciones y
responsabilidades de la clase requieren el analisis y la aplicacion de leyes,
reglamentos, normas, procedimientos internos y controles; utiliza equipos,
tecnologia, aplicaciones de computadoras y sistemas mecanizados de contabilidad y
finanzas. Ejerce iniciativa, dentro de su ambito de accion, en la identificacion de
alternativas para atender y solucionar situaciones relacionadas con los servicios que
presta y recomendar alternativas.

El trabajo se evalla a la terminacion del mismo, reuniones y mediante informes para
determinar cumplimiento, verificar correccidn y calidad de los datos e informes v la
eficiencia esperada.

Funciones y Responsabilidades

+ Realiza funciones relacionadas con el ciclo de contabilidad, tales como:
recibo de remesas, desembolso, analisis y ajustes de las cuentas,
preparacion de estados financieros y conciliaciones de las cuentas con el
Departamento de Hacienda y proyecciones de gastos de los fondos de la
Junta.

o Registra las transacciones contables, desembolsos, remesas y las
transacciones de viajes y dietas; realiza las entradas de jornal en sistema y
en Hacienda y envia a Hacienda estas entradas.



Contador/a

Procesa y registra los documentos fiscales en los libros de contabilidad,
efectiia conciliaciones bancarias para determinar correccién y exactitud,
contabiliza las distintas transacciones fiscales.

Estudia, analiza, revisa y verifica la informacidn contenida en documentos
fiscales que se generan en la Junta para determinar el procesamiento, el
tratamiento y la accidn correspondiente de acuerdo con las normas,
sistemas y practicas establecidas.

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

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

Mantiene los registros de contabilidad requeridos tales como: registro de
multas para monitorear y asegurar que los pagos por este concepto se
reciben, cuadrar el pago con el registro; llevar, cuadrar y mantener el
control del fondo de caja menuda.

Recopila y verifica datos e informacion de diferentes fuentes y Oficinas de
la Junta para el desarrollo de informes y registros solicitados.

Provee asesoramiento y orientacion al personal y funcionarios de la Junta y
a representantes de las Compafias de Cable Television, respecto a
procedimientos, reglamentos y normas relacionadas con las actividades de
finanzas y contabilidad, asignadas.

Mantiene informado alfa la Director/a de Finanzas sobre los cambios o
irregularidades que surjan en los procesos en que participa.

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

Provee servicios de 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 en €l campo de la contabilidad y finanzas
en el Gobierno.

Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura
organizacional y funcional de Ila Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras
de finanzas.

Habilidad para hacer computos matematicos, con rapidez y exactitud.



Contador/a

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

e Habilidad para realizar analisis, investigaciones, obtener informacion y
datos relevantes y objetivos, en el area de finanzas.

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

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, companeros de trabajo y representantes de las compafiias
de telecomunicaciones.

+ Habilidad para trabajar en equipo.

¢ Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecion y
respecto en el contacto con compaieros, supervisores y representantes de
las Compaiiias de Telecomunicaciones.

¢« Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point,
Quickbooks y otras aplicaciones y programas relacionados al campo de
finanzas y contabilidad.

Preparacion y Experiencia

. Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos de contabilidad y finanzas.

Aprobado por:

/-2 -0
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente
Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Ingeniero/a en Entrenamiento U3350

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.

Descripcion de la Clase

Trabajo especializado que consiste en la aplicacion de conocimientos sobre métodos y
practicas de ingenieria en el campo de las Telecomunicaciones relacionados con el
estudio, analisis, revision e inspeccion de las instalaciones telefénicas del pais en los
diferentes aspectos de la ingenieria en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico. Atiende con premura y sentido de urgencia para la atencién y ejecucion
de las actividades asignadas, de conformidad con las normas, procedimientos,
legislacion, procedimientos y otras disposiciones reglamentarias aplicables.

Cumple consistentemente con el plan y horario de trabajo asignado y realiza las
funciones con un nivel optimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la
confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con los procesos y actividades
asignadas.

