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il. IHIRCDUCCLON

L ABuclgridad  Malropolibora  fe Aobobuoca A 1ma
covporaciin piblion del Zstade Lidbre Lacciade de 2uerto Biecg
smads por la Tey Wom. 5 el 11 de mave de 1957, segin
omendada,  Es o gestidn principal £l srovesr sorvinins de
LEafapoTtecidn Lorrantre a ueudilof sn v Dol el ferrd Sario que
cRmpreTnds la capital fe Preris Rico v las urbarniracionns
adyacortes & £gia rodfoadss en wuelelpiss conblguoo o Ban
Jaqn. Bl ocumplismizote de esta sewpgongabiiided aequisre de
suslusdoa vy fungicnyrlos que sean reclutndss, webenidon v
tralados ez bods decnts deo perscnsd en sbencidn al wéeliu, R
e3ng aizatca la administractsy del personzl cord basads zo el
priucipio dn mévito, de omode gue sean loo mEa Aptos los gue
mizvai a la Auroridad Metropoiirtaos de hutobuses v gue Lodg
smpdzadoe soo Aanl accionade, adleatrado, zecerdids v retenido an
7 oewolac wrl eemaideraciin al merito v & la sepRcided, Sin
di getingn por ramones ds raga, oolar, sexe, Daclmients, sdad,
origea o condicifn wsacial, ©l por adean politicas o

TRl il Sas.
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Ne acuacds 2on @l Avtimolo 7: CLASTFICAUICH 0OE EFUESTOS,
Booridn ¥, 41; Norman Oeneralas del Regylinento de Pergopal ds
la antorided Kevropnl-itana de Auloboucd aprabace &l 13 de mayn
de 1856, Lla adminictwanidn de persornal tewbifn se regicl pow
2] rrincipio de lgun? paga por icuel crabaja.

o counslacienke, Be  eshablecirs "ua Blan de
CClznifiearite gque defina 1ea diterenter pucarsos o wosiociones
en la crgenizacide, s oomo 2o caleyorin, a bass de Sogm
gigiieates priscipioso:

B TaA tuncionery pura llevar a cabo 02 progracss de 1g
Mitoridal se organiznrdn de forme tal oo paeedan
identificarse unldadss 1dgioas de trabads. Hstas &
Kd Wer eataris lpbtegredas por goupoe do deheres vy
reeponaabilidades gue conabi Fnizan la unidad hds_ca
de trabnjo, o gea, ol puesto,

b 8g praparavTA usna decoxipotdn por aporlto de cada
passto, oomhe de le cusl #etd enbregadn A oada
eupleadn, Lo degoripoisc del puesic ssrd de el
ratiura’cza mqre orisnte al owpleades respegto a law
sunuionea hiisicas que debo vanlizar v gQue poreita a
la dutoridsd sovinadcra oumpliz adzcaadamente su

gegtidn piihl ioa.
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Lod pugitos e agrupardc on forms zisbemSclon

récional A b=me de la naturalezs de sus dekeres v

raepongabilidedes pa:e Lormar olamss.

Cada  clasne  compreaderd aguellos  puesizc gqus

coblizugan danerea v rasporachilidades siwflares on

cuanly o grado de aubocidad ¥ @ fioultad paga los

miales an forma juste ¥y rasonable se pirsdar

(1F exicie & lon empieados o gandidatos a eopleo
los moETGE roquisiton en ouATTo A premarssifn
AacadEmigea, ey¥pervisncia, nenesimiento,
nenilidades v dopbraras;

(21 aplicsr owdldssy Agusl=s en Za sclocridn de
candidaton; v

13 apiicar la wmiswa cacales <dGe pekribucidn e
sondicicnss gugtaneinlmente fgusles,

—akh  clages se agruperdn 2 bass de un ehgiema

coupdiional o profesienal, vy diche soguows  aevs

parts Integra. dal pleng de clasificscidn.

Bl plat A= claeilicasndn deserd colbokleoer

Mgl Emos para is drmacisn. =1 lmianasidn,

conascliducitn ¥ moditicasisn do nlages de msnsra qua

e masbenga el dia, Boi misms conlendrd loa

mecanionoa necessrios para e navs uiveles de

e lorEnianTe compatinied oot 1a necesidad de les




Serviciod, oin que los Spocnkbentss de lus pucotos
tengan guo mNvewss 4 desempeiiaxr Bupant ones
espnplalomnbs digtintas, b

M oRra parte, ol Acklcule 8:  ATMIMNISTRAECIOM L

SALAREGS, Secoctln 8.1: Plan de Ratribucidn dispons que =2
Propldonts (=] establaccerd *un Plan 68 Getribuotdn ﬁmifn?ma
g gebtiard enoarnceis oon ol Plan de Claclficeesén 4 1cz Fines
de Jqua la retwibucidn de oo empleados ygharde nsta proporcidn
o sul 2orvicdos, Bl Plup ioclvi=® lo slgulente:
i. L3 ecatruckturs de tadms las =soealas de vertribuecldn
e Eme estinsr goocanTiss, cppientendo oceds gscald
o tipe mindaw, pacce interredlos v R Sipo mbxims
3o ratribocidn;
b, Lt Tiata de ssiguacicnnR 90 clases & lzo eacalag de

rstribucidn correspondienices; v

it

lag rogler necewarlas pava le ipplancacidn,  ia

wperatidn v »l manlenitiento cdel Plar,»

I}z conicrmléad rcom  lo  anberier, 4 wontinuascidn
prassntamos los Planna de Clas:if casidn v Bebrabacldn parca =1

Petaonal Gerencal dal Bervicio ds Carrera da lag AME.
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TNFORMACION_CLNERAL BOREE UIASIFTITRCIGN LB DUEETOS ¥

Clasmifipapidn ga Pungtos

L ocvealuzTidn A puwdtos &5 G F@rarilsmn
provisto en la Adnialstreceidn da Romiirsop lNimarcos
parn viakiiizer que laf erganiraciunes casdben oon
eztrimturgd 1osicas ¢ racionolss Of  deddres ¥
responsabliidades,  Sa proves: vaziog sistemea de
avaluacidy de pucstoe gie chorgan flawikilidad &
los adminlgtraderrs &1 mante 4 la uelsccidn dsd
mis aprepiaco paoy las clrmowlancdas particulares
dr lm organizacido,  bo oal pressnbo wase ae ubilizd
el digtera lo Clasificaclén ds Pumsbes por ger =l
dizpuante en £l Beglamacto de Perdcoel wissuco en
lao egencia.

gl digleora de  Cogetfdcacidn de  Pusatos
consiele sn oagropas en cla’sz Lodns loo pueshos
gogin  fatom sean lgueloa 00 sustanoialmente
glmilargs en m‘-_anL:::; a la poruraema y worplisdldad
de  los  deberer y el érf‘ﬂ:’lc.: dr aptorzdad v

cooponsani lidad asigrados 4 los niamns.
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#n 1r prepowRoids & irplanbacidn de Flanes de
Clasitloanién y Relrpibucddn pars el gervicio dn
cERrrera, Ae Loman en oonsideraciin  facsoves ¥
ariterisa caracceripticos del Servidio de CArXLICTra
wars aseguiar do esto modo Ur Leataniencn aqoftalblye
wr Ia fitacidn de lop susldeos Jel perusoral gue sath
malo rsbe gsrvicio, Jde conformidad ol o) pulacipia
cordtitusiomal dr igual pags pol Imeal txebado,

Bl dervicic de Carrers oomprends les Suwgiones
e JloAtras, semidiestras y diesbras, 97 coRo las
fimalonas profassoneles, bévnicas v adniniatyativas
hasta &l nivel mag nito en gue Asau Arparsitles de la
Zuneifn wermabiva. Las fnelone=s do Log puestcos del
Servicle da farrera estin mayvormenhe suberdilcdas &
Eattay Ja politica pihlics ¥ ocrmin proghaméiloas
guit we fewigilan vy presoriben sn ol Sarvicio ds
JontianzEn.

Cerda  #lase &a  pussbo Licne  un Libknla
genersimente coclbe gue ss dezuriptisg da ma
RAiLMenLna DEulcos comimed, .'i.:'lr_"l_'l.l}r&i'.l.'!.";D A narnraleza
v @l niwel de sowplsiidad oy tesporsabilided ol
Lrabata, Dioha icuio se uia eg lof apunitos de

personal, predupussts vy flnanzns.
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Tmva farilitas sl wareio ¥y comprecaisn de Lsd
¢lases se Prepara, =0 Cadd Taso, wild eapet s focanidi
de wlage, que consiste deg oA de=seripoidn ciara vy
precisa de lom  appeeton  dutermindnles  de o Sa
slmsificaclin del goupe de suschop en cuestidn, e
Lrmiama de wge desoripgido dn la nalureless ¥
vomolejidad el kmabsdo,  gvado de auleridad ¥y
regprnsnhilided  regquerica de o s inourbentes
siumplss de  SrERaGS, remuisitar miclees  de
pLoparanido ¥ B[S LETUT A, corenn Ll entos,
habilidades v deptresan mialmes gu= debeu Teuri
logs (as) espleadoa {as) =i la class v duracidan 4ol
nerlinodo p.rc:batm:iu.

Uacs ciede comeiste de nn puesbo o grups 9@
usstos  cuyod  deber=s, natbraless el L.L'ﬁh&jc,
antcridad ¥ r&spuﬁsabi]i:ﬁadcs gzan g3 fal modo
memalanleg gue pasdan razoilanlenente  dsnorinazos
com 5] mipmo Sftulv; exiglres s suw incunbenkos Lod
i sron  TemitEitos fioluce; WnilizaTas ses mipmas
pruekas do eptiTad para la celesccddn do loo L

empeoados szt yw oplicarsa Ga miama escala de

retribacidén ean  souidad,  Bojo  eondiciunes e

tralbajs evastbancialtents iguales. 4=z didentiiioca

oFicinlnente o uada pasato hase 2l titulo de 1o



B

alape que ha olds definida por la capeolficasido de
1a dlase. [Re ofba Forea sa determnins @ Identitlon
Ta matupaleza del Srabkajo de oode peesio ¥ se Tadloe
gl Forwa  1dgica, sictemEcics ¥ o ok wraporcics
rancdakle, el elmlo de intermecidy  sobre  log
depares v lag resun=zabil idades da lon [rueutoé.

w1 Plan e Clasificecidn reflsja 1z aitnacidfin
de todes los pueston cunp;e;ﬁiﬁou el ol wWisme QN
wnE organizasidn R 1ama Teona cdoteuilaada,
apnebd toyends  asi wun AnveEnbaric dg 1oz prestor
aurorlmadoy heasta soc monento,  Pars lograr ges e
olon de Clagiticscidn resdite BRT R inelruments 4G
trateio dindmivo, adetuaco, 4eil ¥ afeptive on la
adminigrragion de Remuracd Humannd, &ebs paniensreh
al Sia medismic el reqiotro de 1os dambive Cue
sorrrer en los puesios de forma due on oo momenlo
wl Plan rotf'eje exsoiameats Lo hechos oy
condiviones realon prepenkes e dichn invontario de
puostas . o enlerlor imclica  gue  hay gue
wotaklicnar  mesanismoa pora gque el nlsuo s&2
guoceptible a revfsidn v andificaclidn cunrinuz, de

Torma Jue conatliTiva tma herramienta Jde Lramato

afaotiv,
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E: Plan g2 Clasifioscidn ge Fusatos ofraeca
wvientalag nave la Adniniptracion de Reocurans Homs=nog
e yuo fToollita doy pronesss vy Lrinasnocioness de
pergdnsl; permite comocer LA organdzanidn;: sioves
marg la preparacién do Wormas de Reolubnmiembo oy
examenes do reclutanlagto o azoengg; Fagilite Lla
avaluacid. drY desempefic de los (a2 omnleadsy
el parmlte detemmlonr las  pecesidades  dae
adiestramiecba v capagilaclén;  proves pare el
gotablecimic:ly e escalas de weteibucidn e
pzilejsn v ogaraptiosn el poicolpno d= Zyusl pags
por igual bLoabao]o; Aimplillcas T comtecclin del
preaupueste: permite ia reasizocidn de auumnﬁnn
razezabilies v e convisere qn Ludbvmento Gbi: =en 1o
geolucidn de loe proklemas  preacpuestariow,  de
paracnal ¥ aduinlotretives gque pucdsn sorgdles =i 1A
orgsill Besidn.

Bifaten una setis de feebtores que influvepn o
wleciar vwn 2lan o Clasmificaclon. Tatre allioa,
polanos  sefialar 1o Siguisatawus amnliacidn  ds
mervicios ewizbenled, ausecto o dlomirnoidén de la
conpluiidad v nivnles e arreridad Vd
raspupstbilidad de los debaras aslgreedsas o lod

Puwslbos, la asiznaclsn de taroas de mAavor o nersrs
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M et

responcanilidad s low rad)  wmpleades ias).
recrganizacsiones y el iwpacte de aneva logialacdisn,
alguone §o osbad siluaciouos, demandan la creacid,
snpueolidacids v eliminaclse de gusvae olspes o
mivelss dowuireo de una ssoin g clapes.

1Tma war sgrupsdos todo2 1os puedhos, aecgdn
aeerr  #Auslancialmeunbe =simliarca on wwambo A —a
gormralezs y complejidad do los Anbores v =l grado
e suroridad v responsapt 1idag adlanedo s los
mipmoy; determizadas Llas clases ¥ deafmqmadas con su
Ef+uly otivint, el Flun ce Clagifieanidn or Fionbos

fneluird los siguienbes alemenius biricoo:

1=

Ginsaric de Términoes v Frases Adjerivales
Relaridn de dofinlcionss de los bévminos
v Crases adiakiveles ucil izadng en =1 Plan
de  Olamificacicu, Lo oual  legra 1=

wirl forminad lpprescindible a1} A

inleorpretacifn v aplizarifn corresta de

divaee cdrmine3.
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Indice Ragquemiallico v Llsla desguomztics

Lap clames #e Agomupan @R wn esgilend
prepacional o profesional » bage de las
slapes d¢ puestos conprandldas en al pians
vars o aobivided de tpobajo ddentElorde,
Mste sesyuome paflaja la velacidn smsie ubs
v obre class y eolae lad difereniop Seriag
gm glozes gue SStap coootiboiran dencro g =]
un miane gruga ¥ enbin los dlinweates

gruped y/o dread de trabalo tepresertadan.

ndice de (lases Jde Papstoz por Crden
Al fabdtico

Bd npa Tiekba nlfabstirn del eicnle oficial
de lag ~lancs o puedkos cowprendidas en

2l 9tan de Clasificacidfn Je Pacstos.




Bopend ficacicmes de (laoes

Consicten de wua descripeldm nlara y
preciaa @2l conoepto de 1o Tlaze w5
eunnto & le parwsnlesa y cemple]idad del
crabaje, seads  de  regponsalilidsd ¥
eutorided de los puettoy inciuddas o la
ulasa; de  okbros  elementos hdslcos
Lerpuariog pars la clesificacidn corzaobd
dm Lo puesins vy an los  reglisitos
winimoz on  gouasnto oA coanedadenbos,
habillidsdes v desteezas qur deben poeoor
Toging) erpleados(4A) ¥ la properaciin ¥
experiencia reguerida, Taibidn fijarh la
Mapgaidn el per lodo peokatoolo
norrespurdients  pars el Servigle  de
CRLrera.

Ims cepetificacionen sor Cesorlptivas de
todos los puednod  cogprencicos on Ao
Mlage.  Raje bioguen clrcapAtaacis deben
gar worescriptivas o restricokivas A
Jeturminactal puesiled en iz @laps,. Las

capect figncicimy Ae alases oexian

arilimedzs  coms &1 ingomamento hasico en




1o elaslfioscido ¥ werlasificagidn fa
rugrnosr oo ls prapArsTiin ¢ nomes ds
emelntamiento; en la delerminssiés de
1idees s AsCENnsOS, tragladod v draoensns;
er Lo svalusuidn da smpleados {as); eo 1
detarminagin de fecwaldaden e
adisptramienbe  Gel  persozal: on las
dotermiraci nues pAficas relacionadns otn
los appeckos d¢ retribuctdn, Dramuplaesto
v trapnsacoionea d= sorzonal y para abtrcd
usas on la adwinistracifn de Regursol
Humanod .

lar eopecificacioass  de clazaes At
wantenerse al dfa conforuws & lag carhiog
que cyurran An las wnidades de tzaliaio ¥
acrividodes de la AMA, 2zl Jomo &9 la
deagcripniin de iaﬁ pucsatoy oua oomdoden
La mori fl oaeiom cel Hlen de
tlasi Eloacitn.  Febkoo cawbios dnben =es
ragielradon  inmsdiatamecto Jaapase  gque

avurren o zasn dotevmlnades .
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Temmscds el conolberanids la_legislncian
cebatal v Pedern]l cuws probibe 1 disgorimen
en el emploo por vewdn de incapacidad, lan
capecifisamionen de fhagen CUnCendrin en
s [nhrmate grmaval loe Atguelioatac

eleman=ce, =n &) ocden iodicvado:

a. Wimery de COodificacidn - a8 =l
wirern  que =e  socuentra en la
saquing supnzior derecha de
genasificaeitn de clsoe v oo zslgne

eigriends la Lista Esgiswdtlca.

i

1Tipole Oficial de 1a Clase - ol cual
deba =ser corbko 3y Jegopipbivn ae Ta
nmiireleza v el nivael <e trabajo

envialio,

c. NakterTaleza das] Trabaio - z& delins
& forma clarn v oonciza el cips de

Lrabajo.
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papestos Uistinvives del Trebajo -
o idesti ffican las meracberistinas

guo diferensian tos ciase de ohord.

Ejrnploa de Trakajo - s incluyen
1as funeiones coruans v Lipicas de

log pueckas ineinides en la olzse.

Copocimientos, Habilidades ¥

Puatrezas Minimaa:

11 tonwiimienton ~inglipye la
descoipoidn ée Lag naberlaos ool
“as cuslon  Jdober@En esbar
familiarizades fzal leo (zel
smpleadns (ag) o candidabos =T

a ouupar loo puestos.

2 Habilidadeao —inmntuyd LEes
mapecidadss mentales y [loices
ecppdriad para dogenpetarse an

sl pusgto,




ES Drestreras - ingiuye 1=

ngdlidad, povicla marnel o
gondloiones [feivan ¥io

manlalzss  ave  debarin pop(er

losian) enpleades {ns] @
candidrbos (as) para el

dosamgshe  d= la= Takweres

Inherertss & Loe pusshbos.

g. Meparacidn Aeaddémica ¥ Brporieacls
Minima - &onde se  indicard la

preparamiin zoadéeica requezida, al
alguna, ~1 Lipo ¥ Ja doracidn d= 1o
exporiencia de trabajce necesaria,
L. Paricdu Frobatoric - se Incicerd =0
tiampe rachrrldo mara ul
adieAatrardenic i la prueha
srintica & gQue serd suumbicoln) el
(la) emploadoial en sl pucsoc.  Hels
o 9nars menor A= Lres (3) mepes, ot
mayor de wm (2} afio, conioxzme kR Lo
Gigomesto en la desacitm 12 E:
ParSada Brokalborico gukinglse (bl d=l

Eeglamei:bo da Personal vigente.



Ly anysle:

106

1100

- 17 -

ta Codificesion dz la clasn es el wmero
guRE me BRouslbrn et la @Aqeing paparior
derocghn de cacd popecilflcaolon &2 clasc v
ounshiTuye L& 21ave O joentificasidn 4e 1a
i ara .

Bl ritrera s ool Floucidn M CULDTRE e
cudtre s4) digitas. & gaioer: el primer
jialzc idenkifizn el Zerwicic, Rz, ©
Canpn  amplic de  trabajc: &l SenaTido
identlfice =i Frupo poupaoional; el
tercess identifica 13 gerie ¥ &)l ouarty

sdentifion 1= Class irndiwidesl.

Herviglod Pl Uigjlgncia._guugn?unniﬁnh
CaoQaCTIACLOn , Manteninigahe ¥
perviglug (e ienaral we
AU de Tigiloncis
1118 Series U vigilancia

111 Ofboial de Gagurlidsd

H
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B es niscema de rollficacién ngado Se Dwe
azcalorads lop nimerns de Tosm  Gruapos
Doupacionaled,  dejdacdo margsn pora al
cracinicnts del Plan de Slasilficacidu,
toda wer pue ez popihie affacic muevas
seemieg de clapes o ode grupel ocvpadicomales
2in nedereidad de rwirlasy por conprere sl
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Belribucign

La polfkica retributlve debo inspiraras 20 el
propdaite de slcandar un tralarients Justs ¥
eouitative on is Fitacida de oz sueldos de _os
lag! mmplesdns (asi, estlmuzends & 5w wez le mdxics
vbitimacidn de low recucsea  lwmanos ¥y Fisvales
dizpunibles en la orgapnizasiowm. Dara SO JuEto,
Tes manldos deben ser leo wds rTazsnables donbze de
la posibilidsad Fiseal Ge 1l AMA ¥ 2 Looo ooa cl
desarrolic 2 muegbyrn sconoenia. ara son
equitullve, =5 necegasln apiicar &l priuveipic de
igurl pago por lgual trmabmio.

Al apignac Jaw ciadme a s#calas de seiclousiin
ge nam bomadn on copgideracifén la waturzlens ¥
womple’]idas da | Euuln e gratn da
reponsabllidad ¥ Anburldad que se sierce y e Su
e, riesqon  inherontss w6 Zrebaje, Towm
zaguisitss de las olases conforme 2= estsklecon san
2l Tlan Je Mazifloacidn, las cendiclunns de expieo,
la rwpeeloncia en cuanto a4 la dificulbsd na-a
reciubkar ¥y recmuor sl petscanal mée lddnss en o=l
Servicic Miklice ¥ la corganizacidu ¥ posibd’idad

figcsl de la RMD,




LAz olasco de uastne se osigravdc = 2gnalad =
aneldn cortenidas en sl Flam de Betwilucids = hose
g iu Jenaraquia o pasicidr relativa gue ss Grtarmind
para mada clage.

Ffeutive = la techa de duplaciacidn da Tos
Flages Qe Olamizleazin v Astrisusidn para el
Borsunnl Gerelnisal del Servwieio de Cerrerd 28
gitsbaréd 4 lag magvns estructulas aularioles, =L
sraldo de bedolz) emplezdo{a; ".]'uu. A g raghe witd
on =l pervicio antivo ao la AMD Yy coupanido dn pasanto
atazificade sr una de Yas classA coprendidan rn &
gervicis de  Catrera, Inobuyende el Sorvicie
TiansiLorio,

Cada wrpleadsia)l devengsrd und retribuzidn gun
cularida oo algupo do 1o Ripog en 1o wocAla donde
pe hn &afdigusfio 1o clame a la gual gz rosconds  gu
puesEs.  Aquellos i) cmpleados {aa) ue dewreugen un
galprig infertor al bipo ainime fijaedo para la c.ane
a 1o gue g sSsigna 3 puddco que oodaIn, S lam
sjuatari Au suelde &: minimo de la e=cala. Los
sueldos fds agquellesizs! eonpleadosioz)  qua eFlgn
mobre sl tipn winimo fijado a la puewva clase ¥ 1o

mormoidan con ung dw los  Fipop inbormediows de ia
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#0CE e currospondieants,  se  &]ustaran nl Lipo
angediabo supeticr.  fuands los Sueidce do losfaz)
enpleados {ap} molncigan cone ounn e Lo Lipow
retribotivos ¢& la esceia, 7o 82 Datd ajuslo alguon,
Thea waf epLle on owiger ol 2layg Ae Racribociso,
=minafnla: smolemdoia) devengarsd un sueldo inferioc
al que dewepgabe conn anteriorddad a la frzoha da
wigencia del misamn.