Trabaja bajo la supervision general del Director de Infraestructura y Tecnologia de
Telecomunicaciones o el Ingeniero Gerencial de quien recibe las instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y detalladas cuando surgen situaciones nuevas o
especiales. Ejerce iniciativa y juicio en los aspectos técnicos del trabajo y refiere al
supervisor asuntos fuera de su alcance para la toma de decisiones.

El trabajo se evalia a la terminacion del mismo para verificar conformidad con las
normas, reglamentos y procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

» Realiza estudios e inspecciones de nuevas facilidades telefonicas para verificar
cumplimiento con los reglamentos, estandares, normas y procedimientos
aplicables y emite recomendaciones de los trabajos y proyectos asignados.

« Participa en la preparacion de especificaciones para subastas relacionadas con el
Servicio Universal y en la preparacion de planes de futuras instalaciones
telefonicas y costos relacionados con dicho Servicio.

+ Realiza trabajos en el campo de la ingenieria que le sean delegados y emite
recomendaciones.

s Analiza propuestas sometidas por las diferentes companias telefonicas, emite
recomendaciones y las discute con el supervisor.



Ingeniero/a en Entrenamiento

+ Realiza visitas periddicas de proyectos asignados, prepara informes de inspeccion
y/o estudios de costos.

« Prepara informes y estadisticas relacionadas con |as actividades asignadas para
ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

« Provee apoyo y orientacién técnica en la rama de la ingenieria al personal de la
Junta, segun le sea delegado.

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

« Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que rigen el desarrollo de las instalaciones telefénicas en el campo de
las telecomunicaciones.

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

« Conocimiento sobre disefio y lectura de esquematicos.

« Conocimiento del idioma inglés.

» Conocimiento de la operacién de tecnologia y sistemas de informacion.

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

 Habilidad para realizar investigaciones y obtener informacion y datos relevantes
y objetivos.

« Habilidad para mantener discrecion y la confidencialidad de los asuntos e
informacidn relacionada con su trabajo.

« Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y correccion.

« Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés,

« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y companeros.

« Habilidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecién vy
respecto en el contacto con compafieros, supervisores y publico en general.

« Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y otras
aplicaciones, equipos y tecnologia relacionada al campo de la ingenieria.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Ingenieria Civil o Eléctrica de una universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en funciones de ingenieria.



Ingeniero/a en Entrenamiento

Requisitos Especiales

Certificado vigente de Ingeniero/a en Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora
de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores. Ser miembro activo del Colegio de
Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico.

Aprobado por:

W C>7“ /-2y O

Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo

Oficial de Cumplimiento u3340

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

Descripcion de 1a Clase

Trabajo profesional y de campo que consiste en examinar, evaluar y analizar
documentos, informes y el funcionamiento de las compafiias de telecomunicaciones y
de cable TV en Puerto Rico para verificar el cumplimiento de los contratos, tarifas y
servicios que ofrecen a los consumidores, conforme a la ley y reglamentos aplicables.
Verifica el cumplimiento de las responsabilidades delegadas al Administrador del Fondo
de Servicio Universal de PR (FSUPR), las funciones relacionadas con el Servicio de
Relevo (TRS), v rinde los informes estadisticos y de hallazgos requeridos. Reacciona con
sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la consecucion de
metas, objetivos y resultados esperados de la Oficina.

Cumple consistentemente con el plan y horario de trabajo asignado y realiza las
funciones con un nivel optimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la
confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con los procesos y actividades
asignadas.

Las funciones y responsabilidades de la clase requieren conocer y aplicar leyes, normas
y procedimientos internos, controles, métodos de trabajo y la utilizacion de tecnologia y
sistemas de informacion. Ademas, conocer los productos, tarifas y servicios disponibles
en el mercado, de las compafiias de telecomunicaciones y television por cable y la
reglamentacion aplicable a estas compafiias. Trabaja bajo la supervision general del/ de
la directora/a de Cumplimiento y Estadisticas quien le imparte instrucciones generales;
ejerce iniciativa, dentro de su ambito de accién, en la identificacién de alternativas para
solucionar situaciones relacionadas con los servicios que presta, conforme a las normas,
controles y procedimientos establecidos y recomendar cursos de accion; consulta al
supervisor en asuntos fuera de su alcance.