La &deogeion de wn Plann de Retrlpenioc
mopressmuts solaponte &l primer paso sl Al
gtibeblecimionts dr aracticas dustas y souwivatdess
doe  rekribueifn. Bl Plan  d=2ke ravisarsn oy
EOOHANLLLEAR  coldlantensnls: & Lomc com A=A
cordicionen cambilantea ded pervicip. T oeeesddad
de reviglin puads ovrgiz, anbre obras, por alolva
die las slugutentas raRmmasz
. Tnatic Jde nuasvas funcloned o lpslaiariocess do
. orewyg repaipn 0 magulpnrla wopecial gue

reguicrAn la orgaozdn de ousvoe pusAtos
2. Heozganisacidy Ao wnidsden de traosajn, lo gus

requiars la revieidn ds l1ao mzcalds ée sowido

o tain de gue poefleden lag diferencizs en el

cenlenfdo de Zop pieedlod
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3- maponns o cipmireciSn on la demards por oisrko

Lipgo de trabajn

£, fgmento del Salaric Minimo Froderal
£, Qzmbios  en “ogislactidn splicabkla & la

crgani ma i fn

[ag razones sxzploskas anherlorments ssyhievsn
gjustes &n wl Plam éa Reltrmbucidn, rdende del
prugrama  de  pantaoimlenbo,  Suede gus sueja la
necedidal de afectudr una revLeldén corplebs dal
Plef.  Deede lusgn, no es oweosssrls haocerlo bodos
1los afios, prro dcobisra efecLunrsa cpda dné o tres
afios., Lap sppecifigactonsA de claeea doben
pevisaree  pera  deterginar el ge ocubsnide ha
crmoiado. 51 =& pjevce quidade em el manienimuento
vy &8 atsctfian  rovisiones perilédicas, &1 Dlam

comsinard  opieade un Imstruments Gull o en A

REminSatracids de Becurpop Hunates do Ls BMRL
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INFORMACION GENERAL INBRE ¥L DEAARRCILO, INCFLAWTACICH ¥

ALMINISTRACION DE L8 PIANEE DE CLASLFICACTICH DE DORSTOR"

v RETRIAUCTION PA%Ra EL PERSUNAL GHRENCLAL TEL EERVECTO DE
CHRFERA DE o6 AUTORIQAD METROPOLITANA DE MMMNGETEIES

A. Pimn de Clapificupddn de= Pusatos

Bl rlan da tlesitficacidn desarrol’leds pawmn el
Teracmal .'GE.T‘F:TLC'J-.-_-I.E del Serviedls Ja Dervera de la AMR
somprends  ouaventa ¥ oacho (48] olases e adgrupan ¥
gaerribar e} trakajo de clento TEeiska y  dozZ  (132)
pusatos exiarentss ¥y cublertes pee el estudio, Jea
propard  parn eadda une ds lad Qlases  resulbtantes  uoa
etproiticavldn de clanr indicativa de lac cavaslerfotices
del rrabajo v de lag oumlificacionss requoeridas pama =k
depempedto G 108 Larcas inherentos a loo preeEskbas.

Para lograr  la  asyer efscclwvidad =000 la
alapiticacifn de los puestosa  ep  Amportante e lde
agpmeificaciones da nlases wean aplicadas con wnifeormidszd
v consistencia mediante la irborprstavidn aol:ecie de los
Zirminos v foodepbod coaleridocas en laa migmoa. Dese
gistpre Lonerss precente gue las  edpeciticadinmes  sulk
doserivtivas 4z Lodoa Llos preskbos comprendides ey 10
clase v gue las wletns ns Ligaen isa insencidn de iopoosr

marriceiones o limdbreiopes a Tos widgnz.  Por (o
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pento, @skas doben lotezucotares v aplicarse =N Su
eenluxta completo v e oralacddn o comparasisn Toll
otarun claged v gus correspundlsntes eapenl Eloaslones
AsnlLro del Flan de Coesifleoackién,

Bl Giesaric gue mas adelants so inclays, tlens
ooz prrowdési to srisnfer a las porsondld gue B LnI o
otra forma lntervieocn en 13 adpinistncitn del Plan
fp Cirgifleacldn, ecbre  owGile int=rprerzcls ¥
aplivarle oon unitarmidad ¥ consisloncds.  Tamnlén
e inoluye occwe pertn integral del Plac un Irdice
Eaguemitive A les fines do ayrtper -au oh.ass0 de
plicaton  por  oevtricios, agi como  una LisTa
Epguenitica Cuupacivpel vin Proseslomal de 124
Lirtalos de las #lades  glle anteg@an wadr  gruEo
jnelufdo en dicka llota. Edemis, oe Lpolwye U1
~dice Blisbébico fel citulo aficial de la= clzees
de puactsng gomprondidas en dicho plan.

Lam wloges, B =u vews, Az Jaasiiicarcn ew tres
{31 porviciea, oeoue indicads en el primer cigito
del nrimers de woditicaeida, = sober:
MER Srrviciens de Vigilanois, cangtraceldn,

Consarwacion, Mantaenimientc ¥

Br-vivlons Benerales
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2060 Begwloins Becostariales, AminigTrativee,
Profesionales v Ispecialisadoe

1nod Sayvicics Opuracionales y Frougcesdticos

Echkod sepvioios sa commenen o o0 ver de vAriok
grupoe ¥ gecies d3 elassa, tal como He ilogiran en
el Tmdige Hsceemdhion y ld Lista Eamuemdioud.

Bl yan v la aphiicecidn do ostos cupleusplsa an
lu afminicwracidn de los Planes de Cimmitiscacién vy
Betribueclfin preparzdos pasa ol Perconal Seccnclal
izl frervicin de Jurrere de la BMA se oxplican an sl
.aparl;ﬂr]m Y g éple crmorifo.

frars &) Cegasralio dal  Fiau  tombién  =e
utilimarc: los diagramss de grganizacldn y olins
it remenken secundarios  Lales  oouwe leyes e
oonijan & 1ad eleyed profesionales e informact
quueril ssbre log progromas gue o admiill stran &an L=
AMA ¥y asbre las reapouesbilidades de cada drea
dee  trabeja. Lop Ciagranas de ardanlracidn e
traoads uw  ArgAan-grames  fuscon eiilisados  para
Aelermisar la relacifsn swiglente entre Sof puafbcs
éstudiad.-:s y los Jdenic puestos sm la imma unidac

funcional.
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&l ilusnrar al  ocowjunss geansral  de las
Fenciones que 62 roalisan o Lan anddadss yel flejoe
= Crabajo dertro &n Ta ergsnleactisn, se obouen gng
MEor comprensidn de la renlddad Surediconal da la
miawd y peErmeiid la correcks mlasificacisu de oz

paeslos,

o e 2 1 feenlend winnd viavedad e s land v s
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Lagisiacion de Derechos Clvlles d A Personns coh
Ivprdiment og

Thiranle o prozeso da dasarcllc del Plan v de
la oipsiticsoien de log puestos, 28 apllcaror les
diggosicioesn de la ey Mibiica 101-376 <el 26 de
qulig de 1538, mator voocedida come “"Ameriomie With
Disabllities Aoty (AabA) v de Ta Ly Rom. 105 del 22
de Jdlatembre do 1381, ogior conocida comn tADA
Tfbara™, qua alstmera el ectatnTts lowal, ley Him., <4
del 2 de Zulic de 19A5L5, =oglin enmendads, con ia Loy
Fadaral AlA.

La umlimacidn prdctica de Las diaposiclonss
saobre lz clasilloacidn de puestes Llenc que oer
revigeda o oa-weaiia con Las leves anted metoieaadad
dehids a gna jmpiloariones en 1a revisidn v andlisis
dn les funsicnss.

El Tirule T de Xa ley ADA peohibe 21 discwdneil
o el emples conbra 1as perecric con lopodimentos
gun eslidn  realificadss para dessmpefiar law
funciones =meenciales do loe puedtma ¥y clige & los
A palronod & realizey acomodusd raZonabled, Drevis
golicitud del {(de 121 cendidako {aj . Aasniranke

o emplaadn (4) zon rRpedifenios, gur ezlan
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aptos  (ma) pava trabajar, 2 nmeEnod gue nlla
conshd PUYE Ung CATGR unRroEd RATH el [iz) palrong
(m] .

Enta fines de ALR, g2 deiing DPERIORAS R
THPEDTVENTOS ce igual [otma gue 1o bime 1a Ley de
Brhabilitanide Vedera> de 102W3. Detscila cul un
immadimenle de maluralesa Lizica o moutal ogue e
Limirz oustamelalmente para sonlizar wis o Rdis de la
actividodes witples: wud parfAcid oue cugaba oob
snpadients o rasord de tal limitecisn; o amel {lal
Bl fa o) cupl ac e reouba wove g1 padece de qaea
ligibacido.

LIMTTACTON FISTOA O MENTAL Aigoificss banto
dsgordern figlolfgico, desFicuramiento mosmdtloon,
pérdida aratdmicd gue nfscbe el alabema morporal; o
i deporden menkael come rotardaeldn mental . Rl
rézulne ADTIVIDATN YITAL ERINCIEAT lacluys i'.u'l;".it.u'.ts
rteles voms cuideds persoral, canlnar, ver, oir,

hat:lar, ete.
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Ia Lay RPPA {al “qual que ie Ley 2TA Jibaral
constitiye una opwrtunidad pova indwooeoarnos o UNR
mieve Hra de Lmualdad de Cporkbualdades, donde el
iie) cilpdadaro (&) con impaidimento egid intsyredo

v dlstrvke de

fa) pieoaceots = la vida <r sociednd
—odos loz poivileglaa v rzsponsabilidaden comd e
fay civdaduns (s de priomsra < lade. Blia ws 1O
jeon reto para los  (aE) Ofdcialen de Hoouroons
Eumanos, ya que Teguisrs coooced laa implift=civncs
uuupeci.unalas dr nma incepacidad vy las Jdemandas ©
Tegih.eizon  Ligicos ¥ mantbaies Ao LEs  barass
egepmiatan ds unla soupation o Lranaelic.  Bsto as wuay
importants no scle paca cumpllis oom Lzs proviaioned
de  AlA v eliminer tode  prdonica, nrivllecia,
condd eidn, rérmine o sitwascdo de empleo gus Riesda
5 eevnir o disgriminar wer rarsn de dncapacidads:
sino tamulén pars influir en la gersacin y los las)
swploadoe (ns) de menern que J¢ aga realldad el
enplgar &  lag  pelieCmAE G0h impediienbas,
mealificadaa. FPrmiglen doa  pasos hEploos s
determinar si una npe-csona eald cuslilicada baje 1a
Ley &DA: primeco, delersinar pio vefins los pre-
regulAitey & erplao,  faled  Cono SrHpETAnLn

neaddmics, aspsriencia de trabajs, alicstzanlente,
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destraray, Thabilidades, licenciass ¥ 0fros;

11

asgulda, SeteTaliar si pusds Alevar a asbo Gas
Sopeismes efoneiales del trabaje, con o gin acorods
rozonabie.  Fabe aecurds aspetto, gue es enes elove
An ag digerimsn maje lo Ley ADA, oconsta de dos
narktes: prisera, Ldembifiea~  las  Pamcdlones
caenciales énl puesto ¥ Aequold?, comaiderart si la
porsam con dmpedlrenls pueds Clevar a aabe 1ns
funciuvass, wiln la ayads de un acomots Tapohable o
O &gho, Los 'za]  couarice ias) g0 susranclas
sontzoladag ne se conslders:, persoosa  Lipedidas
cualificaday, Hin amhange, lod {09 ex-usuarlos guo
ban  complatadn wxdtosamente  wm program= de
rebabilivacidn 8% csen bajo Je definicidn de perscona
iu@odida mualifiosda,

2l  términn FUNCELONES  ESENCIAERS  locluys
fupeleney fradamentales de Dode puesto ¥ no inoluve
mcuellas gue szon marginaies. Al dezarminar ondles
LTI R T P=Tayul GEHEMELA e, fa ) tovmand en
eonelderssion: 1 julolec del patrena, la dssoripezin
del pusslo, la osnbidad de tienps que o2 et illza an
degempetiar la [uneidn, las oonzecuencias 2i no @@
reguinre @i degempeiio de ls foociin v log t@rminds

del remvends gecleotivo,, 2l apliva.
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Mo 2intesls, La ley RDA reglliecw qﬁe al {ig]
patrone(a) fe anfogue en las funeciones sgendiales
del muesto pazd deterninhar ai ia perdcna oon el
lmpedimanio  eptd  cwalificods, BlrTRES, Ao
afeobizat wl nooredo sasnhabls Avenpre gz daben Comar
ga coupldsranidsn des nicos factores:

1. 1z nabiladados eppeniticosa v limicaciones
funcicanies de un fa)  =olicibante o
sipleads {a) con lupedimsrto J8i: ¥

2. lug reguisitos Fumcinnalas mepecilicod de

e Erabkaje =0 parsicular.

Caca palrone deba provesr ncomcdos raronales
parn cada Simitacidn meayal o Listos conocidd de ma
pergora  que e ohra mansra lLuniegs e—Stan
ouallficada para el ompisa, Hin ambacygo, ol ACOMOCO
NAZCMABLE no pucde comallboir une carga o gravaman
excepive (tuawine ogpdahist) . Aoomodo s ouE Lead e
canbde En =L ambisgts de trabajes o o La Forma en
T 8l srabajo g hhie ususlmence, gud mermita o la
perzoma ocon impediccnto disirutsw do iguad dact de
mportunidades on e arplec. B0 ant Ate UTa ZOXTE

parilonldr Se doanndc, P9erO puade dudlair:




a2

aoceeibl]l idnd a las irelalaciones
el sl apios

rezglroactnracidn Jel puassta

jzrnadan oaxcisles da brebatio o Joraadas
modifieafan

reasiyoacian & pusstod vaoentas
moditficusidn de exdownod o de matarial de
afllasl—gmicnts

a0 Je Llogaclas acumuladas o pesmiiic 21
uee de locencia sin suelds gdicional para
trntamisnlo whdt o

requeris gee ls transpes Lagldn del pe' oo
motd Aaccezilie

dispeninilicad G aub el aramienbos
regerrados

diponibilidsd de aoistenleg Deracaales
Lalen como asiebenten de viajeg, lecbores,

inkdrpretes, wmbo.
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fon rospecic &  la  accepdbhiiidad a  las
inskalacienea, 13 UBEOC ha =2ide entdbica en el
gsemiido de g elle incluye tanbe #reag do tisbajo
pomn oqueliza que Do Io gen, talcs como Salonnes
comedar, saioneg de sdiestramientos v Lafios.

Chliis 0 GRAVANEN ENCESIWE {TONOUE HARDIEIDT)
Aanrd lo qua 2l [lad pecvone dAedecd demostrar a los
fines de que an axlina de sctanlecer aloldn aconosdo
raromabls, Tal gravamen delicrd ser =n L€rminos A0
Eifizuleza ¢ cogtos (eXossivannntie LUBLosSo, CXLEnsc,
Austancial e gl intprrunpa =] Alters
fundapsntaleente la natnralegs de la opsracifn del
negeeicd

gerd 1%egal =i gue =1 {la)l pstrotoe conduzca
avimenss médicoe = owi: Holicitanbe de englro o
e ieadu, Gin  srbargao, g parmizizi la
irseptigenifn pre snpiseo dobre 1a hapilidad del ide
la! eolicivarte pAra dapermpefiar lass [inciones del
pacoto, Inegs de la oferbs de emplan, el (La}
valrens pod=d requerir effimecas pedicos noinguiric
medigamsule aleagpre ¥ cuAndo a tedof{al fuburolal
sepiondofy) sa le =xida 1m wiemo. La infcamacidn
wsdica wobtenida  deberd  2ar manbenida en uw
papedisnte apacke v swrd conlidencizl eweapte e

puels ofrendvsaic oo

*
H
H
i
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a. Auparvigores () Pace s &SLO6 (as)
Ceforacdl A48 tedtricoiones Y soomrwlos

requeridos parvs 2l {la} emglaadola)

k. emplesdng (ag) <& gequridad para cualguisy
tralawlemube de emeroeroois gue  reqeie

algin impedido izl v

. ofieigler gqubernanentales qua irveskimoesn

el complimients de 12 Ley.

I wpafmener da  ;Agildidad  ficiss 1o A
oonsideran para [ines d= esta Ley cdoom eXingpes
whficu: por onde, preden Asr ofrecides en cmalguiloe
nemente.  Hin ombargne, sl dicios sxfmnnas wdidencian
algin impedimanto, &l {(la) pabrenc deherd demcwizazx
lars =l gEoreu ofta roiacionado Comoel mesLo, gus 83
alsn o conegisbents gon la ascvesidad del gogocio ¥
cue =l (ia) empleadsiz) no podré decomoefiarico oon
JLOMOnD FARSLEhte,

Cuando =BT mvielita ura enterroadad eontagiosa
o tranamisible [“zommupioabla') =s deberd varifloar
ade =1 Sas-sgptarwo  de Salud  Pederal Iz haya
cailficads da ere manAra ¥ que poe brenamielihlle oo

maneto GB alimswnbes,
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Lz Ber o@c ol 280 v al rlewge de traoenlzdide
no omoelinina afn oo weomoCo ravonskla, al  (1a)
DEtrune puede rehuesy 2l esignar a la peceona a an
Fuseho gue envielva manejo Jde slimenbos. Para log
faz) Locunbentes, las reglae reguieren del {de la)
| W T & T e (U1 deternsing ei e deben  acumodar pow
reubicasidn a obro puesto gue no Lwauiers ol caoec
de zlime=ztas,

le2 Ley oo zequisre al uss de swdwenes pars
deteiminar 2] uac ileqal de sustancias controladas .
#in embargn, ol resultada fs Sakes, aili denda =e
BEmite, 3orvird de haze para: la tome e amoidn
AMamiplinzavis (Wer al "RMEFREE WORKPLALT ACrTR L om]
Memorindn General. -39 de la Oficina (snerat de
anmroramlenta T.a]t:-.r:.ral v o de  Administteoidn Ae
Hormirpon Himmasoa)l |

Lop repsdics comaedidon por la aDE al (n Ts)
empleads (a) diacrimivada (2] aon atmilaren o 1ns bl
conenée el Tituta VTT de 1o Loy Federc: de Derschos
wivilea &c 1364, Hamng fmoluyen haoberss deojodaa s

devengss v retnatnlacicn,
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Coms  cvpliramou,  la bey Hom. L0, supra,
avempera al ostatutu looal (Dey Ndm. 44, @apea) ".'_'CL'L
wl tederal, wor lo que 2a probibicids d2 oaw
digerimon por rasdc de iwapacidad fizleoa, momcal
yvio gandoriil wo ol Awhito Tecal queda odhisrba sor
Spte,

Py -—odo lo ankericy, la legislacién artes
mencionda Limne Un gran lapAclo e ia r\:&‘risil;in i
an&lisis de leos puestoo ssi couw #o W08 covisionss
d= los deocripricnes de Careas, pawva Jaranbirar g
rlL {1al cindadans (2l con dmpedineale az e proves
de lgqeeldad do oportunidadon de comples, de acunldo
ragorable =i fuera rescapaEwic y de o ferclmiento ¥
eluanidn Suels am gns capseidades v JeAtiozes LETA
demarpeiiar wm ptresls o Lareas aln gu= intervongs de
Fomms algune ey incapacidad,

A pegar de que la Ley RDA oo reguiezs ous Re
nfactir wl progoss Zormal pacs refopilar v anaidzar
la  irfarmacidin  sobre  1m Sreste U ogupaoidn
eapacifics, algunce de loa anflisis de mieslos gue
de  acostumbra ukiliFar ne Do suidclenlon pare

fenlificar lae Tunclornas esereiales de um puesto en

particular, o i v peoEnra con impedimentor pusds
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Testlzar dichas Funmicmesy 1kRilicands okrns
conovled entes, deatresan o habilidades gue no zozn
1az safaladay gn dichos anAlisle, iebido 2 esto go
rrcendid que erd nemssAric BrEparay euszllionarios de
clazificacisan v egpacificaclioncs da classs  gue
arnosaran fod 2lemectns bEsived de oaburelezs ¥
somslajldnd  del  frabalo, crade de auboridad ¥
reapoasabd Fedad v oobros, ooa loo slemantes  gue
incorpors csta legialacldo en términms dae [unciones
oocncialss v marginales, eondicignes de trabajo,
wto,

tara llogar a &1le, tuvimoa gue proefusdizar an
el anflieiy dol trabaje v Lhapta visuaildzar el mEeme
parn determinar, sabre strod, los sedquiditos winimas
de prepagacldn aczdémica ¥ experiencia, plosges
coupacicnalssd, los osfusrzos ficiega, wisvales »
meatales vy Jop  conocimisntos,  habllidades oy
degirerng adinimas.

Tor  conoiguiacke, 1y preparacidn de  las
papocificacicones de clases y ar daooripcionss de
pugetns, roapondicrcon s las disposicionss Gn las

layeo federal ¥ sslatal de poreonas wen epedimentos
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cunlifleadap v =l propic Reglaments de Persounld
vigents, gue dneluye msnbro de la delinfeldr de
dipesipen, ofeckrar Un agte ofioldl gue results an
de=zimembs de o perjuodtodial o oun empleado o

gipiTante o sEnlee por wetlive de Impedimsntos

ZEmicuy o mehtalos,

et o e et A S et



Yian d= Relribuoidn

@] tlan da Setribunifn para el Besvicic da
marvrera fue desarrellade on oazmoniz cew la pol feign
pGhlica sshablecida en &L heticulo 8¢ ADMIN [ITRAMITC
CE #ATLRINS del Zarlamanlo 4 Imezghol vigesnle, qus
proprcia la maifcrmided, emuldad ¥ juelicia en la
fijacisdn de los pueldos do ~az (As) rmpleadog (28] .
da  copfaraidad eon la oapacided  Fiscal o la
.organiza{:‘.t‘m. El waler telativo e las 2lases guse
momprendan €1 Blazo de Clasificaciim ge Gabrrninatd
fompaada on considevacifc Fortores Lales cono 1=
naloraleda v eompletidad de las Funcoones, grado e
responzabllidad y autoridad que as ajoroe ¥ ooqus AL
reoihe, vordloiones de trabodo, riesgns inherenres
al trabajo y regulsitea mirdiwon. Las clesse de
passln gz asifpdein @ lapg eenlac ds aueldne
montenides = el Blan de Rebwilusidy o bade de 1a

Jezarguia que ge detsodne psra cede claze,
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Bzjo wmle Flan, &l oocldo minimo menaizal para lga
rucilos de Jus olascr wbissdes en Ta escale nimerc 1 as
<& &1,30C.00 pard ura dornads diasias de Trebkata de fisle
¥ metiz {7 ¥) horde, oguivalonte a S%.2F wor hors.  Ssbe
@8 Lluc tomands scomo base o Ty de Salaris Mizdmo
Fadora® paza lod {as) owpleados jas) piplicos, el endlisis
de pacldoa corpovative  smore EenciaF ¥y  CoIDOraclanss
giwilares a la ZMA &0 camefs, estiuclers ¥ otenple]idad,
el agrcado do wnglcs v =alarios ¥ ola cavavzdac fliogal Jda
1z migmsz.

El Plan omticoe dierizmdis (18}  escalan de
teelics oumrradzs oonseantivemente, 1o cae pe-melle cierta
flexikiZidzg on cmoo ds gue hays que ciesT mic wlagod de
puentisa o reaptgnor  alomaz:  clazss & eseulae Ao
celpibuoltn puporioras.  Cade sscala de sowlds pa L wlv) Tt
de wu zipe WTaimo, un tips wamino ¥ sSiwke (T iipog
intermedico. o toral cada esceia contione musvo Tipos
retribucives. R sueldn  basico ourrespordiemts 1 la
sacils nivete me (1) sz o 1,500 mensualse v G 53,394
Para 1y ®ltlma, &n wra jernada discia de olobs ¥ media
{T % horan. & amdlitud harszontal erbtro ol tipo mfnime
y el mindims de Tam= diccisdiz {16 sscalan do pacldos as

ettabledi & en o un 4n% .

Do I I R R A

BT EREEE

ErpR

enind s



fa gatruclura vescimoziva ce oroyeckn sob@o ona Loge de
Ccrecinionne porcontuel wowtical de 43 de la gocals uas {4)
haskba dm mmbra (43, de 5% &= la escala cuatre (4 hasota la
ook (B), da €% 40 la aacala {(5) bheasgts 1z docs (E2)D vy e 75

a4

de la zzozla dooco (L) hasce la diecigsim (135,
Nezlizmande ura salogladery gon onweroria ¥y rxaiz cuadrada

s obbuevigTon  fon bipog  sbnlesmedips de cads gscala. Bl

wraoedintento ubkili=zado fuo el siguienta:

go Arnviddd el wdxime Go eady peemla oncrs ol mioleots lag
1=lemas

Zem al taubor resultenke  =2° pFeRignoc TIEBE W

i
7
i
|

consecubivas la tenla G0 valz cwmdrada.

Sc Eijo oee fagtor e 1o oewucris (M4

g comzn®d a buscar log tipogn intarcmediog




T e T

T “on ls wmemoria rogistrada se predicos ta
tecla de wwicivlicavtdo (x): s entid ol
cipn wfnimo ¥ @0 presiond @l digoo de

iquel { =1, Eeks Lrado o la pantin:la =1

E

selmer tipe incermadic.

T, Cen el resuvltads za pregiomd sl oinnc ds

meaycria [ M1 ) oy Tuege sl sigho dr dual
L= 0. Eeto Srajio a Ta paatalla ol

pronime tipe fntormedic.

o e asantlrud  pragicnands la btecla de
merorie [ M+ ) o signo da lgual =)
pazd oblgner cada e da loe rexianten
tipog intrmednod Ge la eBacaln, kasta

aloanear ol mMEXing.

. Pare obtener el minimo de aa prdxima asowla sa
wulbiplizs a1l suelda mintme oor @l Leo@emenbo
viprkical eatAblecido.

El redomden de los Blpog sctablesidos wn ta
eeiolag, se  detsininsg ntilirsunds ol sifgulicnte

Tl

1. 8 o droipal en ds L0 0 mis, a2 redondes ml

uiimers enbtero supssloy inmedlatoe; ¥

a

LA s MR TR A s TeTE e R R T R




r F1 oml decimal ms menos e (50, 10 60 Tedondsa,

Sl gotableciTmisnie Jd= Lloma cobtribobivos
progresived proves ol duscvcarivo de ur aumento nEayor
cogforme gz adelavis deolro de 13 cecala,

Ll propedimlephs geguido para daterminar el
aulRla de gusl do proporrc ional gee sovvegponds o Lo
[ag} empleados (as) gue bradafeqn a jorweda parcisl
aa 2l aiguienco:

1. Para determinar 2&am herae de trakeic msmAcal a4
base &z la jornacda perolal:

2. e oamlzipllea la jornads aemanal por las
cinreanite vy dms (532 sencnns del  afo,
laega 62 ddvide salrc Tos Joos (123) TS
del afie para obtemer ol proncedia de Aoras

menEudled trehajedss on jornode parcial.

Hijmmulo: 2C horms somanales X L2 Somonas
= 1,040 nocas Aanusloa £ 12 orses

= A&, 656 horos mew:oonlacs
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b, e dFivide al sromedls Fe LOLaE metecal o
(BE.2E0) por 128 Ooras wEmkeles  Jue
Eiung una jorogda reguiar (130,00}, para
nplbeney =L purdcanto Sr swpento rensual

gua o eorgegdnonde,

Ejewanlc: BE&.e06 + 130.90 -~ LGLEOG

oo Faegqo ge divide el surldo mareasl A
Joernaca  parcial del  [de lal  empleade
(a) enkre o] promedzo $n horazs mensualow
bralbesjadas pard chbteosr &1 suselda pur

hoera,
Ejemplo:  $1,500 + 8G.666 = D217.31

d. Se maltiplics el eneldo Do bonyn, mor
lat horas metsuales  guao  tiens  upa
JuEneda Eoqiles Pl Cabr by &l

grelds manpuzi a bass de 1me  Colmeda

regutaxr.

Ejewpla:  517.31 x 130,00 = $2,250

e A ot B AR A LA, R A AN R o A A AT A I A FINAL L B e A S e e

I L A emFem et A e DT e e B e mm e et T
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Fuscar ©n la mecaln de retribeoidn gl
guelda &= 52,250 v sl no mae en

Flrgds ripe  ajustar al  prdzime Lloo

BNNBLLOT -
Ejompleo;
TIPOE JHTERMENTOE
Minims 1 2
Ecinla B 52 ,d50 2,142 * Z,.2451

#uliipiicar ef sunldo mowmsual a bage de
una |ovnsdl reguisr por el porcients de
suelds mensual que le corresposide Care
ohtencr al sueddo rmenguwnl < hese de la
Forigin sarclel gue Le dorrespornds sl (&

la) ewpieadn  {a) wor efeuts da la

implantacidn del Plan,

Ejemplo: 22,351 x (6068 = 31,501




- Eara ohlorer ~l cfsuho presvpusstaric de
rogta el Fucldo obtenids anbsriormenfe
remos el gque tepdin el [l ayplezdo [al

antes de 1a wmplancacidén de? Flao.

Biemplo: $1,501 - 1,450 ~ am1

2. parg reduodes” tos  numensies ss hace Lo
rigliente:

& Hi =l desinadl oea de (50 o map,  fAe
radondsa A% bdmezo EDREXD HU.E‘..'-I'_‘I'J'._GT
inmrdiato.

= 51 el decimsl ‘o3 menns da 52, &0 G
Tadondseda .

I3 mnormas retvibutivas adoptadas por 12
Turozidad  Matropolitand  de huzobuses  pard I
implautacifén dal Flan de clasiFiranidn da Pussbod
para gl Perscnal Gerepcial cel serpyioic de arrern
san iaf slguicklbes;

L. Cada crplieado fa) Sevonzath I

petribuelon que coincida con einune e lod

tipad an la oscala dends e De salgnado ia

olage a la oual sorrespenda @ puesti,




Aouel on{ae) empleadas (as! gue deEmrengan 1
aalarie inferler a1 ripo mfnimo fijads
sard la claje 4 la {ue #= sailgna el ouephd
quE oTCupa, 28 lag aualsrd su sueeldo 2l

mirime d= la =gTala.

gl =1 suelin =zgti avbre =l tice mioima

{fi+ade a la Tmesva class ¥y no npolnoide Ul
= ;

g de Los tipos de la amcala, =c loa
ajusbzrd = sucide &l Sivpo irmadizlo

supeTinl Qe correspmds .

cusndo Los steldes de los (=l srp L eedos

fag) coineidan ool W09 ds  loa Lbipoe

Cpepribniives Se la esoals o pwoadan @l

wiwico ce ssba, he as hard atiote algun.

Lind vam autte e visur i implantactdn del
ian de Rotribuclin para £l gervicin ol
carrers, ninglin emmlaasc () covalga=y Lo
qunlae inferiar  al ofie devengaha  Dan
agberloridad = la Feoha de vimgencie dsl

i Amo .

|



El efecge G 1 toplonbanidn del BFlen G2
slamificarion wn ls conversicn de Llos ptectos vy del
Plam de Wetribbcldn ed los Aueidyn de oo (R
anpleados (da) o refleja en la Diela de ARignaciip
de Tugotos gue Ar dnoluyn =0 la Sccolde ¥ oo 3. Tada
de 1w d= lAs wlases gue  integran =l Blan de
Clapifirucion fee aslgnads 3 las czcalas dn svslden
e proves ] Blan dz Retribuoides de zouesde 2 La
Jeravgiia welaiiva dotzrminads para laa rml spcs.
Thchn asignasidn re socusmbrn on 2l documarno

gemoridn como Bgrupacidn de Clasea g Puogaooes pov

Facalag e Bucldos,




.

ERBLICAUTON ¥ IS0 TS LOS GUPLEMEWTOS QU AcoMpaiiay 2 LOS
DLANES OE {IMSTUICACION ¥ HITRIHUCION DHSRRRONLADCE ERER

APTORINAD MIETRGECLITANA DE AITORUSES

. Elpgatio fe Térwincs y Frases Adjstivalen
Ta wna relacidm do lop términea ¥ fvazes gmjabtlvains
oom eE reApecrives dotiilclones qUe fe gThLiran er
Ipm Plonsa de Clariflicacién para evitaz que Be im
almeriban diforentes =migeiticaded iy 2& plugda 1n
unt formidad v conmiztencis  requesrida  peIs In
interpretdcidn efentiva de dickns Carminag ¥ [tased

en la admiairtracisn do los planes.

I. Todine Leguendtize ¥y ldeta Faquomalica de  les
Cianss de Pusstos  Cpmprondidas en ol Plag de
ClaaiflicRcién por Bervicius Quodaciondles
Sitfa Ins eprvieicd iuciuldns en la AMBE & la [echa
fe la sstracloracisun del Blat de ClasiPlgaoida
pazd Bi fuovicie do Qurrsra oob ipdicacidn de lod
seomenlos nurdcioos 0 ugavse pEI 14 podl ficacidn de
lag niafes de pueslos oo Gighss agrupec ones. AdTIbd
iz nlasne d= puestos pox evs Citwlos ¥ nutuzal »2a
dnl trabaio deatro de lad ooupaclonsd o profioaiun=e,
=T seommntos que las identilican en arden moEnannte

a sy navel yetritulfvo.
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Uedn olasc do  pueghc Aparsecs Dol el afimarn de
mosdd Bioncafn nsigneds & la Tolema. Los  gQriLpos
formados retloiad 1s selagidn sutzs lag wlazas Foo
pepvisln Jdo Carrers GRuLTo de la mrgeunizacibdn de ta

AN, @F

144

con o los punstos 2o lag i suss on
mpantas 4 la uaburaleza el Lralojo, deniro e i
mena  goepo on forma sgoendonte 2 @n oivel  de

couple) 1dad v rezponaabli Lidad,

c. Tndice dn Clascs de Bueghcs por orden Ll fabét ico
Fa ma  lipta de gleuos  de  puRdtoE PUr _Urden
Slfapskbise  gun s nlmeIne 4e  oedifiogolin ¥

fibutay cdiotalse.

T Estruntiors Solarial
renbacne’ fan escslas d8  gueldos efrablesidus @
partir de ls fache de implantasifn de loa Elanes de
rlasbficamidn y Retribualin deperreliados, PRI 12
sonslguients pelagnacidn de las claces de pbedbos GUES
sonskivuyen el EBran de clapificsciin pava el
Peraunal Aerenglal d=l gervigle de Carerd de la
zmh. Cwida  mecala  estd adionl pEispds com Can

arimern, indioatdvre Gel gaado o nisel rotoipul s el




vlar, w=u forma apoesndsnbe ¥ cotrelabiva, el Tipo
minima, =l bipo mdxiwo v oAada vne e Ioa Ripoe

ipresmedicd que inbwyran La ssosla,

Apignecisn de Clapsa des Fusgtos a Escalas  de
aneldos

Ea unz liska alfabérics del tiluio ofigial do law
vlazes e puantzs  gque  comatlluyen ed Plan ds
elogifooncidén drsarpellods para =l bervicie <a
Carvers, adignadzs coda vma o la escala do suslds
currespondisnze  dsatre el Flan da Zetrihueldn
establecide para 1e2@lr donjuncamenzz con Bl ode
MtagiFigoeidn, Indice, ademds, el obwucro  ds
c'odif.'..::ac‘ié:l. de 1o ulees, 18 duragidn del pericdo
probatoclo ¥ e Fecha de sfsctividad g sorobac fdn

o

de antz dnzuwentoc.

Bgrupacitn ue Clases de Pueatos por Rscalas de
srueldoaz

flna  agoupacidn de  Cleses  sovela 43 pooicdor

vetabiva de cada are d= lds olases gue integran ol

2iem de Claslficanifn on las eacalan de Aoeldos da
1a FMa . fim indica ademds, =1 pimero cocrelabive da
mada grups rocributive vy og] waclde minlmes oy MaRL ey

da vade cacals rebwibutiva-



i,

siskn A= Asignacidn de [eston

Ef una Tigrma qun rellein e] efefta precupaestacric
dr 1o awmelzniacicn de los Blanss de Ules] ticaqdbo ¥
sobyibuciim preparados pard gl Bervigiy de Cariers
de s BMia, =n vads una &8 138 muestod eRtudiadoe.
se indira adewts. 1z dependoncisa, Oeulbze de lnos
[a=! empleadsos [as). LItwlo aurel v reacomendado de
les puestos, a1 susido qenssal snbos ¥y despuds del
waTagic ¥ onl nﬁmgrﬂ G lag pscalal em lad vualng

Fupran corupedos los Pusitus.

REapts Premmpasstaric
we vua relacide Jdel copbo de ld irplontacion de 1us

1ianes de Clagifimacidn y petzibueidn.

Esproificagionss de Clases

Contieme el documsnso original de eadd une G LaH
peproificacionas de olases parrzaocndlentes a ldn
clapsd oreaday ¥y oagruapadas 0O orden aifabético do

Taz bitnied de las qaisnad.



QLOSLETC DR TIIMINGE ¥ FRAZES AIETTIVALES JTILIGADAS
EH EL

PLMY DE CLASIFICACTON DN FLESTOS

Pa nn desssrslle de loz Planme de Magificacldn
de Puestoz v en la adoiristpacids de Recursod Eurznoz oe
ndnn  tErminog T Creses adjstivalss que podrian  Eaner
dlecintos oimdficados pava difersmben pedScred. laxe o1
logro de Lz usifosamidad v comgipkencia gue @e  radquiere
pare  la  interprelaciln efestive G sebas  TEDnOE W
{rosed en ir aedministzacidn de loz Piones, 4 oonlblnacian
woe indica el glaoiticsde gus s genirTaimentg aceptado 2
materls de ciasifinaciom.

1. 3BASE_LEOAL
gigmifica im Dy Wim. 5 del 11 de mayu da 1959 {22
1.F.%.5,: ®ecg. EOI-£38) seqin srmendada; =i Flap de
Roorganigaoidn Manero £ ds 2971 i3 LLoELRLAL OAY. LM1L1Fg
v ul Resqiiaments e Fergcnal, Aroiculs T

Jlosificauidn de Pumalon.



3. POLTTICA DOUBLICA

Estableger nw  fletoma O adpinisrzerifn:  doe  pevscnal
basuds om0l principte  de mersibo 2arm snpleados
gerencialos o= del aopvieie de caerers de Ag AMD. S
iufeqra ) eaqusma cssncial de 1 iminiavczcidn  de
vermmial con la [leomibiladad pecssarin para adaphbacos s
1o rratidad de a orgemismdsidn oy oou lac pLobenaiones
Meresenriag para @ cumprzimierto, Boo Das Aredas oEenelains
el pribcipiu ce uwerizo we  sostichen lod  uribkerise

bdgions de la clasifiseoido 68 puestos.

PRINUCELD LE MERITO

Zignifiecs gue =l conosgho de que lom  (as)empleados (aa)
de carsora debon ger golecoiusndop (&), adizarrados las),

apcendides {as), rebehibos [as] ¥ trabaday tag) en Lodo




1A

1y reterenze o sy omnles en conaidoracidn al =eriko ¥ 1a
capasidad sin discrimen pow cagones de TAEA, GOlor, PRI,
nacimients, edad, origed o cendicidn soulal, incapanidad

tigles, memta: vie fenscrial ni por sue idess neliticas

o roligicasy.

Fimulonapdiafal con Fasultad legal

la aMR. | BD  {Laj

Eleudfics oualomiss
pAra hecer ogfbramientod el
e hutnrided

fresidente ‘al ¥y Goveate Selerel  =a

Heomznadora e la AMAL

APTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSED {(AMA)

T2 Auloridad  Metvopolibena  de Butobugen 2 LNa
oorpordnten pislics Sel Estado Libre Ascciads ce Trerbo
Rien oreaca por la Ley Mom, 5 dal 12 de mawn de 1252,

soegtin enmendada. Ea su gesbifn prineivs’ el degarrollan,

wedorar, posaoct, funaleopar ¥y adoinizleav oualeagquiers

tipos de facil!dados de bransporbs berreatre le mERSAIRTLE

v gexrvisiow mm ¥y por oL Eavyicorio que conprends l&

capiral dc Puerto Rice y las urbasnizaciunss sdyaeent=s =

éxz radirades oo mnizipiod conbtlgues = San Jusn.

AR RN

TR N

STy

e

0y

B R L

RN

A




[2) Hiesgocs Miximos %
- Ian artividades de wrahaia puedern §
Sponer & Lof eomleados & riasagos g

néximoae de soridfantes o enfarmedades
atupaciooales  tales comn: caidaa, %
golpes, Acoidenbea de Aasks n oon
roninn o mAaquivas, inhazleciones o
exporicidn &2 mateTiales, Atatasncias

O gESCR LONTReA 1 oabroz potigroe 4 1a

alud oun puednn rasultar on

lncapzoidsd cotal o hasta 1o moorss.

53, DESTRREEAS
Figidlfioe 1o egilidad o perisia oonuol,  oondlolonews
fisivasy o  wm2ibaies  gua debarn ooozer  lop {aw
eupleadon (up) v gesildatos(as) rpa7a el decempefe  Je

las funcivees el pusesto,

R3. ZFREE ER. Ty
Biguilize la preparacidn académica rogquecide, v g

duracidy v tiou de experiencid gue debap popoor loglus)

Aspirantes o log puaplos eo 1a olaps.

-
b




FERTORO ZROBMTCR O
Zigniiica ua L8rmino dc —icepo Anrantes =1 cusl el {lal
emploadodsl . al ger romoradoin) en un paeste, seld en

periccn  de  adisepbramlents v owueba, v suiebo @

svalusciunse perlddican an el desewpeio de sus duberes,

WNDE G RN R £ R e

EERNPERE

EE PR



FETAT LIBRE ASOCIA DG DE FUERTD RICS
DEPARTAMERTD DI IRANSPORTACION ¥ OBFEAS PURLICAY
ATTORIDAT METROPOT TTANA DE ATTTOBUSES
SAN RTAN, POERTC RICL

PNTIICE DE CLASLES DE FURSTON POR GRDON ALFABELD

NUM, DE
CODIFICALC b TITULD DE LA CLABE
A
sy o Abooadalai ]
23865 Abogadeia) ||
288 Admintstracor(a) e Banco da Dates
2314 Adminiztrador(a) de Documentes Phblicos
23RS Admintstredor(a) de Red de Comunivasiones
2151 Adimenlstradora) ge Temrnal
2471 Analiste de Asurios Laboralne
2313 Anaiista de Recursna Hurnanos
2344 Audiama)
2342 Aurditora) Principa
2212 Ayudante Adminstrztivafa)
B
[
3161 Conroiadodis) de Comunizanionss
314 Coodiradai(s) de Asunios Operacionales
2318 Croerdnador(a) de Asuntos Petir
3121 Loordmador(a} de Mantarimizme v Borviclos
2321 Loardinadan(a) de Programa de Drogag v Aleohal
B
e [irentorta) de Cenirs de Comunicaciones

IRy

R PEEEE

g el e nen L AN

Sraa S n e pre s SIS A LA




2554
a8
2ARE
2358
113
2388

2373
2381
2317

2318

2381

Directana) de Golacturia

Diractana) de Compras

Director{a) de Firanzas

Directon(a) de Presupuesio

Director(s) de Seguridad

Director(e) de Blstermas de (nformssidn

E
Espaclallsta de Asuntos Laborales
Lsperiallsta de Contratos

Cepeclalista en Recursas Humanos

E

g

Garente de Raecursos Humanos

H .

[

Ingenierals) Bathilley

(1.

=

=

[in

EXERIETIELS
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OFICIAL DE SEGURIBAR

Matirzlezn dal trabajo

Trabajo relaciomida con [ funcidn de seguidad que  consiste en ofrecer
vigliangia ¥ cusludia & lss facilidades fisicas y propledades de 1a Autoridad
Matropetitana ce Agtebuses.

Caractaristicas del trabajo

El {f3] empleadeia) agignadof{3) a este puesto realizz labores sencillas v
rutinarias do glguna complejidad v regponsabilidad Jdingidas & la prolecoién ¥
vighancia e Inspeceltn del srea asigrada siguisndo un plan establecido.  Trabaja
bejo la supenvisidn de un cmpleado de mayor joreguis, dulen Ik Impaie
instrucgiones ganerales en 108 aspecios cuinunes 4l pueste ¥ especificas al surgir
situaciones nuevas o inesperadss. £n arasicnes se requiers ejeroer algln grade de
Jiiele y oriterio prepio en (8 €jacucidn de sus tareas. Su trabajo so revisa medianic
vigitaz al dbha do tmbejoe del supervizor Inmedila y moedankes rmuniones & informas,

Figmpios del trabajo

- Raslizz rondas preventivas par [ua alrededores de propledad pare otracer
vigilancis a ta propiedad de ta Aukaridar,

- Ragisfra en e Bk de novedades lodo inciderts ocurldo durants se furne ee
trabaio.

- Encierde y apage las luces dn acuerda son gl horaric establecido para ol area
fue sushodla,

- Qfrecs yiglancie v devae un regiatro Jde vebiculna gue tlenen nrceso o las
difaiemtes dreas asignadas.

- Inspeesivrm foda wehiculo oficial, angtando o) nomibre del vondictor v
referencias de e mercancla que irenspocta, B alglina.

g/ - Attende quarel'as de funcionarics yo visitantas,

Jrierta v refiare al plblice sabre ubleaclon de las distintas faclidades qua va &
vishtar y robre ins nomas de segiiridad,

- Estéd alerta contra escaladaras, animalas, fuegs o cualglier atra condicldn gue
pucts conducir a pérdidas de vida o propiedad.

Aniertiad Metropalltaea de Satehuses
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- Vigits nue las pucttas o portones estén debidamentn cormedos.

- Voela porque no se reslicen aclos de vancalsmo er la propledad baju st
cusiodla.

=" Llava un eordrel de cnifrades v salidac de las parsonzs que visilan Ins fasilidades
fliera de hores |aborsables,

- Infama susiquier anomalie que surja durants el teensourso de s furne de
trabeio.

- Abre ¥ wierrn porores do acoeso a las fscllidades o e asignada seqin se lg
i

tionocimientos, habitidodes v destreza: minlmas

- Algan congoimlants ds las prsticas ¥ reylamentos de sepuridad v vigliencla,

- AlQen cangelmlente de Jor reglamentos intarnes sabre sequdidad en propiedades
pUafinns,

- Hablidad pars antendery soguir Instruccinnies orales y agcritas.
- Habflldagd puara rendic informes senciffos.
- Habllicad pars establoecr y mantener nuanas relac'onss :nlefpetronalas.

Habilidud para ligiar efectivamente con soepeuhioses v personaa ne avloriradas
para paner en efects los reglamentos de sequridad con firmeza o imparclalicad,

- Hebilidad pars sequir ua plan de trabajs eatablecide v mantsnar réocrds.

- Habilidad pora reaccionar rdpida ¥y calmagumerse antc  gituacionss dae
amergensia.

{ = Heillidad para permanscar alerta durants =1; horaria da trebajo.
M

! . .. . .
' Preparaciin academica y experiencha minima

Graduacion de: escusla supetor ¢ su syUtvalants de una instifuclén educativa
gueredilada,

Mtoridad Merapolitana d¢ Antolnges
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Periodo probatorio

Tres {3} meses

Condigigncs de trabajo

- Arientz de trabuic gue conllsva cxpeicién & resga flsico de monor magnitud
(hasgts un 10% de [as horas de trabajo)

- Esfuerze tisico medseraco gue fonllew sstar de pie o samitando por perodos de
tizmpe arolongados.  Requiere capecidad lisica para oslsr 2 B2 iptemporle y
mantanerde despierlofr) durarme e himo de frabajo.

Eslugrso vistal normal,
- Esfusrse mertal normal.

- Mo regulers vigjes,

En virlud de |z autorldad que ros confierg la Ley Mimsre &, del 11 de mayo
de 1959, Plan de Reorganicatlan Mumer B de 1871 (3 LP.RA AP 141 v ia
Resolugidn NOmero 82 de ira. de aAgosto e 1979, segin eamendadz por @
preseme apruens esta cass nusve que fomrard parte del Plan de Slasfeacion ds

Puestos pera &l Seryicl Camera de la Aulerldad Medropolitans de Aufobuses, a
partlr del ?‘m Lki gﬁ& . .