El trabajo se evalla a la terminacion del mismo para verificar conformidad con las
normas, reglamentos, controles y procedimientos establecidos y la calidad y eficiencia
esperada.

Funcion Responsabilidad
» Evalla documentos, informes y el funcionamiento de las compaiiias de

telecomunicaciones y de cable TV para monitorear el cumplimiento de los
contratos, tarifas y servicios que ofrecen a los usuarios de los servicios.



Oficial de Cumplimiento

Con

Analiza y verifica el cumplimiento de las leyes, reglamentos y oOrdenes que
regulan el funcionamiento de las compaiiias de telecomunicaciones y de cable
TV.

Mantiene un registro actualizado sobre estatus de cada compaiiia en términos
del cumplimiento de sus responsabilidades.

Participa en la implantacion de sistemas y procedimientos internos y para evaluar
el funcionamiento de las Compafiias, que propicien la eficiencia, productividad y
el mejoramiento continuo de los servicios.

Prepara informes relacionados con las actividades que tiene asignadas y de las
intervenciones que realiza a las compaiias, para ser utilizados en planes de
trabajo, proyecciones, medir resultados y evaluacion de los servicios.

Provee asesoramiento a los usuarios y compaiifas de telecomunicaciones y de
cable TV, respecto a procedimientos, reglamentos y normas aplicables a las
mismas.

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, Habilidad Destrezas

Conocimiento de la industria de las telecomunicaciones y la legislacién estatal y
federal que regula los servicios de las telecomunicaciones y televisién por cable,
Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de la operacién de tecnologia y sistemas de informacién.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.
Habilidad para realizar investigaciones y obtener informacion y datos relevantes
y objetivos.

Habilidad para organizar datos y presentar evidencia para fundamentar acciones
y recomendaciones.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y representantes de las compafilas de
telecomunicaciones y de cable TV.

Habilidad para trabajar en equipo.

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



Oficial de Cumplimiento

Dominio de programas de computadoras tales como: Excel, Word, Power Point, y
Access.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en asuntos reglamentarios
sobre la industria de las telecomunicaciones.

Aprobado por:

WC)‘%’ ‘ /-26-0%

Ledo. Miguel Reyes Davila Fecha

Presidente
Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cadigo

Oficial de Néminas U3301

L3 informacion expuesta sobre esta dlase constituye una descripcion general de I3 misma, No
se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase,

Descripcion de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en la verificacion de informacion relacionada con
certificaciones de pago por concepto de asistencia, tiempo trabajado, descuentos y
certificaciones de némina del personal de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico. Asegura que los mismos se realicen con
correccién y exactitud, y conforme a las normas, procedimientos, convenio y
reglamentos aplicables. Registra datos en los sistemas mecanizados de néminas y
realiza computos aritméticos para totalizar, cuadrar o verificar datos y preparar
informes de pagos o descuentos de ndmina.

Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio y soluciona las
mismas de manera eficaz y de conformidad con las normas, procedimientos y otras
disposiciones reglamentarias aplicables. Cumple consistentemente con el plan y el
horario de trabajo asignado, con un nivel éptimo de calidad y compromiso de
servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacion relacionada con
los procesos de néminas.

Trabaja bajo la supervisidn general del/de la Director/a de Finanzas. Ejerce iniciativa,
dentro de su dmbito de accion, en la identificacion de alternativas para solucionar
situaciones relacionadas con los servicios que presta y recomendar cursos de accion;
consulta al supervisor asuntos fuera de su alcance.

El trabajo se evalua a la terminacién del mismo y mediante informes para determinar
cumplimiento y verificar correccion y calidad de la informacién y datos y eficiencia
esperada.

Funciones y Responsabilidades

e Completa el proceso de némina de los empleados, efectia los cambios y
verifica que se hayan registrado correctamente en el sistema RHUM del
Departamento de Hacienda.

» Registra todas las transacciones de personal en el sistema RHUM,
relacionadas con pagos de licencias, exceso de vacaciones, beneficios
marginales y otros descuentos.

s Orienta al personal y coordina con los suplidores de beneficios tales como:
planes meédicos y pdlizas de seguro, sistema de retiro, Asociacién de
Empleados y otros.