Er: San Juan, Puetio oo, 2 JAN [ 7 008

Av(‘:-‘__-_-_'_r'__‘
fuil v -

—

Alesis Muoretles Frazse
Proaldents
y Gerentn General

Antoridad Metropoiituna de utobases
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SUPERVISOR{A) DE SEGURIDAD

Naturaleza def Trabajo

Trabajc de campe y oficina que copsists e supervisar o Ofdales de
Beguridad vue trmbajan an diferenkes ltgares de la Autoridad ofreclendo vigilanca,
seguridad y proteccidn de propiedad da la Autorfdad,

Aspectos disfintivos del trabajp

L1 (la) emptsadeis] asignadofa} 8 esiz puasin realize shores de rmoderada
carspledldad y msponsabilidad ralizanda labores de supsrvision eiacionadas pon
cogodinacion, planificasion v desatrodlo del programa de sequadad v proteceion de
luz insta’aciones de equipo v funcionarios de fa Autoridad. Supervisa las fshores
que mealizan las Oficisles de Segarkdad.  Trabais bBajo fa superssion de un
empleads ce maver jerarquia. guisn le imparls instnictones goneorales an Ins
sepaslos vomines al puests y aspesifices arte siluaciones padicdares, Esrge
Julgda y criterio praple en ei desempefic de sus lsbores. Su trebajo se revisa
mediante  Informes, reunlocnea v por inspecciones  coufares prirs  woriicar
conforidad con fas nomas y procedimicntos  establecldes & nstrucclonss
irpartidas.

Ejempics da! trabajo
- Bupenlas ol peesonal de a oficing de seguridad intema.
- Bupervlsy s [zbores resiizadss por fos oficiales de segudded.
Ofrece chardas sobire Maneic de Smergancias el paysonsl de la Autaridad.

- Rewisa, actualiza, desarmolis e implomonta el plan de seguridad de la Auteridad,

- Realiza rendas de proteccidn del equipo de la AMA ek los lalleras, terminales,
zongs de estacionamients de aatcbusss, s,

- investiga gquerekas sobre robos, socidendos e incldentes que acuman en los
tarranos de propledad de la Auteridad,

- Ofrese pmtecsidn 8 les personas encargadas de reallzar los pagos de salarios
en los terminzsles,

Autaridiad Metropolitanz de Autobusas
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Conecimientos, habilidades y deslreras minimas

- Conogimrienta sobie métodrs v praclicas de sequridag institiclonal,

- Coppcimients de los especios refacionados can aequrdad en arcas de
faclidades e Instalacicnes hisloas, .

«  Donocimierto de la prevencidn de ago'dantes sn facilidados de & Autoridad.

«  Conocimiento de las principios oasicoe de administracion ¥ supervision.

- Mablidag para wratar pfectvamants con anspechosas y parsonas ro oularizaras,
- Habilidad para aplicar leyes y reglamentos con frmeza e imparciaidad.

- Habiided para recopllar y anaizar Ifommacian.

- Hanilidad narm esteblecer a implamtar roneas ¥ procedimierdhs mraclonados con
bt aegurdad.

- Mabilidsd para éxprﬁsame en forma olata ¥ congiss, verbalmente v por escrite.
- Habilidse! para supendsar ersoma: baja su respongabllidac,

- Habilided para astablecar v mariener buanaa relaciones ininfperscnafes,

Praparacién académica y experienicia minima

Greduacdin de escuela superior o au equivalente de wna instilucidn educativa
acreditada. Dow (2) aflos da oxperiencia gn funtiones eiacionadas con seguridad,
uno (1) de gstes en tareas de naluraleza y complefidad gimiler = las realza un

Tficial e Seguidad en el Serdclo de Currera en g Autordad Melropolltana g
Avtobyges, Pouper certifleado de curse de primeros suxilios.

Pericds prabatoric

Ginco (%) mesys,

Autoridad Metropalitana de Aufobunzsa

LALMLMIMILES e nanann A1

DIINA B Aanlents sepeeenennts 1IN WAIAIALA
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Condiclones de {rabajic
- Amblente de frabaju yue conifova B exposicion g riesyos flsleos {mogerada
hasta ue 28% de las horas de trabajo) tnlos como: accidentes, straoos v ot fipo i

de tesiones, lu cuz oguiera &l conoter y cumpir pon las normas de saguidad an
& mnion,

- Esluarn fisico moderada gue requlcte estar de pie o caminmrda per geniodos
prolongadaos dr Herma.,

- Esfuerso vizial normal.

ety D B AL LTI NAL Y

:
i
i
:

- Exfiierzn mental s o@ lonma neicarie, hesia cugtro (4) horas digrdas.

- Maz de guincs {(18) salidas al 260 que pueden {nmseondsr su fume de trahals,
incluyenda ks dlsponibilidad para frabajar turnos fines de somanz cuando ss
Fouiera,

Bo requiere pogeer [nansls de conducir vehiouios Tvianos de moior axpadide por
&l Depurlarnenle de lransporlzcion v Obmes POblicas.

En virtud de [a autoridad que nos confierc fa Ley Namera 5, del 11 de mayo
de 1659, Plar de Reorganizacion Mimere € de 1971 (3 LER.A, AP 111), v fa

Fresolucion Bumsro 83 de 1ro. de agosta de 1979, ssgin nnmendada por la
preserts apricho esla clasy nucva que formerd parls dei Plan de Clasiticacicn de
Furstos para el Servcla de Carrerz de fa Autoridad Matropoiitana de Autobises, o

partird=l _ AN T MR .

Ea San Jsan, Puoro Rieg, 2 JAH [ 7 200 i
_-—-—:_...! ——— — i

Alexls Moralos Fregae
Preskdents
¥ Sarente Goneral

Autoridad Metropofitans de Autobuses
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BIRECTOR DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJGO

T=halo profesicnal, administrativa v de campo que consisss er planlficar,
vonordingr, cirgir ¥ suporvisar tordas 1as aclividedes relacioradas Gon los sarvicioa
do protecoltn ¥ ssgunidad qus se brlndan a las depondencias & inglalaclonss de
I autoridad, asl como al persongl que lghota en la misma en la Autoddad
fdetropclitansa de Autobysay,

AZFECTOSE DISTINTIVOS DEL TRABAJOD

El (k) smploadola) reaiza frabmin de considerable complejidac v
ragponsablidad en la planifeasldn, cocrdinacion, direccidn y stpervision da
todas las actividades reaclonadas con loz servicios e prolescion y sagurdad
qu3 ze brndan a la avioddod Trabaja bajo lo supenvisidn gensral de un(z)
furcignariu{z) de supedor de jerangula, qulen le impars insliuccionas ganerales
salire ias tareas del puasto. Flerce un grado cordiderable de Inlciativa v srifero
propio on o desempefio de sws lsborales, SU lrabajo B nevisa medlante s
evairacldn de los Inftrmas que somata, reuniones de suparvision ¥ oor Ins
gros oiohidss, :

EJEMFPLCE RE TRABAJO

- Planiflen, eoordina, dirigs v supervisa ias activicades refecionadas con loy
SBvICIas Cla protestlan y secunidad que 92 bricdan a a5 deoondencias e
instalaclanes de la auloridad, asi come al pergonal que labors en b
s ma.

- Ewvalia la electlvidad cet sistama de sggunidad intema y roalize (os ajustes
HUE SEAN NECesarios.

- Frepara reglamentns, nomras y procedimientos relocionadas zon g
‘;r‘k soguridad interna de |4 auterddad.,

Dirlae tevestigaciunes de cardcter confldenclal que ie son asignadas, asi
e wvestlgaciones de iregulsddades v violaciunes & las nomas y
praciicas de protacci®n v seguridad interna.

Birve de eniace oon Jas agencias de la 18y v orden paps coordinar 1os

garvicios de seguridad v referir casos dz vivlazlones a fa ley, accdentos e
ircidantes ocurrfdes en les instalaciones de & guinridad.

Apinridad Belropolilana de Aafobuses
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Mantfene reglatroz y eottreles sh =0 drce de rabajo.
Disafis, implants v evalfa los planes e Xinerarios de teabs)s.

Didgo, superviss v evalla el trabalo ¥ la asistenciz del pesacaal
subalterno,

Lirige wo asisle a reumiones v ectividades conds as dizegten asuntns
relacionedos von la seguidad inlerma de la avtoridacd.

Represanta a la aatcridad &n runionas v sctividatdes promovidss por 1a
Agennin Eslatal para e Mainejo de Emergencias y Desasbes on la
autvided £ tone ocon Jas guiss esteblecdas por diche ofichna
gubarnamental.

GONGCEIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

LGonocimienio considerable Jde lus principics y praghicas modenuas de
administtazion, superviston v sequrldad.

Conazimiznto  considerable de fas levss, reclamentss, nomas Y
procodimisntoe spitables & la segarldad,

Connclmiento consldotssle de los dosgos ocupacionales y meditins de
segiidad gue deben chsarvarse en sl trabajo.

Conocimierta ds ks lcoalizaciin fisica de las instalaeicnes v propiedaios
de ia autoridad,

Conocimiznte de  Ibe principics, praciicas y lécnicas modernas de
Investicazién y anfreviefa,

Habilldad pera planfficar. caordinar, difgir v supervisar servicios de
BegUIIdad.

Habilivad para diriglr, supardsar v evaiuar sl personal subatters,

Hubllkiad para evaluar la efectividad de slatemas de sequridad intema v
efectuar ajusies necesanoes.

Habilidad para imerpratar v aplicar currestamente {eves, ralameritos,
nomas y procedimiertos relacionades con ia segunidad.

Habllldad gara didgir investigacicnes contidengisles.

Antoridad Metropalitaga de Antabizscs
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- Habilidga¢ para adoptar defwminacicnes v scclones olaclives ants
shiunciones de amergencia o accideries.

- Habilidad para disefiar y fovar a vaba programas de ofentacion sobre
proleiidn, sequridad mtetna, emergencias v desaslkes.

- Hehilidad rara gxpresarse con claddad v preclalén, varbaiments 3 per
ascrta.

Halilgad para establezer v mantener roiacinnes afectivag o8 Tabajs.

PREPARACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA MINIMA
tiraduactdn de asciinla euparivr 0 sU equivaients de una Institusion adusabivg
acreditads, suplomentada por cursos an segurdad esfruciusl y preversion de
incerdios y accidentes.  Dos (2} afios fe experiorcia i fanclangs de
supenvision relacicrades con soguridad « invesligacion.
RPERICDO FROBATORIO
Diez {10} meses.
Condlclancs de trabajo
- Ambiente de trabslu gue conlieva la exnasicidn a desyos fisicos {moderado
hasta Un 25% de las horas da trabajo) tales come: accidentas, slmzas y oo
fpo de lesions. o gue requiere &l conocer v eumplir con [45 Narmas de

seguridad en el empleg,

- Esfuerzo fisico moderado que requiers cstar de gle o caminends par
perlodns profengados g tismpo.

- Esfuerzo visunl normyl,
- Esfusrzomental es e farma rutinaria de Rasta cuatro (4} foras diarias.

- Maz de cuince {15) saiides al afic durante a0 wmp de irbags.

Autdrilad Metropoalitang de Awtobracy

A LI N A A A A AL I A AL A

IR IZMLLLIARAINELLLE

I L R TR T R E R R SR Sy ey



itla

En virtud da o autnrfdad gue ros conafisre FL oy Namers 5, del 11 ca
mayn de T959, Pan de Rearganieacon Mimero 6 de 1974 (3L P.R.A. AP 131},
y ta Resohusion NOmern 83 de 1ro. de agoste o 1979, segan enmendada por ia
preatinte apruebo esza clase oucva que Tormard parta fdel Plan de Clasificacion
ce Puesing para ol Sendcio de Carrora de la Autridad Mcotrepolitans de
Autobusas, & parkir ol JAH B 7 1008 )

En San Juan, Puerte Riso, a o JAR 2 i0m

" Bt ——
L

Zlaxis Morales Fnﬂ;sse
Fresldents
Yy Geronts Gensral

Aunteridad Metropgliiana de Autebses
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SUPERVISOR {A] DE UNIDAD

Naturaieza del Trabaje

Trabajo da oflclma v de campo gue congisle en olanificar, coordinar v
Fupsndsar Bha unidad en la agenzia.

Aspectos Distiplivos del Trabaic

El {La] emploada {a) rwalles frzbajo d2 moderade  complajided v
reaponggkiidad enia planifleacton, coordinacién ¥ supervision de una unldad de
trakaio tal come: Amacen, Gulectania, Goren, Gimnssla, Taller de Consenacsinn
¥ Mardenlrisrte de Atchuses y olra de similar complejidad en la Autoridad
Metropolitana de Autobiumes. Trabaf hajo la supervisicn gener! de ur (&)
fencionario (@) o empleads (&) de maver joringuia, quien is impade instrucclonss
genarales, Elercs un grago moderads da iniclafva vy ooniterlo propio en el
desampanic de sue labores, Su trabaju so revisa madionte fa eviatacian de fos
Informas que sorrels y rounionas de supenssitn,

Elemplas de Trebajg
- PFlanlfica, coordlsa ¥ syparvisa |ae acthidadss que 3o Hevan 2 caba an
ung anlded relaciohada con une ce los siguienles trabajos; Almacdn,
Gﬂlecmr[a, Caomag, Glmnasio, Taller de Conservacien vy Mantenimianto
de Autobuses u otro similar en complelidad,

- Muaortiene ogfsfros de documentos v prepare  infarmes v
comunicaclonss refaclonadas son su unidad de trabaloas.

- Frepara e irplanta slanes o tnersrios de Yfrabajo.
- P;si;;na ¥ suporvlsa et trabale del peraonal subalicmo,
J - Cofela v werilifive las hojaa de asistencla del porsonat a eu cano,

{ ~ Prepasa vy on segubmianto a 18 requisiclones ce compras pura
mantaner una reasrvy agropinda de meterialss y aguipo.

- Verflea y suporvisa @) orocesc de racic, almecensja, cialribucion y
dispasicidn d2 mutariales v equlpo.

- Lievs y mantione registos e inventarios periddicos ¥ anuales de
materialos ¥ equipo rooibidze, disbuidas o an exisicnola,

- Vela por I Impieza y sagurddiad en su unidad de trabs|o.

Antoridad Metropolitana de Autohnses
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- Inspzeelana los aulbuses para cersicrarse del  lenclonamientt
acecuady de los tornes v areas donde se depositan las monedas ¥
natiflea a sy supervisar &) sabre soalowier despertacto.

LAY e nnananaen

Varifica y supervisa &l proggeo da recolecaian, alingoersje y custordia
Uz misnedas,

- Fs responsable de! recibo, olaalflzazidn, conird, distribucidn ¥

seguirnlor de la conespondencia que se framita en 2 Unldad o2
Corrans de bz agencla.

LA e s

Eleciia avaluaciones fisicas ¥ ofrece sugnnincias nticiorales v oo
ejerclcins para o pasonel de la agencs.

- Ingtruye scbre las reqlas de aso del gmnasio y vela por su uso
adecasdo.

- Verlffica y superviss la dmpieza inlerlar v sxdenor do ios 2atobuses, 8l
abastecimiento de aceiley, gosolina v oircs liquidos,

- Bustiluye en U ausenciz U offecs awlstencia 4 su slipendsor (a)
suanda |9 sea renuerido,

Conocimtentns, Habflidadas v Destrozas Minimag

- Conocimisndo de los princlplas vy practicas modaras d= oficing v
supcTYalén, :

~ Conceimients do fem leyes, regfamentos, nosmas, pravedlmientos.
prncipios ¥ précticas aplicebles a su unidad oo abajn.

- Habiidad para planifizar, coordinar ¥ supevisar una umicad de tfrabajs
£ dedleada @ [ahores ofcinescas, adminisiretivas, de conservacit: ¥
1 maenimisnts de vohicwos o de mejaramientn Faleo.

Q‘ - Habilldad para superdsar personst subaltemo,

H
H
H
H
H
A

- Habilidad para expresarse con clanidad y presision, verhalmenta y o
BECTO,

- Habilidad para llsvar y mantener registras y coftrotes en so enldad de
trabajs,

it e L L e

- Habilidad para reaiizar trabajo que eorlleve asfucrzo fisico Winng v
moderado, ¥ esfusrzs visua! y mental modorads,

Auntsridad Metropolltana de Anfobuses
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- Hsblldad pura reafzar trabajo gue conlleve wepesicldn a resgos
erHEnTIO S v medarados.
- Habllidad para astablzeer v manlener ralasiones efeclivas de trabsio.
- Hablidad para reallzar compules meterndticos cun raplidez ¥ exactild.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MININA
Sraduacidn de oacusta suparior acteditada o su egquivalente, Tres {3;
afios te oxperencis en ang o sarmbmucion de los siguicriea redajes: ofidna,

admitnlstrafiva, sonrdihacidn, conservacion y muntenimisnto do vohiculas 3
reforamienta fislco, uno te £3tos que inailys superision.

PERMDO PROBATORIGO

Cuairo (4 mesad
Condicicne rabajs
- Ambianta de trakals v expasiclon a riesgo F'sizo nemmak

- Esfuerzo fisico nue regquiere egtar la mayor patle del liempo de pie wo
samlnande en ol Area de trabajo.

- Esluerzo visual rormal.
- Esfuerro mantal constante, sobre custro (4) koras dianus,
De 1 a 15 salidas al afo gue pueden laseender su lumo 4o trakajo.

Er: virted de la autaridad gue me confiers la Ley Mimare § dol 11 da
gy e 1949, Flan de Recrgankzecion Nimaro & de 1971 (3 LPRA AP 111}y
la Resclucién Memero £3 del 1 de agoatn de {976, seqdn enmendads, por
oresEnte aprapho B prasedert: clase nueva que formar patde del Plan de
Clasilivacion de Puesica para el Personsl Gerencial del Servigio de Camara de la
Autoridad " Tﬂ-.dietrm ofitana e Autohuses B parlir del

En Sar Juan, Puerto Hica, 4 JEM 02 2008

& —
- L] JR—
e e T -

Aloxls ferdles Frease
Prgendente
¥ Gerente Geners

Antocidad Mereopolitana de Anbodbuses
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SUPERYISOR{A) BE WMANTENIIENTO

Baturaleza det Trabajo

Trabajo du ofleing y de campo que consiste en planiflear, coonfivar v supendsas |as
actividades do constreccian v mantenimianily de los adificlos, mobMades y areas
verdes de 'a ajtoridard.

Aspegtos distintives del trabelo

El {lay empleadols) asignadcia) a este pussi  realiza irabajo de compigiided
responsaiilided an la planificacia, coordinacion ¥ supgrvision de us aclvidudes
relaciohades nen s Bmplems, renodelacicn, cansbruccidn y manfeniriznio e
cdificios, remodelacidn, censtruecion y mardenimlenta de editicios, mobiliafos v
aroas werdns ce la Autordad Metropoitana do Attobustosm. Trabajn bagio e
sUperyleién general de v fundionariofa) de superior jerarquia, qulen kg imparts
inslruccionas gensrelce. Clerce iniciativa y oriterio propio on ol desempeio do sus
fungiones. Su Irmbaje sa rovisa medianie reuntones de supervlsidnia) y por la
gvalEacian oe 198 informes gus somete.

Elemplas del wabafo
- Planifea, coordina v supordea e rebalo goe realizan e Drigades de empleadas
relaciciardas con la Bmpises, remodelacion, consfruccidn v mantanimiendn de

godifleles, mobillatics, jardines v droas venles de la adensia,

- Gesfiona s compra lbs metgriales, equips v heramisiias necessros pas
realizar 9% lzbores asignadas a las brinadas.

s peceonsg o rabajos valgrado:.

- Prepera ilinerarlos vy planes e trabajn para cntender adecusdaments |as
necasidades qua surgen an e agaseia de copatruccidn ¥ manlaplmlenie,

- lastruye 8 los empleades e e use del equipe mecanion v de vira lndole v sabe
[ medickss de segurtded a ohservar on el trabalo.

- Hliscute con sug superiores v subaliernos las diferentes sctvidadeas 2 rasliasrse,

- Rinde informes sobre |2 labor resllzada, provecciones oo frabajo v otros
reetis s,

- Mantigne invertario de materialas v herramienias.

Autoridad? Metropolifana de Autohyses
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Falablece registres v controles ar su area de trabalo ara svitar |3 pendlda de
prapiedad y fondos.

Conocimlentoa, hahilidades y destrezas minimas

- Conoglmiento de o8 principios v précticas medamas o oflzing v superision,

Canacimientc de loz fesgos voupesionates y madldas de seguritlad que deben
uhysnaITss en el trabajo.

- Conncimisnta de los orincipize y practicas gue as slguen en lkeabsjos de
congirycoidn, reparagion, [Impleza ¥ mantenimienta, ast coma da los materisles v
herramientas utilizados,

Conecimisnfo de log principios hasieos de las matoméficas.

- Hablligad pare pianificar, caordings y superdsar Fabajos de construcesicn,
repAraclan, fmpieza ¥ mantarimiono de seyructuras fisicas, mobifiatlos v dreas
VETEs,

- Habilidad aare afeciusr compitos miatorsAitiess son rapidez y exactitud,

- Habilichal para erdeader ¥ 2egult inglruseiones, verbesles y escritas,

- Habilidat para dsvar reglstros y confrolas en su ama de irabaic.

Praparacion académior y experlencia minima

Graduacidn ae escues supenior acediada o su equivalenie, Guatrg (4] abios de

pxperieneia en trabajos mlacionados con censtucsiin wa manianimiento, unall ) do

25tos que incluya supervision. Haber aprobsade urs eirso de instilucidn acredtacda &n

ana de las siguisnles matedas: carplntera, etectricidad, plomera ¢ ebanistars,

sustitive un {1} de exparisncis regquerica,

Perindo probatorio

Sels (3! megas,
Gondiclones de trabajo
- Ambiere de trabafn que coréleva expasicion 3 desgo figicn narma,

- Esfuerzo flsioo ssociade sedentario que sonsiste on estar sentado la mayor
parz del bempo vy eslar de pie o caminar coasionalimants,

- Esfuerzo visual novmal.,

Auvtoridag Metropofltana do Avtobuses
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- Esfuerzn menial os de forma rutinaria, hasta cuatio (4) horas dianas.
- Mis de quinoa (15 zalidas al afio de tume de trabaje.

En virud de m astoridad que nos ceniiers la Ley Nimero 5, dol 11 de mavo
fle 1958, Man de Ruomenizadion Nimero 8 de 1871 (3 LPRA, AP 1°1) y 1=
Resalucldn Nimero §3 de 1o, de agosto e 1879, segun enmendada por ‘a
presantz agprushn osts clase rusva gue formard parte del Pran de Caslficacidn de

Punstes para &l Servicio de Gartera de & Autaridad Metropoitana de Aulobusss, =
partir del AN 0 2 2088 ,

En San Juan, Pusrtc Rico, a JAk 02 N

Arrchbado por;

i e
A&z Morslas Fresse
FPrasidenta
y Gnrants Genarsl

Actaridad Betropolitana de Autohuses
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SUPERVESOR(A) DE ALMACEN

Naturaleza daf Trabajo

Trabajo de oficina que cansiste en supervisar todas a5 uctividades Cue
cormpranden el manejo, meiby, altnacanale, despachy y corfrel de regislos de dnn
varedad v veluman de velores, malersles v sguipos an ur almacen dix la Autordad
Meiropolitara de Autobussy.

Aspectos distinilvos dei tvabalo

El da) empteadofa) ssignadela) & aafe pusslo roaliza Izbores Jy moderadn
vomplefidad y rasponoehiidad rélacicnada com la supendsiin de todus las
Betividudas que compranden el manejo, reclbe, almarenafe, disfribuciin da valorea
y materales en un Bmacén v de oficina Trebaja baip 3 supervision oe un
emplaadn de mayor jeraruia, quion e Imparle instrucciones gunersfes oo (05
aspeclos comunes sl pussta v aspecificas on sluacianos huevas o cumnda AR
cambiz &n lag grovedimizntes.  Ejerce ur grads muderado te juicio v criterio prepic
©n 13 realizacion d2 au trgbal slnoiecdo s nomas ¥ procedimientss esiablegldos.
Sy drabajo s8 revies mediants informes y mimlohes con sy supendsora) pama
determivar confarmidse con fas rommas v procedimientos esistlocldes v 1as
nslucclanes npartides.

Ejempioa del trabajo

- GesHons de otros dlmacenes corcanos el recibo de matoriales necesitudus,

- Buperiza of daspache y recion de todo melesdal, eguipo, plezas v valores e un
alimacen de la olicina eentral, dreus U ofivings regionales.

- Nartisne un inventario de todos los valorgs, matenales ¥ equlpo en at slmacén.

- Rodasta y tinma 18 corespondencke relaciorads con las operaciones sl
Almacen

- Leva un cortrol del Inventario del dimacsn,
= Fropara solictudes de compra pan 1% valnres, matariales y equipe,
- Zupenisa al personal bajo su resporsabliidad,

Prapara informas de su laber reslizada,

Autoridad Metropolifana de Anfobuses
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- Assgura la arganizacitn adecusda de matorates y suminisliivs en el almactn d2
modo cus ga faclite su dessache.

- Anisle atalioros yo adizstramisnics segun sc le requism.
Conocimienies, habiidades y destrozas minimas
- Coppulmlenis de los métedos, practicas v Wosicay para organizar ¥ despachar

minterighes, plozas, aqulpa v otres suministros.

- Cprocimientn de las funciones, oiganizacion y materales necesarios en el
Dapademento.

- Conocimiente d2 los tipos oo mabtsiales, sumindstros y equipos oue se
alrmagznan,

- Conueimlenia de ias tecnizns modernss de supervision.

- Hahilded paa pianificar, aslgnar v supervisar & irebajo det persanat baje su
rapongs i dad,

- Hebilidad para hacer ca'calos matematlens, con rapidez y ovactitod.
- rlabilidad para preparar y mantenar 1écords,
" lakilidad para preparar iformeas.
£ | labifided para fomar declolones e S0 arad do trabajo.
«  Habilidad para sequir ¢ mparin instrocsianes da trabafo,
- =ahifidad pare establocer y manisrsr buenas relaciones inlememsonices,
- Destrazs on e s ¥ manejq e magquinas caslisdaras,

- Nostas en o uss v manso del eguips qus er Uiiliza en un almasén.
Preparacion académica y axperiencia minlma

Graduacion Je escleld supedyr o 5U eguivakante de una instiucion sducativi
aoreditada v dos (2) ofos de expedancia en trebsgjos de almacen v conirol de
fnvantaria, ung {1} de alioe en funciones da suUpesyisidn.

Autorided Meirppolitana de Autcbuseas

XN

Rt e AT ST ] PRSI R e S

TERR TR




1331

Perfode probatorig
Cuatrg (4} moses,

Condicivnes de trabaja

- Ambente de trabajo que conlleva expasitidn a riesgo Tisico normat,

- Cshuerze fisico molermds que requisre movar, emipUfar, balar v sargar abjsios
He peso promedic de 26 a 35 kbras. Capacidad Fsica para doblarze, ssumi
pusicion en eudlllas, camingr y mantenerse de pie por pediodos de liempo
prolongados, .

- Esfuerzo visual mormal,
- Esfuerzo mealal normal.

~ Mo ragquicre viajar,

Fr virtud ¢e la avtordad que nos sorfiere la Ley Murera &, dol 11 de mayo
ca 1858, Plan de Rearganizacior Nomess 8 de 1971 (2 LP.RA. AP THE, ¥ la
Resolunior: Nimera 83 de 1ro. de agesto de +0v9, segin enmendsda por la
prasente apriebo esta clase nueva Gue farmard parts del Plan de Clasiticsslin de

Pueatos para o Servicig dnm%arrera de I2 Autoridad Metrosolilange de Awtobusss, »
parkir fel __ JANDEE ]

En San Juan, Puerin Rien, a JAN D¢ 08
3—\. ..... —_ - -
Alextis Moralas Fresse
Frealderte

¥ Garents Geaaral

Autarldad Metrepolitana de Sutnbuses
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SECRETARIA(CY ADMINISTRATIVA{O}

Maturaleza del Trakegjo

Trabaju secretsrial que consiste w0 reslizar taroas relacionadas con os

slstamas e oficing v |z lama de trascripeddn de Jiclades,
Aspecios distintivos dol trabajo

E! (la) empleadala) realize tiebeio de moderada  compleidad oy
responssnllldad en of campe sscralanial relacicnade con los sislemas do aficlna, a
arna v travsorineldn de diclzdos y la prestacltdn de sgistencia y colaboracicn da a
gmploatdns  de  separer jerarmplba en  taroas secretarlales,  ofldinescas oy
sdmmistralivea en lag Oficing Cefrules de la Austoridad Metropolilzna de
Autobrases, Moduce ¥ tramita dooumentos y comuricaciones wiizandn rraguinilla,
propesagord palabras yio compaladon:, maguing de facsimlie v otru cquipe de
oficina, Trabaja [xfo 1z sapsrdsidn genera: de un(a) empleadola) nclonarod) de
mayar jerariila, Recihe hatruccionos genarales sobre ias fereas del puestn. Gjerce
un grado moderada ce infeiafive v eritern proplo an of desempoin de sus lahores,
giguendn las normas ¥y procedin’entos establecidas, 8o trabajo ze reviss = W
lerminacidn pera vanficar ai preseniacion. cormeccldn, exactitud, nilidez, salidad y
contormidad con los Instrucciones Impartidas y medianie reuniones de sapendsion.

Elemplos del trabajn

- Produse en sislemas computarizedos, srocesacera de patabiras ¥o magquina de
osoribic carlas, memomnndos, informas, crculares, Tacluras, planes de frabaje y
oling documenios.

- Drganiza vy montiene registros y archivos.

«  Tora dictadas en signoe taquigraficns o escritura répida.

- Redacts cartas ¥ memarandos de moderada dificuilad v variedsd cue le soan
reyuerdos por ol (la) suparvisonal,

- Prapara resoulaisionss de squipo, matchiales wio servicios v recibe inaterlalss wo
equipe d= ofiging,

- Resibe, santrgia, tlasifica y ramlla correspondencie.

- Aliende lUansdas telatonices, visitantos vy usuwarios v refiere al dma Gue
comespunda.

- Lieva al calandaric o agenda dei (de 1a; supenvisona), coording dilas y remniones
¥ prepara la infermacién a documentos a ser utifzades por sstefs),

Avtoridad Metropolitana de Autobuses
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- Ruvisa tado documento pars la lrma dad (de Ja) superdsora) con & propdsiio de
detectar y corrsgir erares gramaticales v arkograficos, :

- Reproluce matarist medlante of uso de una fatocopiadira y anvia decumeatos &
informacién a lravés de maguina de kacsimile ¢ corren efectrinieo.

- ntra al sistema compularzada infomacién re:aciarads son sy Srea de {rabsjo.

- Bustituye a otra personal secrelarial en su susencia.

- Cotabora con empleades de superior leramula en la reslzacidn de tareas
oficirescae y admonistrativas de maderades vardedad y dificuilad.

H
H
i
a2

Conosimientos, habllldades y deatrezas minimas

- Conosimignto de los  principios, practicas v técnicas modernas de la
menencgraliy, precesamionky de palnbrag wio oo la oparacidn de sislemsas
compiitarzados;, de la foma y trascipoion de digtados medianls af uso de
taguigralia o sscritura rapida v de les zisternas de ofising y anchlvo.

- Gonecimiento da las regias de gramatiea y orkagrafia,

- labitdad para produclr docarentos con rapldeE, correccin, exaclitid v nitidez
madlante al wzo de une magquing de éseibin, procesadar de palabras wo
ceimputaders,

- Hubllded pars organizar matetiales, catng & informaczion y lovar v maniarer
regisiras, archivos y zalendarios de frabajo,

- Uabilidad pava defectar ¥ ceregir etrores gramaticales v ortograficos v redactar
coOMURIGEGnes,

- Hablidad para exprasarse son olarldzd v precialén, verimente v por escrito.
- Hetilidad para orcirtar efectivaments al peraang|,

- Habitidad para siender v ssgulr, Instrucoinnes, verbales v esciifas.

«  Destraze i la iomea vy transcrpsion de dictados,

- Destezs en 18 operaciin de maguine: de eseribir, precesadora de palaba wa
cempuindara y alros equipas o sistemas proplos de oficing,

- Daslreze en 13 operazidn de maguina de sscebin, procesadera de palabra yo
sompatadora v oiroe £quipos de oflzing,

Autoridad Metropolitana de Aufobu=es
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Proparacion académica y exparisncis minima

Gracuyacion de escurds supericor acraditada o sy eouivalesle que insluyva o ssio
suplementada por un curse en mecanografiz o procesamiente de hifomesldn a
traves de sistemas computarzados v en taguigrafia o escrilura rapida. Tres (3) afins
do cxperiencia en trabszjo seuratari),

Periods prebatorio
Cuatru (4} mesges,
Condiciones de trabajo

« Ambicnte de trabajo v exposicidn & resyo Meleo pormasl,

- Estunrra fisico asoclado a trabajo sedentado que incluye eslar sentadaz) 1a
rrayer parle dal e pe v estar de ple o caminando ocasionslnsante,

- Eafuerzg visua! constants.
- Estusrzo mental s de forma nitinaria de hestg guato 4) horas dizdas,

« Mas do quince (15 salidas & Bfic durants su tuno de ttabajo.

En vittud i 12 atlondiad que noe conffere ba Loy MOmens 5, dal 11 dr mayo
de 19589, Plah de Heorgenizacion MiEmang 5 de 1971 (3 LPRA. AR 111), v la
Resolucién Momewn 52 do 1ro. de agosty de 4979, 26¢dn cnmendade per ja
presenie apruebo gsta ciase rusva que formerd parte O Plan o Clasificacian de

Fucstne para o Servicio de Carmans de la Auioddad Metrapoltana de Antobuses, a
partir oad JAN0 7 pard .

=n San Juan, Puerto Biee, a JAN G £

- q-"‘“—a-..__ -
[ — —— T
Barde oz T T

Alexit Marales Fresas
Prasidenta y Gerenla General

Autoridad Metropotitana de Antobuses
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SECRETARIA{C) PRINCIPAL

Nafuraleza del Trabajo

irabujo secrelwdsl gus vonslste en ki odrministracion de los sistemas de
aficinzt Y en la toma ¥ trasciipoidn de dictados.

Aspectos distintivos del trabaje

o ) emplemingg)  resliza wrabain de moderada  complejidad v
responsabildad adminisirandn s diferermios sistemas de oficing, esshicclendo
pronedimierios relacionadas qon aus fonoiones y alendiendo v coondinanda
aspeciod adminisiratives an $u area de tmebajo on ls Aufoided Mebiopolitana de
Autmbuses. Ademas, toma y irenscribe diclados can reEpder v exactiud en
taqulgratia o eecrifvra rapide. Fusde supervisar el trabajo Je pergonsl secretarial v
oileingsua d2 moenar [arerquia. Trabaja baje f2 superdsidn general da un funa)
Vicapresidentsa) e Aras. Redibe Instrucciones generzlns sobro las tamas del
hiesg. Fiarce iniciathea v crileris propio en el deseinpefo de wus labores. Sc frabajy
g revsa petlddicamenle a Iz eminaciin para veriflcar correocion,  axactiiid,
rapicer, calidad y nitldez v sl el misme 82 ajusts 2 88 normas vy procodinantos y
rhedisite rtniones oot $U supanidgor(al.

Ejamplos del Yrahajo

- Toma y transcribe dictados en faguigrafia o eschitura wipida da caras,
mesncrandos, (nformes, mimitaes v oiroa Secunentos sobve asgnios Impotantes
y confidenclales rlaclosados con la egencis v la uficing del (de la)
Vieepresidenlelal ce Area,

- Pasa a maquina de escibily, procesador de palebras wo campotadora,
resuiucianes, ostudios especiales, Informes, blas estadistcas, comratos de
sxfvicios. propuestas, planes de frabajo, peticicnas de fondos, transacviores co
personal ¥ olms dacumentos similaras de nato wleza varlada v diliealiad,

- FRedacta y conlesta corespondencla siguiondo nstrucoicnes generales,

- Reciog, e, dasifiva v distibuye 1a carrespodansia e su drea da trabao,

- Reciba, coording y sfeclta Ias enconsiendas de gy supenvisora),

- Organiza v manliene actualizades low reglstras y 2rshivas de su area de trabajo.

- Healiza, atiende y canaliza lemadas elafdnicas.

- Foloeopla documentos y emvia informacian o través de le maguing de “acslmiiea
Y &l curron glecininics,

Autoridad Metropolitana de Autoby=es
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- Bupeivisa personal secreianial y oficinesco e menor jeraruia.

- AMlende, afenta vy reflers a ios visilantag ¥ usuarlos &l fa &) empleadofa) ©
uncinraneld) ndicada(y).

- Revisa tcdu documanlo que se izclbe vura ba finna de su supardsan=).

- Transmile mensajes & los demas empleados o funciorarlos de 2 agr:hcia
siguiendo las nsfrucciones de 50 superdsoTia).

- Conareta reuniones, enirevistas y oitas de su suporisor(a) ¥ arganiz 2 matcal
necesario parg |5 misma,

Da saguimianio a nfames y asuntos confidenciates solicitades a otrag oficinas ¢
Iniorma 4 st supervisorial

- Busttyye personal secretarial de miayor jerarouis cuando la es reguertdo.
- Requisa materizles de oficing parn sU drea de trabaje, prapas dasemboisos

aapecidles para la firma de st suparvisar(a) ¥ mantizne control de k caja
renuds.

Conosimipntos, habifidades v desirezas minimas

- Comoelmieris de loa paocipios, practcas v Wonices  modemas de la
mecanngratia, procesamiznty Jde palabras wo do la pperaciun de sislermas
cnmputarizades, ce la foma v treserpeion de diclados mediante el uso o
taguigiafia o esoriura rMpida y de ios sistemas de eficina y arckhivo.

. Coancimientoe de tas rodias de gramatizea v oidoyrefia.

{ . [onocimisnto de los principios y practices modsrnas de suparvisich.

Hrwiliday pare produslr dozumentos con rapidez, correccidn, exactiue y nilides

\ modigrte 6l Jeo de una masuinag de escritt, provesador de palabras wo

oomputadora.

- Habilidad para orgafizar matenalos, datos & nfarmagicn v llevar ¥ maniener
reylatros, archives y calendancs de lrabajo.

- Habltdad pars defeslar y pofregir crerss gremeticalns vy orlugrafioos reditar
somnlcacicres,

- Yahilfidad para exprosarse oo claridad ¥ precisldn, yerbalmane v por escrito.

Autoridad Ketropolitana da Autohuses
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- Habllided nara sioctuar cdmputos mMaieméticos ratinarice con  mpidez y g
exaciilad.
- Babilidad para orleniar efectivamenis ai porsonal,

- Hahlidad pasa entender y sequir, instiucclones, varbalas vy escrites.

- bostreza en fa loma y transeripsian de distacos. . Z

BN A e neana]

- [mstreza en la operecicn de maquing de aseibin, pravesadors de palsbre wo
eompulitora y olros aquipos o slsternas proplos de oticina.

- Usstroza en la operackse dz maguind de escribir, processcora de palabea o
compuiadoea v ottos enuipos de oficha.

Preparacion acadtmiea y expariencta minima

(armduacién de neouela supetor anrediade o su squialents gue Incluya ¢ el
suplamnentida por un curet en mecanodrafia ¢ procesarmients de informacidn a
través de sistamas computanzades v on byuigrefle o escriturs rapida. Cuatro (4)
@fios Ao expefiencia en trabale secrei@rial. uno (1) g2 sslos en funciones de
natraleza ¥ complajidad smller 2 185 ous reslics  unfa)  Secrotanalo)
Adminlsirallvaly) @ ¢l Servicio do Camars de s Autoridad Mefropatisma de :
Autobusos, _

Pariego probatorio
Jefs (B} meszes.

Condicionss da trebajo
.
J{— Asrdiente ds lrabizjp v exposician a fesgo Mo nomal.
i\ - Esfuerzo tigivn ssociado & trabaje ssdentario que incluye eatar sentadsis) ia
mayonr pare ded liempa v @star de pie 0 caminando acasionalmente.

- Esfunse vigual constonte.
Fafuerzo menlal ws de forma ntinarls de hasta cumtro (4 haras diarias.

- Més dg quince (15} salidas al sfo durarie se turno ce frabajo.

Auttridad Mefrapolitans de Autobuses
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En virlud de ks nutoidad que nes sonfiore la Ley Mdmere 5, ¢el 11 da mave
de 1959, Plan de Regrganizaclon Mimero G de 1971 {3 EFRA AF 1) v I
Respluciim NOmen 52 de 1m. de agosto de 1978, seqin errnerdads par la
Frosente apuehs asla clase ntevs que formard pae del Plan de Clasifleacion de

Puezlos para el Survicio de Garrera de s Autaridad Metropolitonas de Autohuses, a
parirdel __ JANE 22000 _

En San Jusn, Puerta Rics, B AN U 2 9008

AN —

Alawis Moraled Frovse -
Prasldanta
v Garerde General

Autoridad Metropolitana de Autobuses
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OFICIAL ADMINISTRATIVO[A}

Maturalers del Trabajo

Trakajo administrative d¥%e consiste 2n gjesulsr tareas admintsirativas wo
gervicias auxflares qus se genetan an ke eularidad,

Aspoctos distintivos del Erabdjo
El (la) ampleadofa) realizza frabajs de  modemds compleidac oy

respuesabilidad en la slecucint de tareas adminlstrativas wo servicios auvlllnees
eue ¢ ceneran en [z Autorided Mulopolitang de Autohuses. Trabaja bajo s

suparvisidn genearal de unfe) fanclonarlis(a) o empleadola) de mayar josslz, ulan

|e trmparts nstrucsiones genaorles, Efercs un grado moderade de niciativa y critaria
oopin en el desemrpein ds sus labores. Su trabajo se ravisa mediznke n svaluasion
de los infcrmas oiie somele y rauniones de supeevlsisn,

Elemplos del trahajo

- Reallza tareas administralivas wo do sanvicios auxiliares en una oficing do la
agensia ey camo: anzisls de dacumentos, redacuion de comusicaciones,
evalygrion ¥ vosroboracion de informaclén o daos de diversa indele, susde de
datos o balences, preparacidn de farmularios y revision de Informacin contenida
#N infrmes 2 invantarps, inspiccidn de snulpo v areas de bshajo pare &
prevencicn e accidentos ¥ enisrmedadss asupaclanales; renovaciin de
livanciag ¥ marbetes de vehitulos; ¥ preparacin de reclamaciungss de garantizs,
inforrmas da rrantsnimicain préventiva y pianesa de frabajn, entre oiros.

- f Ufrece informanicn, afenta & hinclanarios, empleados o pablico en gensrs, ¥
apllca laa leyes, reglamenlos. nemmas y procediminnles relacionadoe con e
trahajc bajo au responsakdad.

LT Frepara y tramis documentos relacionados con eu b, plsmea de trabap,
olanas anulss da vacacianzs B finzrarios de trabajo.

- ileva registos y pontroles relucionados con.su drea da trabaje,

- Redacla ¢ snlubara en |a redaccitn de nfarmes, istag, plsnes, Hnemrios ¥ otros
documeanios relacicnades o su trabajo.

» Esteblece, mantisne y cveifia los conlroles Imptariados en su drea de trabejo.
- Ofrece seguimiento = los ascolee ¥ eneomisndas refenidas por su seachisan(a).

- Rnde infores de s investlyacicnes v casos trabajos.

Autoridad Metropolitana de Autobuses
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Conacimientns, habilldades y destrezas minimay

- Conocimizni de os prineplog v practicas modernss ce ofjuing ¥ adminlatracicn.

- Cpnocintientn sobre la cryanizacicn v o funcionamisnlo do io ageocis.

~ Henilldad pam realizar tareae administrativas o de sorvlsios auxillares ool drea
de tritwio donde: cstd azignadofa).

- Fabilldad gars represarss con slanidaed v gracialdn, _

- Hnbifidad para estabtecer v marzener malacinnes efzclivas de trabajo. :

- Habhilicad para entender y segquir, instrucciones, veshales v escritaa, i

- Nestreza oA la oparaclon de sompatacoras, cslouiadoras y otro equipoe da
afiinn.

Preparacitn academica y sxperlencia mintma

Graduacicon e peoisly supctior acroditada o s aguivalente. Tres [3) anos de
axperlencia oficiresca wo administrativa,
Pariods probalorio

Clnoo (5] feves.

/;:nndil:iun as de trabajo
¢

\\,\_s - Ambentc de rabajn v exposicion 4 resgo fisise narmasl,

- ksfuarso fisicc ascciado 8 trabajo asdentads que incluye estar sentadada) a
mavor pure del tiempe v esisr de pie o ceminanda o¢asionaimente,

- Rgiuerzo visual conatants.
- Estuerzo mental o5 de forme rutinara de hasts cuatro (4) horas disrlas.

- Mas de quince (15 salidas 8l afio durante su turno de trebaje.

Auytoridad Metropalitana de Autobuses
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En virtud de Iz auferidad qua nos contiers 1a Ly Nomero 5, dol 11 de mayo
de 1959, Plan de Reorganizacitn Nimar 6 de 1971 (3 LP.RA AP 114), v ia
Fascluzlan Namsra 83 de 1ro. de agosty de 1972, sggin enmendada por Ia
gresente apriebn esta clage rnueva que formsra parts def Plen de Sasificacldn de
Puasios pars &l Ez—zwbc_icﬁ dﬁﬁar.rera drs B Autordad Marugolitana de Autobuaes, a
parir dei Inbimg

En San Juan, Pucrn Rleo, a _,IAH 1770

-
e
EE - —_
. - —_—
S —

Alewis Morales Fressa
Presidents:
¥ Gomonte Senarg)

Autoridad Metropolitana de Autebuses
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AYUDANTE ADMIMISTRATIVO

Nafuraleza del Trabajo ) . :

Trabajo zdministative que consista en asisliz a un(a) Direotor(a) de Olicne o
Vigeoresidentela) de Ares en 1a coordinagion, atencin y seluditn da asunos
administativos v oparaclenales qui e sean asigradas.

:
b

Aspestos distintives def trabajs

£l {a} emplesdols) realiza bobajo de  consideratie compleidad
meponsabiidad ssisiende a sy superdsoei@) on lg coordingcicn, atencitn v
solucdon do los diversos asurdos stmnlstatlivos y operacieniades gus e &6an
amignades, Puede suparvisar @ asisfr en la supervigicn de persopral de manoce
jersrquia, Trabsia bajo Y supervision gensral de uria) Directer(s) de Oficing o
Visepresidenta{a) de Arca de i Autoridad Metrooolilana de Aulbbuses, fuien 3
impacte iastrussiones generales en le realizacion de sus fanecignaes. Ljerce miclativg
v criferln orepio en of desempenn de sus labores. Su trabajo s& revise mediante (B
gveluacian da los informes, tegishios vy controles que propals v reunionas o su
aupendzora). ' '

Ejemplas def trabs|o

- Asisle 8 su supsmvisada) en la coordinacion, atencidn v solecion ce diversos
geuntos adnrnistradivos v operacioneles due |@ sean aslignados nles coma;
redanrion de conunicacicnes, sormborazikin de dormacion o dafos; alencikn a
gicdadanna solisitantns  de aariciog u orfentasian; cuadre de detas o balances;
sreparacian de itinerarios de tratuje, Jormulardos. listas, balanees de asistencia v
fiempo compensatoris, cambles a programas de vRcasiones ¥ 1Lmos, revisidn de
informacidn contenida en informes ¥ pianes de trabajc ¥ atenckis de guejas,
necesidades ¥ ottos asuntus, fersonalmenie o por telcfon, ehire resotros,

,.,-J-""-rp.-__‘__

- Mantiene onterado & so supenisor(a) sobre los difercrzes asunlos de la
reslralesa adminlsirativa y operacional que sstin arze su constderaciin,

~ PRealiza encomilendss especlales que e asigns su supervisora) v transmile
ditecticss de astn(a) a ottos emplesdes,

- Conceely oftas v reuniones de su supervizona) y w2 sseclis de qua suenta oon
los dosrmantns naces jos.

- Agiste g reunivnes refacionadas con (o trabuios v asentos encomendados,

- Dislibuye, asigna y reviea trabale a prrsonyl de menor jerarduiz.