» Procesa cancelaciones de cheques y depdsito directo para evitar pagos
indebidos.



Oficial de Nominas

Lleva registros y controles de las transacciones que tramita para mantener
informacion actualizada y correcta.

Certifica documentos de nomina para empleados y asegura que la
informacion sea la oficial, que esté completa, correcta, y coordina su tramite
0 procesamiento.

Custodia y controla documentos, recibos, autorizaciones, pagos y otros
documentos de nominas.

Participa en la implantacidon de sistemas de trabajo 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.

Provee orientacion al personal y a funcionarios, respecto a procedimientos,
reglamentos y normas aplicables a las actividades y procesos de néminas.

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

Provee servicios de 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,
convenios y normas que rigen la preparacion de néminas en el Gobierno.
Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional
y funcional de la Junta.

Conocimiento del funcionamiento y utilizacion de los programas RHUM vy
PRIFAS del Departamento de Hacienda.

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 realizar calculos aritméticos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito, en inglés y
espafiol.

Habilidad para analizar documentos de ndmina para determinar su
correccion, propiedad y legalidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y compafieros.

Habilidad para trabajar en equipo.

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



Oficial de Noéminas

e Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, y
aplicaciones de néminas.

Preparacién y Experiencia

» Grado Asociado o cuarenta y ocho (48) créditos de un colegic o universidad
acreditada, que incluya o esté complementada por seis (6) créditos en
contabilidad. Dos (2) afos de experiencia en trabajos de contabilidad o
relacionados con el procesamiento de nominas.

Aprobado por:

Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Codigo

Oficial Examinador/a U3345

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.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y especializado el campo del derecho que consiste en celebrar y
presidir vistas administrativas en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de
Puerto Rico, para la adjudicacion de controversias en los casos presentados por los
usuarios de las compaiiias de telecomunicaciones y cable TV. Evalla querellas formales
que presentan los ciudadanos y regula los procedimientos durante la celebracion de las
vistas en la Junta. Participa en la gestion y en el tramite administrativo ante la Junta,
como agencia cuasi judicial, que incluye: manegjo y solucién de la querella, manejo y
tramite de vistas investigativas, desarrollo de drdenes pertinentes a la funcién delegada
a la Junta tales como aprobar o rechazar endosos de infraestructura, conceder o
denegar certificaciones para proveer servicio de telecomunicaciones, entre oftras
responsabilidades.

Reacciona con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la
consecucion de metas, objetivos y resultados esperados de la Oficina de los Oficiales
Examinadores. Cumple consistentemente con el plan de trabajo asignado, con un nivel
éptimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos
e informacion relacionada con los procesos y actividades del tramite administrativo.

Las funciones y responsabilidades de la clase requieren conocimientos en derecho,
aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos internos, controles y la utilizacion
de tecnologia y sistemas de informacion. Ademas, conocer los productos, tarifas y
servicios disponibles en el mercado, de las compaiias de telecomunicaciones y television
por cable y la reglamentacion aplicable a estas compafias.

Trabaja bajo la supervision general del/ de la Director/a de la Oficina de Oficiales
Examinadores, quien le imparte instrucciones generales; ejerce un alto grade de
iniciativa e independencia de criterio en el desarrollo del trabajo en cumplimiento con los
principios y practicas del derecho, cédnones de ética de la profesién y las leyes,
reglamentos, politicas y procedimientos administrativos en la celebracion de vistas
publicas.

El trabajo se evallia durante el proceso de la vista e informes para verificar conformidad
con las normas, reglamentos, controles y procedimientos establecidos.



Oficial Examinador/a

Funciones y Responsabilidades

e« Evalla querellas, emite |z correspondiente Resolucion u Orden a la parte
querellada para contestar dentro del término establecido, conforme al
Reglamento de Procedimiento General de la Junta y expide citaciones.

* Preside vistas y dirige los procedimientos de orden y disciplina en la sals;
toma declaraciones juradas y deposiciones en vistas plblicas o administrativas.