Autaridad Metrgpolitana de Autobusas
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«  Prepara comunicaciones pera su firma o d2 12 de sy supervissna) o IMormes
gnbre asurdos relacicnades con su trabajo.

- Afiende y ergina temadas telefdnicas relaclonadas con sus funciones,

- Llevaragistros ¥ controles relacionados con au drea de dabala,

Gonpeimientos, hahilidades y daslrezas minimas

- Conocimiento <& log princpins, mstedos, précticas y tecnicaa modermas de
admicatracidn y superdsion,

- Copodmlents del lunalonamiseis y orgsrizacion do bn sutondad,

- Mabilided para gsistr en e coordinaclan, atencitn v sofucion de  diverscs
#sUnDE.

- Habilidad pera analizar sltuaclones o problemas v presentar soluciones viables,
- tlabiligsd para supervizer persorisi de menor jerarquia,

< Habilidad para enburider ¥y seguir Insiniccionas, vorbalis v escritas.

= Habilided para exgresarse con claridad v precisiaon, verbatmanto v nor escrito.

- Habilidas pasa llevar regisiros v contrates n sU area de trabsje,

- Deatreza en el USe da equipo y matariales de oficing,

Proparsclén académles ¥ exparioncia minima
Graduscidn de escuela suparor sereditadz o 2u eguivaienle. Cuaire ) afos de
prperienGia 2n una a combinacion de log siguienias trabejos: aficing, edminislrativo,
lecutivi o de suponisian,
Perlodo probatorig

Siale (7} mazes.

Condicionés de trabajo

= Aabiente de rabajo v exposiciin a fesgo fisioo narral,

Autoridad Metropolitana de Autobuses
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- Esfueen fision asocado 2 trahafo sedontaro que hgiuye estar sontzdofa) 1a
mayicr parte del dempo y cstar de ple o saminande osasicnalments,

Esfuern vigual censtants,
- Eslunmo mental es de forna matinaria da hesta cunira {4) horas diarlas.

- My de guipee (15 salidas 2; afle durante su turan de trabalo.

En virtud de la auicddad qus nos coaflare la Ley Nieero &, g8l 11 de maye
di 1959, Plar de Rreorganizacién Nomera & de 1671 3 LERRA AP 1ML v la
Resplucldn Mimere 85 ce 1m. de agosto de 1879, ecodn anmzndada por i
presents apreebo cstd clese hueyva Giie fommard pade del Plan de Clasificacion de

Fuestns para el Servicio d rrara d# la Aumtoridad Metropolitana de Aulnheses, &
rantir del .l."-".hun Temﬁf . :

Fn San Juan, Puern Rico, 8 _ JAN G Hﬂﬂﬂ_ )

A

Alexis Morales Fresse
Fresldente ¥ Gergnla Cenen

Autorldad Metropolitans de Autobuses
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ADMINISTRADOR{A) DE DDGUMENTOS PUBLICOS

Maturaieza del Trabalo

‘Vrabaju grofesional ¥ administrafive que consists en plagificar, cocrdinar ¥
supanvisar 1as actividades relasionadas can la rustodia, consenaclon y dispeslciin
g& dosumantos pithlicos.

Aspectos distintivos del trabajo

El {lz) ampleadeda) asignadola) 2 aate puesin rrafizs trebajo de completidad
v responsabiliad planiiicando, soordinanco sypervisands Jas  aclividudss
ralzcleradan tor la costodia, cohservanisn y disposicidn de documentas plblicos
tu b8 Autoridad Metropoliluna do Autnhuses. Trabaja bufu 12 supsrvisidn general del
{de i} Yieepresidente(a) de Recursos |dumanos Y Seguridad Industrizl, Hevibe
inslreuciones generalps subre fas tareas dal guesta. Fjeree iniciativa ¥ eritarl amnpin
an ¢l dessmpefio de sus funciongs, Su trabaje s¢ revisa mediante ia svaluacin de
s informss yes dnde ¥ da rauniches con s superdiso )

Ejemplos det trabajo

- Es responsuble dm la impleatackin en ia audorklad del progeama de
Edministracion de Documertas Pablicos de sonformidad con b bey de
Adiministracitn de Documanins Pablizas de Pustto Rles.

- Planifica, coording ¥ sigendsa las actividacdes relacicradas con {a custcdia,
consefvacien, martenimients v dlsposicitn do toda la documentacion de la
adtoridad conforme a lag leyes, nommas. reglamentos ¥ procedimishtos
aplicadles.

. Omsarclla & implementa procedimiendos pare agilizar 2 disposicion o8
Sosumentas de la autoridad.

. (fwece orentauidn y adicatramlentas g funelonardos y smpleados sobra oS
témmines para |3 consemvacion y dispusicion de dosumentos do apuendn g (g2
keyes, reglamenios, normiss ¥ srocedimiantos aplicables.

- Esludia y apllen estahstes gue reglamentan B disposicion de los docuinentos
plkbicas,

- Rantiens an arebive actuallzeda de las  leyes, reglamertos, nommas.
resoluciones, sxpadientes de smplaados y otens documanins relReonadas.

. Qfrace infosmacion v sopize de [os dacurmentos bajo su cuatodta.

Autoridad Metropolitana de Autohlsas
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. Coodina Ta implaniacion de un liabajo para Incorpoesar keenolegia electrinica an
la sdrministracion di: dasumeates,

- Prepara planes para la custnd'a, consensacidn y disposicion de documenins.

Establece procedimientns par miandse 128 necesidades pafizulares de fus
oficinas cn cweanto g |8 cangerdatian ¥ diaposicion de decunentos,

- Eatudia y analiza ks docurmentagién gue llegs al drea de trabaie pera delermings
o nerode do rerencidn gue le corresponds.,

- Propara y somete el inventanio de docurnentos vy listas do dlaposician de aouemic
& las normag, reglamenins vieyns exisiening.

- Redarda intowres Qua |3 sean reduericas.
Conacimicntos, hablfidades ¥ destrezas minimas
- Conocimicnts de los princlples y prclices modemas de adiministracldn de

documentos plblicos.

Conocimianto de |35 loyes, raglamentos, normas ¥ procedimienios relacionados
con fa cuestodia, consenncidn: y dispssicion s documentos pUiblicos,

Cancoimlanla de los principios y practicas madernes da oficina y supervision,

Carocimienly de los equipos v fecnalegla gvanzada pera 1g consenyacian y
dispesicitin de doctmentss.

- Habilidad pars chaBzar, disefiae ¥ programar s4omas mediants el use de
' tecnolagis compitarizada.
I_ - Habflidad para planificar, coorcinar v supandsar un programa de Adminlsiracidn
f the documentos pllicos.
LY

- Habilldad pora organfzar, verficar, anslisar, clasiflear, reginlrar, cuatodiar v
digponor decumeitos piiblicos.

- riabilidad para estudiar, Interpretar v aplicer Tas leyes, reglamentos, normas y
procedimicntas relnisnacos con la administracion de doowmnéntos pahlicos.

- Hahiidad para supervisar perscnad subaltame,

Halbilidae! pars redaclar Infarmes, preparar planss v estabiecar procedinienios
pare agitizar la adminlstracién de decomerios pllyians.

Auteridad Meirepolitana de Autshuses
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- rHabilidad pars esbibiecer y mantenar relicleres efeclivea da tabafo.
Preparacidn acadimica y experlantia mitima

Rachilleratn de upa universidad o colegia nereditada.

Requisito Especial

Poeenr & adicstramientc DAsleo offzckdo por ef programa de Administracion do
Oocumentos  Pdblicns de la Administmglen ca Sarvicfos Generales ol
aquivaiente, De no poseer diche adiestramiznto deberd tomarle dentre de la [ooha
mAs prikima @ gy nambramisnts o designacicn.

Parigdo probatarlo

Sicte (1) mrees,

Conrdiclones do trabaja

- Armbients da trabajo y expnsizian a desco lisloo notmal,

- Esfucrzo fisien asogiads a Irabaln sedentarfa que incluye esvar sentado(a) la
mayor parde del irmpa v eetar 4e pie 2 caminandn ecasfongimente,

- Fafuerz viaual constanta.
- Estugrzo menlil &8 de formsa rutinaria de hasta cuatro {4) koras diaras.

- Mas de quince (15] salidas si afio durante =t turnp de trabajo,

En viriud de i autaridad que nos confiere ta eey Nomers &, del 14 de mayo
da 1959, Plan de Heorganieaclén Nomen 6 ge 1971 (3 LERA. AP 411), ¢ fa
Rescluckin Mimers 83 de tro, de agesto de 1979, =zgln enmendaca por ia
grosents aprusho osta clase Misva que forrmard pae et Flan de Clasificacion de
Puagtn: para el Sepicio de Carreta da ja Autoridad Metrepolitana de Aulohuses, a
nart!r dal Jal 97 36

Ln San Juan, Puedco Rles, s ___ jak§ 2208

Alexis Muralas Froase
Emsldents
v Garante Senerak

Auforldad Metropslitana de Autobuszes
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OF|ClAL EJECUTIVE (A)
Maturaleza dsl Trabaje
Trabafn profoalonal ¥ adminetratve que conmeiste &n pariicipsr en la

glanifizacion, coorcineciin, evalsaciin v sapendsion de jas ectividacas y proyeios
relacionatos son el drea de trabajo sulnada,

Aspectos distinitvas del irabajo

S
i
-
o
b

Bl (la} crpleadois] realiza trabajo de gran oompigjided vy responsabilidad
participandn &n o planiticaelin, coordingcion y supardsion de lag aclividades y
proyectos relacionadns con el drea de Wabajn asignads. Pusde supervisar H
directameate  pareonai  sobalierno  asignadn. Teabaja baje la  supanigion
adminigtrativa de unla) Vicepresidentels) de Arpa, quisn le impute instrucclonses
ocasinnaies schre las tarcas del puasts, Elnree un prado coneicerabls de iniciativa :
y erilerio propic en & descmbeliv de sus funcionss.  Su mbzio e reviss
ocaeionalmentc Madianle la eyvaliecion de [os imbrmas que somels, reURIoNGE GO
g1 supevintiia) v por los logros obtenldes,

Ejemptes del trabafo

- Cglabora con & (8) Vicepresidortela! de Area en la pianificacion, nnnrdin-'.:tf[n&n.
evaluaciiin v supervisidn e las actividedes y proyectos relaciorades con e area
da lrabafo s=ignada.

- Asiste en ln preparacidn, andllals y adminlstacidn de prezupuesios.

.~ Bvalla pmoyeclos y actividudes de su drea de trabajo ¥ desarmolla metodologias
( aprupladas pusa 12 avaluacion A su efeelividad,

{i - Agsle a reunlones, confasoncias v Aotividadsa e representacion de su
Auperizarel.

Estycia, anslize v meuelve s problemas de aperzcidn  defegados .da
srnmformidad con o2 objelivos establectdos v ios planes y priofdades de trabae.

- Colabora en ¢l andllais de reglamentos, normes y procedimtcrtos vigentss en sy
area de trabajo y recomlenda chmigndas a los mlsmos.

- interpreta y aplica Ioyes, reglamantos, normas vy procedlmiemos elaclonagcs
con o frabeio aslgrado.

- Revisa docymentos y transasciohes para delerminar correccion, sropisdad v
teqelided de estos a base de fas lcyes, reglimentos y nermas aplicables,

Autoridad Metrapolitana de Autnhuges

Lo e e e g BT R e n e e e
N A TR ST CUP R PRE LR TUER S e A B et L H



2246

- Superssa possonat aubaltoma & sy carge.

. Redecta comunicaciones y prepard Informes requeridos.

. Qftece asesoramisrio y orsntacttr  smpleades v funcionarios on w@rinos de
feyes, regh:mentos, A0rmas y procedmisnios reldcionados com st dAres de
trebajo, asi coma en sapectcs npergsionales y taonices.

Canaclmientos, habilldaties ¥ destrezas minimas

- Conacinients vasto de los princlolos y praclicas modemaa de administracién ¥
SLIpaTVEaN,

. Copucirrienla vasto de 188 leyos, regleenentas, nomras y  procedimlentos
apucables & su drea de trakajo.

- Conomiento ce los principios y  préclicas modernas g2 adminlstracién y
supEryigiin.

- Cunocimiento vasto do fas leyes, regiamentna, normas Y procadimisnios
aplicatles 4 su anaa de trabalo,

Conneirients de los pringlplos v préacticas de las uomputadoras,

. Habilidat para patticipar en iz planifcacidn, coprdinaciin, gvaliacion Yy
sugsrvialon da actividadas y proyectss relsclonadcr con su Srea cr trabyjo.

- Habilidad pars estucdiar, anelizar y resoiver problemas de cperacion, evaluar
proveclos v achvidades esignadas y samater recamendaciones al respecta.

- Habiidad para Imepreter y aplicar cormeclamenta Jeyas, reglamentas, normas y
procadimientos relagionados cor su irabaj,

- Habilidad para supanisat persenel aubattemno,

- Hablligad para cxprasarse con clanidad precisidn, vertiaiments y por esudto en
espaficl B inglés,

- Hazbiidad para astablecnr y mantener relacionos efectivas de trebajo.

- Habilidad nara reatizar trabajc que conleva esfusrsn fisico liviaro y esllerzo
vislal y mental constants.

. Hahilidad orre realizar trabaje que conileve exposicion H rlesgos minfmos.

Auvtoridad Metropolitana de Autcbuses
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- Vestreza en la opsracion de computaderas, catuuladoras y otro gquipo de
aficing.
Prapzracign académica y expotencia minimaa

Bachillerady de universidad o colsgio acreditade, Cuatre (4) afios de experancla
pro‘asional o administrativa, uno (1} de ssios que incluys supsvision.

Parieto probratorio

Do {12) mases,

Condiriones de Trabajo
- Ambients ¢e Irabajo y exposicitn a fgsyn lisice NOrmAk.

- Esfuerza tisico asorlade a frabajzs sedenadio que consisle en estar tentado(@) 12
maynt parts ded Hempo y estar de ple o carmnando erasionalmertes,

- Esfuerze visuai constante, sohre seis (8] loras diarag.

- Esfuerzo monts constante, snbre seie (8] horas diaras.

- tas de %5 aalidas al afic durime sy turme de trabajo

En virud ce la auteridad que nes confiere @2 Ley Nimero §, del 11 da mayo
ce 1650, Plan = Rocrmenizacdn tNomers § 3 1671 (3 LPRA AP 191), v ia
Resolucicn Nimero 53 de 17 de agasto de 1579, segln chimend:zla por fa pressnie
Epruehn esta clase nueve gque frmard parte del Plan de Clasificachin ds Puestos
prars el Sarﬂﬁ% clcmiaaarrara te la Autrdad Metropoiifana de Autcbuses, a patir del

En San Juan, Puerta Rico, a AN DTTME

Aprobado [ror

——
I —
el - —_——
[P _——

Mlevis Moralzs Frease
Fragidenta y Gersnla Cenargl

Actioridad Metropalitana de Autnbuses
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OFIIAL DE RECURSOS HUMANDGS

Naturaleza dal Trabajo

_ Trebajp fe oficing er o campo de fa Administracion de Recursos Humaros:
que civnsista en realizar fareas relaclonadss con aslslencia, puntualidad y ficencias.

Agpotios distintives del trabajo

=l fla) cmplesdofg} realld frabajp de complociidad v responsabliidad
relaciorada con lg Blecusion de FEr3as propias de la Adminlstrevisn de Resursos
Flumanas, tefes como identificaclén ¢ dmestigacidn de casns, preparacion do
Imfarmes y comparecende gnte disfintas foroe sobve problemss do utisenlisma,
tardanzes ¥ usa incorecto de [jinancias en fa Autordad Metropalitana de Autcblses.
Trakalo balo la superdaldn genetdl del (de la) Director de Reourens Huméaros,
guen le fmparte instricciones geneales, Elercs tn grada maderade de lnlslala y
criterin propls an e deasmpofio d@ sus labores, Sa frabdio o revisa mediante la
sveilaeiAn do los infurmes que fpde ¥ rewninones con sU supenisar(eh

Ejem ples dal trabajo
- ldeniifica ¥ resliza investignuiones de casos que reflefan desviagion de fas
normas  sobre  adlstencim, puntualidac y licencias contenidas esn A

reglameriacicn oo pardons] y colvenios.

- Sclichta a les dreas corespandienios infrmaciin necesarid pan trabajer y
pracesar los cases de auserdiema, fardanas y uso inadecuade d2 licenslas,

- Compatecn a foros intemna ¥ exlares, adminlstralives, cussijudiciales v
juciciales donrie sa vantilan g @508 gus rebaja.

- Investign  eclamacionss  de ea_np[eadus gerengiales v unionadoa  sobre
asislenciz, punbuslidad, licenclas, 0onos e indentivaa,

- Vaoificg corificades médiens sometidos por empleadas para coroborar su
verraciclad v autenticldad,

- Ofrece asqzoramienio sobre fad leyes, regiemsnins, nomas, procedimizntos v
cKusulas refzmonadas con gl rsbalt a rU Carge.

- Prapare vy mantien: actualizados expadientas c 08 casos asignados.
- Lleva v mantlens registrados de oficines relucionadas con su trabaje,

- Tinde ‘nfurmes de las investigacionas ¥ casas irabafoe.

Autaridad Metrepolitana de Autahiises
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Conocimionios, hahilidades ¥ destrezas minlmas

- Crorocimichte de les layes, reglamentos, normas, progedimientss y chusulas
relusonadas con ia jornads de trabao, aslslencla, Heenclas, bane & incentivos.

- CommcEmiznl de lcs principing y pradicas modsmas de oiivina & investigacion,

«  Conocimlendo de loF prnciplos bislcos de s malematicas.

- Habiidad pawa intercreter vy aplicar efsctvamente ias leyes, namas,
reglamentss, procedimiening vy cVmiaulas del campo de e Adminisiracion de

Recursns Humands a las tareas que resllza,

Habilidad parva realizar invesslgacionss v comparacer a foros en calidad da
1ratigo,

- Aabilidad para mantener regisles ¥ contreles sfecfivas de oficing,
-  Hebilidad para efectuar corpulos malematicos con rapidez v exaciifud.
- Habilidad para expresarse con clanidud v preclaban, verbalmerte y por escrite.
~ | labifided para origniar efectivamenic al persanal.
Hahilicad pare entender y saguir, iratrucciore2s, verbales y escrilas.

- Dosirezs en 3 operacidn de compliudoras, sslowadorss ¥ ot aguipo de
nicing. ' :

¥

Praparaciém académles y cxperlencia minima

iy

Graduacidn de erciela supefor screditada o su equivalenta. ras (3) afiss co
exparionca za & Lampo de [ Adininlgtracion de oz Recumes Bumanos, ano (1) de
autos en laborss oficinescas ylo de investigacldn en al Areg de asistencia, lcencias
y banciting Imarginales,

Pariodo prokbatorio

2ineb (3} ineses,

Auteridad Metropol/tana de Autebuses
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Condiclonas de trabaja

- Amhlente de tfrabajo y exposicion a ricsgo fisico hormal,

- Esfustze fsico asopiado 3 irebaje sedantarn que Incluye estar sentudo(s; |2
maysr parte do! tiempo y esiar da pie 0 camipzndo ocasionalimante,

- Esfuerza visual constante,
- Esfuerzu mentst eo de forena futlearia de hasta cuatro {4 horas Jiarlas.

- Més de quince (15) exiidas al efio curante su Urg de frabajo.

. L vinud de k3 awandad que nas conflzre la Lay Nimsm 5, del 11 de mave

de 1559, Plar de Reomganizacin Nimewo 8 d= 1971 (2 LPRA AP 111}, ¥ o
Kesolacitn Namero B2 da iro. de agosto de 1972, seqin crimendada por la
sresente apruebo ofta clase nusva gue fomuerd Parts del Plan de Clasdicacion de
Fuestos parz ol Servicia de Garrars de ka Autoridad Melropolitana de Avtobusss, 4
partir ded _. a4 3 200

Ert San Juam, Puerto Rico, a J4n 1 2 2008 )

44—«--'—-:: X

Atexts Morales Fresse )
Pregidare
v Gergnte Ganeral

Autoridad Metropofitana de Autohuses
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ANALISTA DE RECLRSSS HURAROS

Natitraleza ded Trahajo
Trabajo profesional oh &) sampn da ks Administrassn ce Reclirsas Humanos.
Aspectos distintivos del trabaje

Bl {z} emplzadafa) resllza takajs de complejidad ¥ respons=tdidad gue
conlleva el anglizar v recomendar ancioras ¥ lranzaeciones er dreas de la
Administrackin de Recursos Humanos tes como clasilicacion,  metribuclon,
reclutarzionly, adiceiramisnto, nombramicrdos ¥ CAMGIOs v retencicr. snire ofros,
eh |8 Avteridad Metropoidtang de Aulabuses, Trabaja bufs 12 superssian ganerat de
ueia’ funcivaarinds) de superor ferarquis. Recibe ingtrucciones gansrles sobn |as
taresa def puesto. Bleie iniciativa ¥ Grifevle propio 2n el desempedio de sus
funciones, slquisnds las teyes, reglamentos, Pommas ¥ procedimienles apicahblas.
5u trabajo se gvalla mediante e analisiz de informes {ue samete ¥ reuniones Lo
el {|a} sUpnnisora).

Elemples del trabsfe

-~ Analizs cascs de clesificacion, retribucisn, reglulamistio, notmbramdenis,
evolucion, adisstramientn y lransacolonos de persoral en gensral, con ol
propagites de emitic recomendztiones  al respacly canforme a las ieves,
reglamentas, normas v procedimienios aplleables.

- Verifica gue fodo eondidate 2 nombramients recng los requitilns esteblosidos
pars |a clase de pugsly,

- Prepama estudios individuales v qiobsles ce clasifleacion de los pupstos dz In
Aldnritdad.

}  Prepara estudios para transaciones tales come: Reclasficacion da Puestos,

Aumantos Jde Soaldn, Diferenclates, 2ueldo Vi BACEPGI ¥ olrns,
- Invnstign ¥ recoplla Informacién perd e andlisis de los casoe e 9e e asignan,

- Realza estudios de mercado oo ol propdsito d2 comparar sueldos v escalas de
restribucicn,

- Lomdleta lmmites necesados pars fornalizar Ips nombromlantes, camblos,
asensay, descanens y trnelados,

- Ewvaluag las neousidades de adlsstramlento cel personal de i awtoridad v
recnmienda ins adisstramienlas Zpreplados.

Autoridad Metropefltana de Autohuses
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Invesliga v analiza guerdlas de empleadas sobre aspectos e ia ley Y
reg.amentas,

lrvestlge las  eolicitodes  de  acconss  disciphinaras vy Jurmula las
recomendaciones comespondicrtes en consideraciGn A lo regiamentacicn
aplsabla.

Realiza eafudios y desarrtila nonmas de reclummiento v erilerios ce evaluaclon.
QOrienta 2 funcionarivs emplesdos sobre las loyes, dlamedos. nomas y
procedimisntoes soffcables o campo de la, Administracién de Racurens Humphos
v sabre ofros aspectas v fransatsiones relacianadas.

Coording arentaciones da Planes Médinos, Pallras Je Segums v ofros,

Prepara v mantiens al dia convocatoras a exdmeanss ¥ ofrece orantacién schre
diferentos aspartss dol precasa v paciclsa en el proceso de mclutamisnto de
parsinal :

Comparese 8 loros miemos ¥ extenos, adminkstrafivos, cuasiudiciales v
Jdiciales en calldad v testigo,

Redafta cormunlcaciones g informes relacionddes oon las actividados y uasos
asignados.

Conoeimienfos, habilldades y degtrezas minlmas

Conogimients de las eyes, roglamensos, narmas y precedimiantos sdlicobles &
[a Adminiztracion de Recarses Humangs.

Gonachriento de los pincipios v prasficas que se uliizan en la preparacian ¥
avalimcicn de rensacsiones de personmal en la Administracion de Redursod
Hurnangos,

Corocimiento de estadisticas, matamélicas y métodns de investigasiar.
Conaclmienlo de 1a lecnplopla moderng de oficina.