+  Estudia todos los documentos y la evidencia y prueba desfilada durante la
celebracion de la vista, que requieren la interpretacion y aplicacion de leyes y
reglamentos relacionados con los casos que se radican en la Junta, para emitir
las recomendaciones pertinentes.

e  Estudia el récord de las vistas presididas, revisa la evidencia sometida y
examina los datos y documentos conforme a las normas, leyes y reglamentos
aplicables.

e Resuelve la controversia y redacta las Resoluciones y Ordenes, con las
correspondientes determinaciones de hecho y conclusiones de derecho, para
someterlas a la consideracidn de la Junta.

»  Ofrece asesoramiento relacionado con los procedimientos para la solicitud y
celebracion de vistas administrativas.

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

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

. Provee asesoramiento y orientacion al personal y a funcionarios de la Junta,
respecto a aspectos legales y administrativos, procedimientos, reglamentos y
normas aplicables a las actividades de celebracion de vistas.

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

nocimiento, Habili es y Destrezas

»  Conocimiento de los principios, procedimientos, practicas, leyes, reglamentos y
normas que regula la industria de las telecomunicaciones.

e«  Conocimiento de los procedimientos adjudicativos y de Ia Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.



Oficial Examinador/a

»  Conocimiento de la Misidn, Vision y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.
Conocimiento de las técnicas de mediacion.

[}

+  Conocimiento de la operacién de tecnologia y sistemas de informacién.

e  Dominio, oral y escrito, de los idiomas inglés y espaial.

e Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo vy
organizacion.

e  Habilidad para 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 los casos ante su atencion.

» Habilidad para redactar resoluciones y escritos legales en forma clara y
precisa.

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

e 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.

. Habilidad para trabajar en equipo.

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

. Dominio de programas de computadoras tales como: Excel, Word, Power Point,
Microjuris y aplicaciones utilizadas para el control de los casos de querellas.

Preparacion y Experiencia

e Juris Doctor de un colegio o Universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia como abogado.

Requisitos Especiales

¢ Licencia para ejercer la profesion de abogado, expedida por el Tribunal
Supremo de P.R. Ser miembro bonafide del Colegioc de Abogados de Puerto

Rico.
Aprobado por:
9_7;,«-7“—? Q‘%, /-2 ‘ -0 ;_
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Caodigo

Oficial de Seguridad U3110

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

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la coordinacién y prestacion de servicios relacionados con la
seguridad interna de la Junta de Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico. Establece y asegura el cumplimiento de controles para la seguridad fisica,
seguridad y salud en el trabajo y la entrada y salida de visitantes; conduce
investigaciones internas de caracter confidencial que le sean encomendadas por el
supervisor. Realiza investigaciones relacionadas a situaciones, quejas y querellas.
Refiere las mismas a la Oficina de Recursos Humanos para la accién correspondiente.
Atiende con premura y sentido de urgencia las necesidades de servicio de seguridad y
soluciona las mismas de manera eficaz, conforme a las normas, controles vy
procedimientos aplicables.

Cumple consistentemente con el plan de trabajo y realiza las funciones con un nivel
optimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos
e informacion relacionada con las actividades asignadas.

Trabaja bajo la supervision del/de la Directora/a de Operaciones, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas cuando surgen
situaciones nuevas o especiales. Las funciones y responsabilidades de la clase requieren
conocer y aplicar las leyes, normas y procedimientos internos, métodos de trabajo y la
utilizacién de tecnologia y sistemas de informacion y las técnicas de investigacién
requeridas.

El trabajo se evalla a la terminacién del mismo para verificar conformidad con las
normas, reglamentos, controles vy procedimientos establecidos y calidad de los
resultados y el servicio prestado.

Funciones y Responsabilidades

» Coordina y supervisa la seguridad interna de la Junta conforme a los
reglamentos y procedimientos establecidos, que incluye la entrada y salida de
visitantes, y el control de las llaves de las oficinas.

* Realiza investigaciones, andlisis y encomiendas de seguridad que se le asignen.
Prepara los informes requeridos para someter al Contralor, Justicia, Etica, Policia
y otros; segln apiique el caso.