“ablifdad para  snelizar, Interpretar v apticar  corectamentes las  leyes,
reglanenine, NoFMAas y progedimiantos que rigen (a Administracian de Heoirsos

Hurnanos,

Mablidac para anafizar v resclver problemas er fomma efective v analizer y
recomerddr aodiones wio transaccones de persenal,

Habildad para redactar comunicados v preparar estudios 2 infcrmes,

Autoridad Metropelitana de Aytohuses
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- Habilidad para expresares can ciaidad y pracisian, varbatmente y pur esciily.

- Hahilklad pare resizar investigaciores y formular renrendacionas relacionadas
con aspectos de |a Administraciin de Recursos Humanos.

- Habiliae para establecer v mantensr yelaciones sinetivas da liabajo.

- Destreza an e operacion de compubatoras ¥ calsuladoizg,

Preparacidn académicn y experigncia minlma

Bachllersic de una univarsidad o colegio acroditadn, Un (1) «fio de expericngin
profesicnal en el campo e fa Administraciin de Recursos [umanos.

Periodo probaterio
Siets {¥) mezer.
Gondiclones de trabaje

z . Ambicnts de frabalo v exposician @ riesgo felos nomal.

- Esluerzo fisics esockide a trapajn sedentann gque incluye eswr sontadalz) 1a
‘\\ meyor parte ael Hernpo y estar te pio o caminando asasienakments. :

- Esfusrro vislal corratants,
. Esfuerzo mentsl es de forma rutinaria di hasla cuatro (4) horas diarizs.

- Mas de quince [15) sulidas al afo duranie su wimo e trabao,

Autorigad NMetropoiltana de Autobusas
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En virlud de ta autorided que nos confiere [a Ley NOmero 5, del 11 de mayo
de 1858, Plan ¢e Renrpanizacidn NOmero 6 gg *871 (3 LP.RA, AR 111), ¢ la
Resoiicldn Nimera 83 de fro. de agoste de 1979, sspin esmendada por Iz
presente Apruelyy esf? dlaso mueva gus formara patte del Plan de Clasficacidn de

Frestos para el Servivio e Carrera de |a Autordad Metropolitang de Aufnbuses. a
partir del Ak ]} 2603

En San Juzn, Pueen Rico, 8 JAN 0 2 08

,ZL%: e

Adexis Morales Frosee
Presidenis
v Garente General

Aldoridad Metrgpalitana de Astohuses
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OEICIAL DE CUMPLIMENTO

Naturaleza el fralajo

Trabajc profesinnai que sunsists en pianificar, coordina? (& impfantace ¥

sieclaiin de normas, miedidas v acilvidades de segulitkd ¥ sajud indusiriai en’l&
Jatorida, . : -

Caracteristicas del trabajo
<] fia) smpleadoia) aipnadela) & eske puesiy rauiiza Takid de complefidal

"y responsabildad planifficando, moordinands ¥ supehisands d implantacian ¥
BIEGUCION 08 [OATES, Mndicies v aviidads e seyuridad y suhid industrial e 12

Auneridad Meropciitang de Anbtises, Trabaja beio 12 supzrision geneal de da un -

Sugervizor dre mpdr |erarquii, ulen iz imperle watnciones erpecificas al
comignea de las Tarsas y griiBrEies ® maditka que s EAmilikdzr con 51 trelnajy,
cuinn i@ gt inglnincionss gonerass. Lierdo imiciative y OftEfIv IOUS E7 al
dagempofic ge B3 smciones. Su iah&d &6 revisa miediante 14 pvailEcian da los
Jarmas gque somsls, rAunianes da supervision y por los lagrs olianidos.

Ejemples dsl trabaio

. Plarfica y coorling la prplantasisl ajrouctin e NOIMAS, madilizz ¥
aclividanes de segurdad ¥ sahydt intustrial an la Autoricad.

. G psenura off cumplirienta do las reglas de prevencion e anidentas qile
casablooen agensias regatadonas ¥ fizcalizadoras some el Disparamen da)
[iahie, O5HA, OSHS. EPAY BITES.

. Cooding inspaccionaa de erilpe ¥ iz thda o Arse o irakajo #0069 IChes ¥
termizales de ia Aurcridad ¥ en lae vias do odajs para elinina” ¥ mirAmizar 03

neridanles de trabejo,

. Pealiza inspecciunes &0 judas leg rutag servidas por 18 autoridad pam Drevanin

fisagos de mepuridad sungiios oM conseenele du Doyos ur ins =alles,
caracig rotas, fitbales trondosuy, mitas Sin marcar v alcardarlias rofas, Bolre
ofros. .

. Coodine ofenmasione:s, a:iie:—.iramiun?:rsych:a'rlas fespocte W 1as l&yes,

ragfilmBatcs, naTmas Y procafimigntos anbie 'a prevencioe b2 accidentag o ias
Areas du rasac, .

Autoridad Metropolitena de Anmiobusess
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- Coording con olrsg Areas o Wabajo asunios relacionacos 8 fa Seguridad y
Balud lslos famo compra g8 equipo, asignacidn de srescpunstos v aneglo o
raparacdn de esruciums, chite ofres,

- Bupendsa parsorsi subalferno,

- Redacta comunleaciones y prepars informss mansuales v anuafes sobre B labor
reatizada.

R R TR EPIE L T L)

-~ Aliende y contests aefalamizntos hechas par personal de agencias requladoras
v Hscaliaidnras,

- Eskablaee y mantiens regislros, Archives v cantro/ea eh sy grea de babajo.

Conocintientns, habilidades y destrezas minimag

- Cunacimiento de las leyes, reglameantoy, nomas y procedimisnlos relacionados
‘oon @ sepuntad v salud en el arnplea.

- Caonocimierto de las nommas y medidas de prevencion de accidenizs en &l
frabafmn.

- Conocimianto de ios panelpics v practicas rmodernzs de superviaiin,

Habilidad para Imolariar ¥ efecutar efectivamente nomas, madidss v actividades
do veguridad v salug industial.

- Habilidad parn interpretar y epilcar coqectamente leyes, reglamentas, nomag v
procediminntos relazlonados cor la seguridad v salud en el emolsc.

- Hablidad para coorinar inepacclones, orientacicnes v adiestremientos wokre
normas ymedidas de seoguidad v salud industrial,

- Heabilidad para supervlzar pereenal subaitane.
- Habiidad para establecery mantener relacianes efeclivas de tranajo.

- slabitidad para expresarse con cianidad y precisisn, verhalments y por esorfa.

Auteridad Meiropolitana i Axtoboses
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OFICIAL BE SEGURIDAD Y SALUD

Maturgleza dof trabejo

Trabsjo profesiona que eonsiste en olanificar, eacrdingr y suparvisar @
implantsdién y clecusian de cormes, medidas y actividades de segunidad vy salud
tndusatrial en la Actoridad,

Caracteristicas del frabajo

Hl {lz} emplsadola) asignadola) o este pueste vealiza frsénsio da complefidad
y respensabilicad  plandicendu, seordinande v supendzande ia implantacion
sjerucion te powngs, Medides v actividades do seguridad v salud industrizl en la
Autoridad Moiropolitana da sulobuges. Trahala baje la supsrvision gensrl del (de
i) Viceprasidentefa) del Area de Recursas Humanos y Seguridad |ndustial, guinn
9 imparle Insrucrionca generales. Ejerce nlcialva y crtarfc propic en ol
dusep:pefio de sus finciones. Su trabajd se revisn menilanta ln evaluacion de [oa
infurmes que somets, TEUNICNES de sUperdsian y par Iy logroa obianicos.

Blemploa del trabaje

. Planifics, coorima ¥ suparvisa 13 implaniacidn v elecusidn de natmas, mied i i
actividages se yeguridad i salad tndustrial en ia Autoridag.

- Sg azegura del cumglimlents de a5 reglos de prevancitn de aocidentes gue
cotabiscet sgencias regulndoras v fistalizadoras come el Deparnamemt ded
Trzbajn, OAHA, OSHO, EPA v otras,

- Coortlina ingpecdones de equipo y de teda el Arga de trabaio anios terrenos i
taminales de fa dutoridad v an las vins de rodaje pata eliminar y miirdzar o9
zceidenies de tr=bajo.

- Reaslize inspacciorss on todag las mtas servidss por la auloridad pare PrEvanic
daggos de segurkied surgidus como consecvencia de hovas en las culles,
paracas rotas, arboles trondesos, mulas sin maear y aleantarlilas otas, e
ctros.

- Cpording ofenlaclonss, adisstramientes y charlss respecly. a2 las leyes,
reglamentas, aormas ¥ procedimlentos schre la prevencicn de accilentss en (as
araas de rabajo.

Realizz invesligaziones =0 'ps adtobiises lnte en jos falleres coma en los

‘amirEles, oon ol 0 de determinar powlbies deficienciss que puedan camiaar
lesiores tanto a4 08 usuecs como & jua condustores,

Autpridad Metrapolitana Je Autobuses
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- Besizsz imyaotigaclones 2n [os autsbuses fanis e=n ios talierse comc a0 ios
termiraies, con O fin do deleraicar posibios detiviencias que pruedst cabsar
losfepes fanta o los usleios come 2 g conduciores..

Croondirg con olfes dreas do trooajo asucrioz fsiactonadss & 1z Seguddec v
Salue |Elaa come compra de equlpo, aslgnacién dz presupuesios ¥ araglo o
reparacidn de esnicturas, enfre otros.

- Hadasta comonicaciones v prepara Infarmas meansualze v anuakes scbre |2 lakor
ragflzads.

- Atande v comsshy suftalaineros beatios 2or personal de agencias reguladoras
y At s,

Fsknbioon y mantisng regishos, ashives y controles en su area de trakald.

Conogimientas, habilidades y desirezas minimas

Cormcheienia de las leves, reglamertos, nomnas vy pracedimizntos ralaclonados
oon la sequridad v saiud en al emple. -

- Cenpcimisnto d2 lga narmas vy medidas de prevencior <l accidentes en el
trabi]a.

Conaelmiento 42 los princigios v praciicss modemas de supenisidn,

- Hablidad pasg Ipkntar y ofamdar slcbyirnonle narreeas, medidas y achvidades
tle saguridad v s8I0 indostdal. '

Habdldad para int@prelar y aplicar coresiaments leyes, raglamentos. normas v
plocadimiantos reanionades con 1a sequridad y arind ool amploo.

- Hablidad para coordinar nspacciones, edersaslonas v adiestuerikenios sobe
nernes v medidias de segueidad v sdlied tdusines, -

- |abMcad pera daponvier pursool ik,
- L Iab“gaﬂ BarE .gﬂuhiﬁnéq o et relaslones afneiheas G idlkajo,

- Hakibidad pasa expresarss s diaddad v precisiin, verbairente y oo escrilu.

© Auluridad Metropolitana de Autobuses
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Preparacidn académicn ¥ experlencia minima

Rachillerat de univemsidad ¢ colegio Adraditado. Lin (1) =fiu de sxperienda
an ine o caRbinacitn de los siguientes tzhalos: profesional, admiristrative. de
supsrision o en seouidas y sate industrial
Perlodo probatoria

Bleta (T) mases
Gondiclones de trabajo

. fanblentz de tradaje gue conlleve exposician a desgo fisivo de moderada
magnitud {hasta un 10% 2 ias horas de trimajc)

. Estunrze fisico inodercn que ronileva estarde ple o caminando por pedocos de
lipmpo proforgaco:s.

. Ezfus: 2o visugl nomnal.
-  Esfusrza mehtal nemmal,

- Més de quines {15) safifas al afio durante suturnd da trabajo

En virud de Ya auiordad que nos cenfiers ia Loy Mamerc 3, dal 11 de mayn
de 1859, Plan de Reoganlzacinn Nimer & Go fa71 {3 LPRA AP 111, ¥ 13
Resolucion Nimers 83 de 1ra. de agoslo de 1979, sequn eamehdada par la
preastie Sprunho saie glnse nucva gue formars parte del Plan de Clasificacitn ce
Pussios para g Servicdo %aﬁerﬂ e ta Auforisad Melepolitina de Avlchuses, a
prattir dal LA RN ,

Fri San Jusn, Puerta Rleo, a JAN [ 2 2000

-k

g - _
Alexis Mariles Frasse
Prxsidenie
W Seranis Ceneral

Anlgridad Metropulitona de Autphnses
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COORDINADOR(A) DE ASUNTOS DE RETIRO

Maturateza del Trabajo

Trabajo profosianal que consiate en planiflcar, eagrdinar y suparvigar oS asunlos
refacionctios oon los bereficios de Reiio en la Autoddad Metropoliana de
Autobuses,

Aspactos digtintivoz del trabaje

Ei fla} cmpzadala) asignadaf{a) a este puest maliza rabajo de cormple]idad v
respehsabilidad planitlcando, conrdinanda suparvlsando los asuntos elacionades
con los bencficips de Sotire de los empicados de o Autneldad, ssl como con viros
bennficios cus se desprandan dz fa Loy del Sistema de Ratire de Inz £mpleados dol
Gabiano de Faerto Rlco y sus instrrnentifidades, Trabajs baj la supanvislon
general det (do la) Vieapresidanta{a) de Racursos Humanos y Soguiidad Industrial,
qulen e imparte Insinicciones generalss sobre lns funciones del pussto. E|ames
‘niclativa ¥ oriteric proplo en el desempefic de sus labares. Sul trabrlo se revisa
mediante ¢l andllals da Imomrss gue rinds y reuniones de suporigion.

Elemplos del trabajo

- Plarflgar, dirigir v supssiaer las acfividedes v asuntos relacionados con 193
uapafitios de Retirg de fos empleades de la Autarldad,

- Astfa como soordinador(a) entro la Admiristraciin do Sistemas de Retiro v |8
Auoridad,

. Ealudia, analiza y recuslve problemas aperacionsles gue surgen en sy drea de
trabsaje y somets reoemendeciones al Vicepresidents o Director,

- Radica anle los Bistemas do Reliro oz casns de sclicitudes de Servicios No
Cotizades, Eslados de Cuenta, Incapacidad y Jubilacitn y da seguimicnio = o5
Friss.

- Tromita vedficaciones e omplea, prestamcs, seliciiudes de BINOT v olros
deumantod reaciogados. '

- Qrisnta y asescra Al oersonal de la Auteridad con refacion & la I,a’y'de ‘B3
Sigternas dn Ratlvo gei Ooblemno y sus henafleips.

- Syporviss personel sahalemg,

Autoridad Metropalitana de Autabuses
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- Entea en compuiadars informacidn de nusvas arpleados, Aumenles de suedda v
aaimhios de persoriel, entre olros.

- Redacts pomunicaclenes y prepars infurmes regy Antos,
- Fatablser ¥ mantiona regiskros, archivos Y contralea en su drea de rehajo.

. Ceoding afantarinnss para € pampnat de la auatcodad sobre la Lay  y 5US
hensficios,

Conacimigntus, hablildades y destrezas minimas
Conguirlento vesto de lae leyes, raglamenins, nOomas ¥ procedinientos
elasonados son ins Slstemas de Retim del Geblerno da Puertn Rlea y si3
bernwilsicos,

- Conocimisni; de as ioyes, reglamentos, nomas ¥ procedimiEntos ¥ ooMveniie
rlacenadns con la administracitn de recursos umanas.

. Conocimicnto gs e principlos y practcas rolaclonadas con ol ueo de les
cumpliadoras.

- Hubiidad pars intsrgratar y aplizar caremamente 1a fegislacicn y reglameitaslon
relacionada con [os bencflizios de Ratlro. :

Habililad para supervisar person: subaderms.

- Habifidad para coosdinur otientycicnas y ofrecer asaroramients sobre |a Ley y su
Rroglamentno,

- Habiidar pare establecer y manterar buanas relacioncs iniempersonales.

- Habilidad para radactar infarmes y comunicasionss resacionadas con au drea de
brabejo,

Preparac|6n scadémica y experiencle minlma

= achillarata de unl unversliad o colegio dweditadn, un (1) afio dg cxperiancla en

i o combiracion de los siguizres lrebales: ofleing, prafasional, acrtnsrative, e

guparvialén, a #n la ejecucicn o coordinacian de asutios i transacclones
relgionadas con o beneditlos da Rebrg,

Autoridad Metropolitana de Autobnses
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Perioda probatorio
Bigle [7] mases,
Condiciongs de trabajo
- Amblente de trabaju qus conlleva expesician & riesgs flsno normzal.

. Esfusrec tisino ssceiadn sedentadc gue consiste en esinr sentado la mayor
patla dsl lampo y estar de pis o caminar poasinnalmeante.

- Esfuerzo vsyal normal,
. Esfuerzo menlsl s de forma rutiharia, hasta cuginc (4) haras diariza.
- Wlha de quince (15 saidaea al afio de turng de trabalo.

En virlud tie 1a sutoridad que rua corfiere (a Ley Momer 5, del 11 de mayo
de 1958, Plan de Reorgenezacién Nomem § de 1871 (3 LERA AP 41L ¥ la
Resolucicn Nomers 83 do ire. de agoslos de 1079, asgin enmobndada por la
presentc apruebo nata clese nUsva qua farmand parte dat Plan de Clasificaddn de
Pusstns Jara ¢f Servicio de Carrera do la Auforidse Metropoitans de Adebuses, a
gartit ded LT

En San Juan, Suerio Rico, 2 IAN YT 900

Aprabado por:

Aexis Moralos Fressé
Presidants
y Geronts Genanl

Autoridad Metropolitang de Autobuses
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ESPEGIALISTA EN RECURBOS HUMANOS

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo orofesiona especigiizadn y Administitiva que conaiste an &l
aseuorariento, endlisis, courdinscion ¥ avaluacién de los tatdis y achvidades
sspaclalizadas yfio cnmipldes en o sdniristraoian de los meursos hiamanos en a
Autaridad Melropciitana de Aiclhirsas.

Aspecto distintivo del trabajo

£ fla) cpiedols) asignadofs) a rate prresio Tenllza trabajos de hnstarde
ermplejidac y rogpunsabllidad qie comaistn en brindar asesoramtents Horico,
cocrdinar, tealizar analisis con recomendacionas evalliacitn ce jas achvidades
gue so dgesaroflan off of Areq de racursos huranos. Pucde eleruer funciones Je
supenvision 2 empieados do recursas humanos Ge menot jerargula. Trabgja buo i
spardsion de un emphado e mayer [grargquia, quien le imparte  insutciones
generales pars el desempctia da sus dobses. Elers Juizio y orterin propio en ta
sjacucion da sus {areas 1as cuales sfpcuta oon Iniciadive @ independencia da chterio
da meuerdo @ los principion ¥ oriterios que rigen 1a admivistragidn de a2 reclirsss
humanos. S lrshajc se movisag medlante |a avaluacidn de los nfames orales ¥
e3tilos, reUTicnS ¥ & fravés de los logros nhisnidos,

Eicmplos del trabajo

. Pgallza estudins compleios relscionadoe son plagificacion ¥ sraaston de puests,
retribuelan, reclitamizmo, ssieacidn ¥ beneficios ¥ somats recomentacionss,

. Redasta vorrespondencia relsclonada con 2 atminlatraslon de  recursos
humanos, segin ke sea rsruerido.

- Analiza y somele racomendaclones sobre propustas de reorgankascion, Rormas
v procedimigntos adiministrativos rolasicnedna a ios recursos humAncs dus le
HEAN MNCLMenfadas.

. Asestra o funsionarios del Depatlamenlc sobre procedimisnicg, tramites v
normas relacdoradas con la adrunistrackin da rectIrs0s UMmanos,

. Orienks a fos empleatios ¥ funcionarios del Departament, redpecto g 'as kyes,
rormas v raglamentos en fa aoticacion ¢e méindos de redeivacion a las puestos.

Autoridad Metrapoiitana te Autobuses
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Estanfece aquivaiancis da funciones cuando ue reguisre.

Saduets  comunicacidnss de  complgjidad  refaclonadas  con aguntos  de
retrbucln v las someta para Y8 firma del (de @) Direcioria) v &l (2] Presidents
(&),

2tz andlisis tionlon en cusos referdas para aumantos de suelco y detarming
i valor rofativa de! mismea.

Ofrene asesaramiento téonico relactonado ron asurios do relribucion &l ta ia)
Supervisar(z) de la divisidn, Vicepresidenteia) y Director().

Ptepara certificaciones te funcinfes y suntdos de cmpleadus actives @ Inavlivoa.
Resllza anditodas de filnciones en fas ciisinas de la Aulordad.

Facillta copias de laa descripclones de poesing a los snpleados que las
sullzitan.

Hedacts comunicasiones para empleares ¥ diraciores  relpcipnadas  con
clariftcacidén y retibuclon de pueslos.

Facllita Informasion olagionards oon los pusstos y pacakas det Departzimento a
funcianarios (e cims agenckas o munkipios.

Solicka evaluscicnes d2 smpledos 2 la secclkdn de reciutamients.

Solicta aprobacion fiscal & la Oficing de Presupuesio y Finanzas paid
teansaccionas de persondl.

Gomparle con su supenviscr(al of serdr cofo ordta en difersntes Ioros
sgminjsirativos en nasus relacionados oon la adminlstrazclan do recursos
Humsnos cuande aga necqsari.

Comparle la compatecenslz can sy supervisar{a) & vistas de casos de
Conciiacion y Arbitrajs, Comits de Apelaciones y oltds en (U2 sed neSeEais,

Interpreta v aplica e Regizmento de Persaonal, leyes ¥ GOnveniue Colecthvos
sonfoman & 125 funciones hajo su responsabllidad v offece recomendacignes.

Ajnde informes segin §e |8 nuicera.

Sumete enmshdas y actugfize (o8 reglamentos de persangl,

Autoridad Melropolitana de Autobusas
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. Resiza esfudios rekibms o |2 oetructura de los programas de lag unidades ded
Depurtameto para detirminar 1a necesidad diz puastng.

- Prapara ransaccionss y trémites e asuntes de personal uandn e e requlere.

~  Revisay redacta normas ¥ procedimientos de recursos FLmaEnas,

- Auvliza difersntes gapectos sobe la acrinistracién do personal que na sskn
contempladeos  en o Toglamantas con o popésio  de  praseniur
recomaniaciones subre posibles enmiendas 4 Lo MiSMOS.

|
!

- hnglica v somate meoomendaciones cobre las scliofudes de  acomodos
razonables.

- Piepara informes tenicos compie)os relacinnados cun StuAClanas y ecomicnda
sedugion a probismas en cases de asunios de pevsonal.

- Partivipa an la administracicn, desarmils, implantaclén v svahiacion del slstana
Ge evakiscion ¥ mollvacion de ios emplaados del Depattanantd,

_  Reallza anglidis complejos subre plmtsamiEnlos sobie laaificactan y relvilucion
y somets recamendaclanes.

- Prepara imfomes ¥ declanentos relactonade & transaccionna de personal seqan
s la roolliers.

. Revisd tansacciones de parsonvl en las drsas de ghisificaeion v ratelbucian,
reclutarriente v salescion, nombramiantos ¥ cambilns ¥ adisstrapiontos, enlre
olros, cugnda s2 e reguters.

.-""12 _—

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimienin  corsiderable de la  organlzacidn y tunclomamients el
Cepattzmanto, sls pogramas, leyes. reglametas ¥ nomeas.

. Conotimientc cohsiderabic de 88 [eyss, reglamentus, nomas ¥ procedionittos
aplicalles af area de adminisiracion da racursos hmanhs,

. Conouimients ¢a los pringipias ¥ praclicss de adinlistrzslon poblios,

- Habilidad para inferpretar g implatar leyes, eglasy regianentos.

Autoridad NMetropofitana de Auntobuses
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- Hebilicad para simplificar y sailizar 1os procedimisntos de trabaio.

ST FEEL LR TR

- Hebitidad para fransmitir informacion oral y esorta.

- Vlabilidad para redactar Informes y expresarse corectamente, varbalmenle ¥ for
R0,

- Hahilidadd para hacer andlisla v smifir recomendacicn e,
- Habilidad para establecer y mantener buenas relacionns Intarperaanzios.

- Desiizra en el uso y maneio de computadorss.