Oficial de Seguridad

* Mantiene el control de acceso a las oficinas, el control de las llaves y las
combinaciones de cajas caudales; asigna y registra los estacionamientos oficiales
y la produccion de tarjetas de acceso a los mismos.

* Mantiene y custodia el registro de visitas a la Junta.
* Administra el contrato de la compafiia de Seguridad de la Junta.

 Tiene participacién activa en el Plan de Contingencia de la Junta, participa y
asesora a los directivos con respecto al plan de seguridad.

» Colabora en el Plan de Contingencia de la Junta, en actividades de manejo de
emergencias.

» Inspecciona las facilidades y oficinas de la Junta para verificar que se cumple con
las normas de seguridad y salud en el trabajo (OSHQ); recomienda acciones
para la correccion de deficiencias y violaciones encontradas.

« Coordina con el Cuerpo de Bomberos la inspeccion de las facilidades para
verificar el cumplimiento de los equipos y sistemas de seguridad requeridos.

o Orienta a los empleados y supervisores y al Presidente respecto al los
reglamentos seguridad interna y seguridad ocupacional establecidos por OSHO.

» Investiga dafos a la propiedad y tramita los informes correspondientes para la
correccion de fallas identificadas en lo controles de seguridad o irreqularidades.

» Realiza investigaciones confidenciales sobre asuntos referidos de empleados de
la agencia y refiere a Ja Oficina de Recursos Humanos para la accidn
correspondiente.

» Vigila y custodia el saldn de conferencias y de vistas administrativas.

e Rinde informes mensuales de acontecimientos, de investigaciones y de
actividades realizadas.

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

 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.



Oficial de Seguridad

Conocimiento, Habilidad Destrezas

Conocimiento de las técnicas y métodos de investigacion y de seguridad interna.
Conocimiento de la Mision, Vision y Valores y de la estructura organizacional y
funcional de la Junta.
« Conocimiento de los procedimientos y reglamentos de seguridad y salud en el
trabajo (OSHO).
Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento de la operacion de tecnologia y sistemas de informacidn.
Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacién.
Habilidad para realizar investigaciones y obtener informacion y datos relevantes
y objetivos y presentar evidencia para fundamentar sus recomendaciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compaferos y publico en general.
e Habilidad para redactar informes de investigaciones y para expresarse
efectivamente, verbalmente y por escrito, en espaiiol e inglés.

« Habilidad para trabajar en equipo.

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

+ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, y equipos y
tecnologia aplicables al trabajo.

Preparacion y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, que incluya o este
complementado por cursos de seguridad y manejo de conflictos. Dos (2) afios
de experiencia en actividades de seguridad interna.

Esta clase se revisd el 10 de febrero de 2010.

Aprobado por:

a. Sandra E. Torres Lopez Fecha
Presidenta
Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Codigo

Técnico de Equipos de Oficina U3215

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

Descripcidn de la Clase

Trabajo técnico que consiste en la prestacion de servicios relacionados a la operacién,
conservacion, reparacion y mantenimiento a equipos de digitalizacion, impresion y audiovisuales
y otras.

El trabajo se evallia en progreso y a la terminacion del mismo para verificar conformidad y

aplicacién correcta de las técnicas y métodos del trabajo, cumplimiento de normas,
reglamentos, controles vy la calidad, correccion y eficiencia esperada.

Funciones y Responsabilidades

e Opera equipos de digitalizacion y reproducciéon de documentos para las areas que se le
designe.

« Digitaliza e imprime planos y carteles.

» Encuaderna, rotura, engrapa y realiza cualquier otra actividad relacionada con el montaje de
documentos o publicaciones de la agencia; esto incluye: documentos legales, ponencias
para la legislatura, material educativo, reportes, y otros, generados por las diferentes
divisiones.

» Opera los equipos audiovisuales instalados en el Salén de Vistas de la Junta.

e Graba las vistas y otras actividades celebradas en el Salon de Vistas.

e Realiza mantenimiento preventivo a los equipos de impresion y audiovisual.

e Reproducir, ensobrar o empacar notificaciones propias de la agencia para envio postal.

e Coordinar con el proveedor los servicios de reparacién de los equipos del area de
reproduccion.