Preparacién académbca y experiencla minima

Hachillerato on Admicistracién de Empresas con concentracldn Bl reclmos
humarog o Administracian POblics, Ciencias Socisies o carnpn reigcicnado dn una
institicion educativa acreditsda.  Tres {3} afios de cxperancia progrestea an
trabajas tEcnicns administrativoy relacinnados o la adifintatracion de FECUTEOS
huranos: dos {2) de éstos reaiizanda funcicnas de nuiuraleza y complelddad similar

a 12e que rgaliza un{s} Analista de Rewursos Humanos en of Servicio de Carrora en
&l Autoridad Metropalitana e Autohuses,

/ Periodo prolatorig

]{1 Qchn {8) mesas,

Conditiongs da trabajo

- Ambienla e trabufe v expasieldn a resge fisice normal,

- BEsfuers fislco ysociadn a trabajo sedenlano quo requisre estar sentadoia) Ia
Ay nata.del tiempa v astar de pia o caminar ocagionalment:,

- Exfuerzo visual nonnal.

- Esfuerzo mental reguerlco es eonstante, sobre seis {8} horas dladas.

- Wag de quince (15) salidas # 85ig doltume de trabaje.

Autaridad Mefranzlitana de Aitmhican
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Ep virtud ge §a autoridad gus hos confere ke Ley Namera 4, dgl 11 da mayo
ta 1999, Flan de Reorganizaciin Mimere g de 1971 {3 LPRA, AP 111 ¥ la
Resplucion Namem 83 ds 1o de agosto de 187, segin cnmendeda por B
oromente Aprueho esla clane RUEVE yire formard pans del Plan de Clasificasion da
Pusstos para al Sejwisauida Egarmm de la Autoridad Metrepnlitana da Autobusss, A

sarirdz_ _NOZHE_

NI

En San Juan, Pugito Rico, 2

r———
— e =

|

Alexis Morgles Fresse
Fresidants
y Qarents General

e m——

Autoridad Mefropoiltana de Autobuses
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GERENTE DE RECURSOS HUMAMNOS

Maturaleza del Trabajo

Trabajc profwsoral y e supgvisidn pn el campe de [ administacidn de
rEcurEDs hurminos cue consists en planficar, coordinar, dirigi y supevisar une
rivision dedicada 2 lobnres relacionadus & tas distintas Areas de adiministracion de
los reoursos Rlmanos de la Auatidad Metropolitand de Aulkhuses.

Bspecios distintlves del frabajo

El (|l empleatde(a) asignadnia) a este pussto rediz luraas de considerabla
somplejidad v responantilidad en fa supervistdr v coordinacion de los trabaios
operacionales, técnicos y admmnistrativce de una drigdad de la Oficing ce
Adminisacion g2 Recursos Humanns y relacionadas on bos seovlones de
alasificecion, normbrammiening v cambios, adiasiramientes, entre ofres.  Trabaia bajo
la supervision dal (de la) Vicepresideriela) o sl (@) Ukectors; de Hegursus
Humanos, quien s imparte Insluccivnes generstes parg el dessmandio de sus
furciones. Ejeree luicio y criferla propic en la sjecusidn de sus funciones. Eu
ksl se revisa mediinte reuniones & féonnas y por les resutados nbtenidos,

Ejemiplos del trabajo

Supenisa, caonding ¥ pianifiea las uperacicres ecnicas gue genert un gripo de
frabujo wsignedo a una divisidn de una oficina de Programa de Rooursos

/  Humangs, tales como: clasificacion de puestos, adminislracion de satasiog,
melylamianto, efeccion de empicados y Glros relacioprados,

- Dirfge estudlss complejns mlacionacos con [ns funclonas bajo su-pano ¥ somete
ing ntonmes orespandsntes,

- Redacla sorrespordencia sotre asunios mlacionados son |a unided de trabajo a
51 CAMD.

- Sustituye al (o ] Viceoresidente{a) o al (1) Dirgctorin) de Recursos Hume:nos
sUaedo & s requado,

. Buperisa estudios téonicos especisles toles comor revisiones de planes de
clasiticacien v retibucidn, easusstas de salades y del mercado de empleo,
aerfiofizs de expadlentzs de emploados, revisionss do roglamenles, nammas,
crocedimicnins, estudios de evaluacidn de lus elecutorias, revision de normas de
reclUtartianto, petueios para detemalnar necesidad ey da los empleadas,

Autoridad Mctropolitapna de Autobirses
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L Intd eaees seeanat, A AL

- Azesora y wrlonfa 2 smpieadas v Tancicoatos sobre nueves procedinicatos y
gurnicndas & leyas v reglamentns Jue aplical & fa adminiiraclén de recargos
Fumance.

- Pariciaz on ‘as aciiviades de osesoramicnio de las leyos, normmas ¥
teilamerdos de ing emplesdos. -

- Actla cormo parto en difzrentas foros adminlstratives on casos rl@cianades con
I3 admminisiracidn de recursos humancs,

- Aslste y particips en regniones relacionutdas a gu Grea de trebajo.

- Prepara la dotumentacidil necesatiz [ars la defenninacion v 2 Yamite de
asunlon reladionades con el area dn frabaje bajs su résponseniigad. :

- Prepora informan tGcnicos en wlacién a las Actividades de la DiVisidn baja s
resoonsabilldad.

- Repregenta a la Auleridac en foros administralives o ludiclslas gn reclemacicnes
relactiradss con asuntas due personal o an el foro gue comespanda cuando sea i
necesarl. :

- Establece métutos do trabajos para agilizar 14 ejeclcibn de fargad asignadas A
suU unidad 4o trebajo pary et buen funclanamiento de i@ mistha.

EEREE RS LRI EIE RS

i - Tedacia y revisa carlas, nformes o planteariemos sclbre o trebalo que o
L.:\ ragaliza en su divislth qua genera el persanst balo su supevisitn.

- Propara informeas estadisiices v de i lnbor ealizada.
Ganocimlentos, habfiidades y destrezas minimas
Concciminnta considerable subee |eyes, nomnaa v reglanentos 2plicables s la

adminigtracion do recursos Mamangs.

Cencointiento considerabls sokro Ycniczs, m&todos v procadimlantas de 1a
admirlstracion de roourses hmanes,

= Conasimlents scbrs |4 organizecidn y Tunsicnamismo de fa Autarldad.

- Conocimianio schre tdonicas modemas de redacolsn,

Autorided Metropolltana de Autobuses
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- Habilidad para interprelar y aplicar lsyes, normas, replamentas y procecmientos
b rifgen la administracion de los recurans bumeanos an el servicio Rkl

- Habilidad para impartir insinicciones y para supendisar parecnal,

-+ Mahilidad pare anabzar nspactos gerenciales, oveallar, plarificar ¥ organizar
frebajo,

- Habilidad pam analizar problemas v formular recomoncaciones apropiadas,

- Habillda¢ para estabincor y manlerar buenss relegiones lteperscnaias,

~ Habilidad para tranamitir sus conogimienlos ¥ para olrgver otanlacion en o que
respiocts & las practicas y procedimientss aplicables a las fundiones hejo su
responsakilidad,

- Habilidud para preparar, crganlzar y prosentar informes orakes v esoritos,

- riabilidsd para expresarse correctaments verbalmente ¥ HIr eSentn.

- Destrezs an ol uso y manejo de computadars ¥ sukipe da oficina,
Preparacion académica v experfancia minima

Bachlilerate en Administracion ¢e Empresas o Administracicn Pablica coa
caneantracion &0 recursos humanos o Clensias Sariales o dres relacionads de kA
IEiGion educative acrediteds.  Cincs (5) afios de axperisnck prigreziva en el
campa de |3 admirdstracion. de recursos humanos; das {2] da estns realizando
[elonss similares en naturalazs v complelidad a las s reafiza un(s) Especislisty on
Fecuracs Humanes on el Servioy de Carera en la Autaridad Melropolitana de
Aufeatnlsaz, '

Periodo probatorig

Disz {10} mezes,

Auttoridad Metropaolitana de Autobuses
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Gaontllciones de frakajo
- Amdisnir d=2 trebajo ¥ sxpﬁsic’uén 3 niegga lisico nomal,

Esfuarsn {5100 asguiaen a trabajo sedemtar gue (eoufere estar sontadala) fa
miEyor parte del empo ¥ ester de pie o caming vy ocasicnalmente.

- Esfusrza visual normal
- Eofuersn mendsl copet@alt, sobee acis () nors oiatias.

- De g 15 salldas 2l afio qua pueden frascender suiuma de frabelo.

En wirtud de ks autoddad gue nos confinre 'a Ley Mumera &, dal 11 de maya
gg 19F9, Flan de Reorganizacidn Numere § de 1971 (3 L.PRA AP 111}, ¥ la
Rasolugion, NOmers 83 d2 1re. Je agostn de 1670, sequn asnrmendads: por la
proscite aprebo esta slase nueva que formard parte dol Plan de Clasificacion de
Puestce para el Senvizio de E{:aw&rﬂ de la Autoridad Mefropoltane de Autobuses. a

partie de| |

En Ban Juan, Puerto Rico, & AN B T 00

——
[ ——r—
- e
i

Alaxie Morales Fresne
Prosldernie:
y 3arcnta General

Aptaridad Metrapaiitans de Autobuses
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COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE DROGAS Y ALCOHOL

Naluraleza dal Trabalo

Irnbajo profesional que consiste an planficar, coordingr v supenisar el Progrime
de Urogas ¥ Aleohad en la Aulurdad Matropoltana de Autobinszs.

Aspectos distintivas del fvabajo

El {a) empieadola) ssignadofs} 4 este pussto resfiza trabajo de complojidad y
respongabilidad  planificandn, coondlmands y  supenisandd < programa de
prevenciin, deleccion y tratamients da Dragas v Aoohol de log empleadas de la
Autoridag, Trebeja bajo le supandsion general det {de ta) Vicepresidenta(a) de Area
te Asuntts Legalts v Relaclangs Industriales, oulen e Imparts insiruccioncs
generales. Flercs inicialiva y criterio propic en e desempefio do sus funciones. Ju
tratxfo e revide mediante la evaluacion de oz [nformas gue sometln, veuniones de
AUpENIEIOT ¥ poT o [ootes ohiznldos,

Efemplos et Erabaja

- Planlfea, courdiong y superyiza un programa didglda @ la grevencian, detascion y
tratamignto de drogas y alechol on kg auluddad.

- Estudis, analiza, Interprefa v aplice las leyes, reglamentos, nommas y
procedincning selacionados con A probdicidn del uso de drogas v alconst en &l
gmplan.

- Ruafiere al aborstoric contrateda por la autondad cundldetos @ empleo v
empieadns bajo pruchas de ssyuimlento y coardina les prusbias ol azar,

i Promacitne & prog=ma v cookd na y petleipa en oiertacianes, adissltamisnios
y charag para empleadns, fuscionanas v supetvisores sobré |a prohibicitn el
uso de drogss vy afcohol 20 el emples ¥ como detectaria,

- DiscAs normas ¥ precedimiontos sn =10 Areg Je rabajo.

- Bupamvisa prrsonal sibisltamo,

. = Redacta comunicagiones v prepdra infivmes sobre labor resfizada v ofros
bagueridas.

- Eemghlese v mantiene bsio csifivta confldenclsiidad regiatros, archivoa, canfroles
¥ Esunions oo traks s,

Autoridad Metropolilana de Autebusas
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Conocimientos, hakilidades y destrezas minimas

- Conogimients de e leyves, reglamonias, normas y prosedimigntas relacianados
ron be prevenciin, deleccitn y ratarionto da drngas v aluehol en ¢l emplen.

- Conacifoienio Ar los orinclplns v pracieas modenas de shpervisidn.

- Habilidad para planillear, goordinar ¥ supsrsar un programa dlrlgidn'a Ia
prevercian, doteeckdn y lraiamiento de dronas v aloohal er 21 empleo,

- Habifidad para supervisar personal subattema.
- Habllidad pama imerpretar y aphicar correctar onte leyes, reqlamentts, NGMe Y
procadimietios relrcionades con la prohibleisn de uso de drmges ¥ alushol en el

smples.

- Habllidad para eoadinar y paiticipss 2n arigmacianas v adlestramientos schre el
BrOgISmA & €4 LA,

«  HabMdad pars sstakleser y mantener Dusnas wieclivas Je trabaio.,
- Habilidad puara mantener confidenclatidad y cjerer discrecion sabre los asuntos

bajos su caneideranisn,
Preparacion académica y experisneia minimes
HachEleraio dt una wrlvirsidad o rbiEgiu gureditady, un () aiiv de eaxperlentia on
Una o Sombinacian de ios siguisnfes trabajos: profeslonal, administealivi, de
supanvision, o eh la prevancicn ., deteccion i tratamicnic de drogas y alechol.
Periodo probatorio

Chicher (8) meses,

Condiciones de trabajo

f""%&

- Ambients ds lrabajo gue mnieva axpostcidn a riesga fisieo nomsl

- Esfuerzc fision asociads sedenigio que cunalate en eatar genlaco la mayor
pate del liempo y nstar de gie o caminar acasionalments.

- Esfuerza wisual normal.

. Exfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta caatro (4) horas diarise.

Autaridad Metropalitana de Autobuses
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- has ce quince (15} salidas af 370 de urnn de trabajo.

En vittud de 12 autondad que nos cordiens la Ley Nomero B, del 11 de mayo
de 1958, Plen de Raegrganizacldn Bimers 6 de 1871 3 LPRA AP 119, v 1a
Fesalician Mimeom 33 ds {m. 4 sgosic de 1978, segun enmendads por 1A
presehnte Aprishs esta clese nueva gue formard parie del Plan de Clasflaacién de
Puastos parg ef Sonvicls de Camora de le Aulgridud Metrapalitang de Auinbuoses, a
partir dal JAN 1 7 100

En San Juan, Puerto Rivo, o ___ JAH B2 208

Agrabatc po

b, ' -
fe
Adendis Moreles Fressc
Froaidenie
v Garenta Gerara!

Autoridad Metropolifana de Autobusas
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BIRECTOR DE CALIDAD AMBIENTAL

Maiuralezs dei Trabajc

i"abals orotesiaral ospeciatzaln ¥ arimiratrative yue consisle e al
asgairEmienio, analiss, noordginamen y svalielén e los rabajus ¥ actihlates
aepacializadas yis complefas g 12 adiminigtracién de cafidad amkigimal.

#
L]

Aapecto distintive del trabaje

i (la) empleadoia) asignadalal a asi Auesn reaiza Ini0ACs e
corwiterable compiafuad Y respusizatilidad e consiste gn plangicar, cuordinar,
caqlzar andlisis con reconardaciones ¥ evalusclon da ke ectivi ares gue 52
clsrtrollan o o areid de calidad arrpipnlal. Ejsrcet funsioncs da sugonvisian A
memplaauing ¥ & contrafistas = el dro de srabajy. Trakbajn baje grpervigi Ce
LN sUpandsor de mayn? jerarquin, guern e imparts Inetruccionas ganorates pen:
&l duserrpedo e sus debarss. Fjerce jliicics y criverio propic &n e ejecucion de
uls tarsas l3g cuales ejeculs COR iniclatva e indepeeklncia do rrierio do
aooertt 4 ios principics ¥ CTers que fpar en AbA. U frabajo s revisd
sedigme o evauacin de lea inormes mrales y osoies, reLniones i £ maviis de
los ‘ogroa abieoidos. :

Efemplos da! trabalo

. meslira netudios complajos ern la agencis  sobre  siluaciores duUS
presnitan anienazas park ta saludt y i@ sogided de los trabafadones o
ymegUcar 11 amilerie de irbelo libre e acsidentes,

. Meusmienda medides de ayurds gue pricgen d los {rabiadores de
imétodos, e proneses, o d2 matorisles oulenialineni: pekgonRns &n 8
trana|a.

veslinn 08 foclderes 3ArA idanilflcar GauRAs Dars detenmit:r s
4 SEHUT pRrA preverir accidontkes en ul .

- imvestiga Sesible sfuaciones i & ares da trabajn come  venliaslin
Stecuany, Tatiga dn equinn, Auminacian, U chrs condiciones gue podrian
afgrlar b saiud o et funclenamlicnte del ampleado.

- Fxami v evaliGa i dres de toabaja, GOUIR0 Yo maciicas para asnguEr ia
conformidad con esiindares e saglridad para cetnf g camplimistt SO
tas agenetas eguladoas, .

. Eualta ta irplementacion de pocedimienios ¥ plan Je ooreceion sabra
gituelones d2 abd esge,

. racding e enlrenamistis  sobis 02 Giferentes propramas de salud
sodaacional v 8 uso e eguips adacuude de seguJridad.




£319

Vala por o cumlimienlo de las ragles de prevenaian e BGgidentes gun
gemablecen agencias eguladnras v Nscalizadoras comg gl Deparkahent
dul Trﬂfaaic_t, DEHA, OBHO, ERPA v otres.

Analiza v samets meeomendaciones sobie popuestas da raarganizacion,
nomas vy procedimientos  adminisbretivos  selaciowdos  con i
ambients. v salud onugasional a lne empleadcs, que i@ gudn
EACGIREndAnns,

. CAsnssrw B OSuncichasios de fa AMA sobre procedimienios, émites y
~narmas ralicianadas con citlldzad arbiental v salud oupacionad.

- Coorging tesiones de ofenfacén sobre 188 layss, DBIMAS y FOGENLNS
en b aglicacion oo meidos v programas 68 calidad amblentkal vy salud
veUpadianal @ empleados y hinclomarios de AMA.

Fedacta comunizaciorss de camplejidad ralagionadas a log incileries wo
ssursa co ocumplirlents del &nm de clidad ambientas yieo 2alie
goupeciona v kA somste 2 DirdorProsidents Eecutivo de AMA pan la
firma.

- Apede infarmes segun @ SEEM requerides.

Bvaitia v somele recomendasionga pars  snmandar actuallzar lus
rafllamentas y procadimlzntos.

Raaliza esludios relatvos o 18 estructus de los dferentes programas de
snlldac ambiental wo salud ueipagivel para diskerminar pecesldadas.

Conacimisntos, habilidudes y destrezas minlnas

Canaginlenta considorable J2 iz vrganizacion v funcionamiento de la AMA,
Sn prOgrameas, ‘ayes, reflamentos Y narmas,

Cohocinenty congierabla de 3 Jeyes,  reglemenics,  normas ¥
procadimienios apfcatles al dred de caiidad ambiental v salud QeUAEINAL

Canasimicata de oz princlpins y précticas de admtristreddn poblica,
Habilidad pAsa inlarﬁralar 2 implantar Ié::ms. reeglas v reglamedos,
Habiliclad pera simplificar v aghizar los procadimizroos oe trabafo.
Habiidaa para Wansnutir intarmacion aral Y BAonTA.

Hapilidad para recactar inlames y expresise corrmoetanierss, vernalmenis ¥
pr esciite. :

Habtidart para hecar andiisis ¥ smilir recomendamones,

R R
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Hahilidad pars establecsr y manlensy buckas relasiones interpersensles,
Destera e el uss y mangja de canpulndin:s,
Praparacian asadédmina y axperiencia minima

Eachillerets de una universidad o cologic durditadd, Tres (3) ades da
Experionci an o 7 cninhinzcldn de loz sigiientes trabejos: pofestonal wo
ddininietratvae, calldad amatenlal wie sapiidad acupactonal.

Periotde Probatatia

Doce (127 s,
Condisioncs de trabajo

- Ambrenie de e ¢ eXpOSIcion & figsge Sisioo il

- Estunrzn fisica asaclado a trabajo sedaridrio yus ralisns estr santadalal la
mayor partes dal emgo v ofir de ple d caminas ocasionainele.

- Esiuerag vizual nogmak.
- Esluerco merial requadds es constarte, sobry s6ls (8) horas dinras,
- Mas da quince (15) salidas 2l afa del luma de traboio,

Er. virtiud de fa sutorided qua nos oonBera B Ley Mamero &, del 11 de
mayo de 1858, Plan de Reonginizacidn Momera & de 1871 (3 LPRA AP 1170, v
1 Frsecluzdén Nimero 83 de 17 do agoude Je 1879, seqén enmendada por 12
preserfia apiuebo asla phe nusva que formard parte dol Pln da Giaslilcecion
dn Funstes pare = Senvicio de Cnrdflnmnen oe la- faspridad Metrepolilirny de
Aubchuses, & parisdil 20 de mayo de 2010

En San Juan, Puerto Rico, a0 Y fy £l ok 2o/
: y

Apriabaesdo por:

Mlke: (M2l Fosa
Fragidarle v Gerente Genera

WA
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ESPECIALISTA EW CALIDAD AMBIENTAL

Waturaleza det Trabajo

Trebujs  profuegionsl especializaln v administratve gue conmste an el
apnscrainleni, wnalisis, courdinacidn vy saluackin o los indhajcs y aclvidades
esparialzacas wo syl s an ki armimstraclan d calidnd ambiznal,

Aspecic distinlive del trabajo .

E e srpleacola) asignadula) a pete puesto edlizd tabajus de Dagiant
norwiniidad .y responsabiidad que consisie on Drindar shesorsmient, coardinar,
wallzar pndists con mecmendaciongs pvaivacon de s adividades gue 28
ressrrollar an e area de salidad amiiental, Puede psloer feagiones do supnrasion

* 3 smplzados Cr menor raruia, Trabale Eajo ta sUpervisidn di 0 superisar de
maycr jerarguiz, dulen e imparte instraceionas genemles par el desamosfiy 40
cus duberes. Flerce juisia y arierio proplo erin sieeupdn d2 sus frsas &5 clales
gjecida con inigiativa e indeperdancie do critesio de acuards a los prncities v
crisilns Gus ngen e la AMAL 5a trabiajo s reVia mediats la evaliamon de 1os
Jiermes nraes v @snrlos, reunlanas: i a tritvde do o6 logres chieTids.

Elemzlos dsi trabajo

Sealize astidios somplejos relasionadas oon sane siilRGoNEE que pressntan
nmengyas pard fa salug v A saguedat e los walmadores wart aseglrar tn
apients de tzahalo fore de znsidentes y somele recomerdainnes.

Aoz v somate recomendanionrs: apmre |a nplementacion de procechrientos
v plain dg Gurection schit sitgaciore:s de alt risego.

Agpsora Y ofipnta 4 funcionanos yie ampiesdes og & Auioridad =mabra
procedimisnios, vamites  A0rmas elecionadas oor @ cumplimienlo da ]
digposiciunes o lag leyes ambisriales,

Pefacla sonwnicaviones de relacionadas con A drnlgriersackin  ue
provetimigntos y sometln para l firme dai (e l2) Bupervisor inmediato wio 4l (1&)
Presidunte tx) y Geens Geneal.

«CAdtende y confests seAaigmierts heudns pur pargunal di anenuias regUadarns
y fiscales,

Eafablesn archivos v sarmrelns 20 su drea de EraDajo,

Auiaridad Metropotitana tle Autobuzes
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Fealica invastgecionez da querelias rapimidus por OSHA, Daparamento cel

Trakain, con o fin de detamindr poslbies daticiandias recomenddr saliaclones

gl mlamo.

Beallza estusns a la sstuchima 2 e difereries programes de calidad
amibisntal yla salud opupagianal pHra detreminnr nauesidacdes,

Sipe InEHmes SEadn e sean regiaridos.

Conogimianios, habitidates ¥ destrezas minkmas

Conccimlenty consideratle de ia argatizacion y Lncionamien dw Ia Aulondad,

SUS TrOQRLINaS, [NYEE, reglamenios v ROImas.

Coatrnicte corsidorabls de jzs I:syes.'raglrarﬁan-ms. rotmas ¥ procediminrios
aplcables & drea o¢ calidac ambiertal v saiu) ocupacional,

Cnmoclmic:kg di 108 principios ¥ priacticos do s riniatracicn pabhoa.
Habilldas parz inkerprotar o mpianitar leyes, edlasy ra ot
Habiload pera simpliicar ¥ agilizas las nrocadimizntns de irabaje. _
Habiltad para ranstnltr icrmackdn oty escila.

i Inblldand mara mdactar informes ¥ expresase curtectanenie, vaisimanta y por
pagrita.

Halilidag pars hacer Wndliss v et reeomansacinnes.
Habitdad pam sstablacery manlenst huerng relsclonas Intaiparsciles.

Dasiraza en of uag y manaje &2 computadoras,

Preparacian académicay axperlencia minima

Bachileratn e una untvarsidad o colegho azrediado. Un afia de experisncia

an Un o combinacen de ios siguienie qahajos