« Llevar inventario del material utilizado en la reproduccién de documentos.

o Mantener, actualizar y generar los distintos reportes relacionados con el Registro comercial
de personas que no desean recibir promociones telefonicas utilizando la aplicacion
desarrollada para esos fines.



Teécnico de Equipos de Oficina ) U3215

e Recibe las radicaciones que someten los ciudadanos ante la Junta, verifica que los
documentos radicados cumplan con los procedimientos y reglamentos establecidos y
mantiene control de las querellas recibidas.

e Recibe documentos variados y correspondencia, mantiene la seguridad, control de los
documentos entregados y la confidencialidad de los asuntos e informacion a la cual tiene
acceso.

» Recibe y orienta a empleados respecto a los asuntos bajo su responsabilidad, con la
informacion que esté a su alcance o los refiere a la oficina que corresponda.

e Recibe vy realiza llamadas telefdnicas relacionadas con el tramite y seguimiento de asuntos
que le sean referidos.

e Actualiza conocimientos relacionados con su &mbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

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

» Conocimiento del idioma inglés.

« Conocimiento de la operacién de tecnologia y sistemas de informacion.

+ Conocimiento de los usos y utilidades de los equipos de digitalizacidn e impresidn, tanto de
documentos, como de planos y carteles.

« Conocimiento en mantenimiento de equipos de reproduccion y otros equipos mecdnicos de
imprenta y audiovisual.

o Conocimiento basico y destreza en el manejo y funcionamiento de sistemas
computadorizados.

» Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacion.
« Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito, en inglés y espafiol.
« Habilidad organizativa.

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



Técnico de Equipos de Oficina U3215

¢ Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para trabajar con sentido de urgencia y mantener discrecidn y respeto en el
contacto con compaderos, supervisor y publico en general.

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones,
equipos y tecnologia de oficina.

Preparacion y Experiencia

s Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada que incluya o esté
complementado por cursos en MS Office, tales como Word, Excel y Power Paint. Dos (2)
afios de experiencia en funciones relacionadas al mantenimiento técnico y operacion de
equipos de oficina.

En virtud de /a autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de ia Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio del Estado Libre Asociado de FPuerto Rico’, por la presente aprobamos
la clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del
Grupo Unionado de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones, a partir del 1 de
septiembre de 2012.

En San Juan, Puerto Ricoa (0 4 % fwlu de Lo\
\

Lopez Torres

—_—

or Presidenta
icina de Capacitacion y Asesoramiento Junta Reglamentadora de
En Asuntos Laborales y de Administracion Telecomunicaciones de Puerto Rico

De Recursos Humanos



Titulo de la Clase Cadigo

Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones U3355

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.

jetiv neral laCl

» Ofrece recomendaciones relacionadas con el disefio y construccién de infraestructura de
telecamunicaciones y de cable TV a los desarrolladores de proyectos.

o Provee orientacion y asesoramiento a los desarrolladores respecto a los procedimientos,
normas administrativas y reglamentacion aplicables.

. Realiza visitas a los proyectos asignados para preparar disenos de infraestructura acorde
con las normas y procedimientos establecidos.

. Analiza y evalla los documentos sometidos por el desarrollador para verificar que los
mismos cumplen con los estandares y reglamentacion establecidos.

. Confronta situaciones que puedan surgir durante el desarrollo de la infraestructura y
emite recomendaciones para solucionar la misma.

. Realiza visitas de inspeccion para asegurarse de la calidad de los proyectos y que estos
cumplan conforme al (los) plano(s) endosados por la Junta.

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

. Participa en la implantacion de procedimientos que propicien la eficiencia, calidad y
mejoramiento continuo de los servicios que ofrece la Oficina.

. Prepara y redacta informes, comunicaciones y/o presentaciones para ser utilizados en
planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de servicios.

. Mantiene informado a su supervisor de situaciones extraordinarias que surjan y ofrece
recomendaciones para la solucion de las mismas.

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

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



Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

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

nocimiento, Habili Destrezas

. Conocimiento de los principios, procedimientos, leyes y reglamentos que rigen el
desarrollo de las instalaciones telefénicas y cable TV en el campo de las
telecomunicaciones.

Conocimiento del Reglamento de Endosos.

Conacimiento de la Misién, Vision y Valores y de la estructura organizacional de la Junta.
Conocimiento sobre disefio y lectura de planos.

Conocimiento sobre la red de comunicaciones de sistemas.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de la operacion de tecnologias y sistemas de informacion.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y organizacidon.
Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, vy presentar evidencia
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 discrecién y respecto en el
contacto con companieros, supervisores y publico en general.

Dominio de los recursos y aplicaciones relacionadas tales como: Excel, Word, Power
Paint.

Preparacion y Experiencia

. Grado Asociado o dos (2) afios {(minimo 48 créditos) de colegio o universidad acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia en el disefio y/o construccion de infraestructura
relacionada con el area de telecomunicaciones y/o Cable TV.

Aprobado por:

7?,,,‘_& Q«,-» r-29-08

Lcdo. Miguel Reyes Dévila Fecha
Presidente

“unta Reglamentadoera de

elecomunicaciones de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cadigo

Trabajador/a de Mantenimiento u3iol

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 Ios puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la prestacion de servicios relacionados con la conservacion,
reparacion y mantenimiento de estructuras, equipos y facilidades de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Realiza labores de limpieza y
mantenimiento conforme a los procedimientos y normas de seguridad aplicables.
Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio. Cumple
consistentemente con el horario de trabajo asignado y realiza las funciones con un nivel
optimo de calidad y compromiso de servicio. Mantiene la confidencialidad de los asuntos
e informacion a la cual tiene acceso en la prestacion de los servicios.

Las funciones y responsabilidades de la clase se rigen por las practicas de limpieza e
higiene, normas de seguridad y procedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervision
general del/de la Supervisor/fa de Servicios Generales y/o un funcionario de mayor
jerarquia de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
detalladas cuando surgen situaciones nuevas o especiales. Requiere conocer vy aplicar
las medidas y normas de proteccion y seguridad en el ambiente de trabajo, en el
manejo y ubicacién de materiales tdxicos tales como detergentes de limpieza.

El trabajo se evalua durante y a la terminacion del mismo para verificar conformidad con
las practicas, procedimientos establecidos y cumplimiento con las normas de seguridad
aplicables y la calidad y eficiencia esperada.

Funciones v Respon ilidades

» Barre, pasa mapo, seca y pule pisos y remueve el polvo de las oficinas
incluyendo pasillos y escaleras, muebles y el equipo de oficina de la Junta y vacia
los canastos de papeles.

» Lavay limpia las ventanas, puertas y paredes, mantiene limpios y ordenados los
servicios sanitarios y es responsable de que éstos estén provistos de los articulos
de higiene necesarios.

¢ Recoge la basura y desperdicios sdlidos en los interiores o exteriores de las
facilidades de la Junta, para mantener las areas limpias y organizadas en todo
momento.

¢ Es responsable de la custodia y de mantener limpios, organizados y en buenas
condiciones el equipo e instrumentos de trabajo.



Trabajador/a de Mantenimiento

Realiza inventario del equipo y materiales gque utiliza, para solicitar ordenar la
requisicidn de los mismos.

Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto o irregularidad que requiera
atencion para mantener el equipo v las facilidades en dptimo estado.

Atiende con diligencia las encomiendas que le son asignadas, dirigido hacia el
logro de los resultados esperados.

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

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza y de mantenimiento
de estructuras.

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

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar y el equipo requerido en el
desarrollo del trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y comparieros y publico en general.

Habilidad para trabajar en equipo.

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

Destreza en |a operacion de equipos y uso de material de limpieza.

Preparacion y Experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos de limpieza y mantenimiento de facilidades y estructuras.

Esta clase ha sido revisada efectivo al 19 de marzo de 2007.

Aprobado por:

T A f C),.. 3/2//62
Lcdo. Miguel Reyes Davila Fecha
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico



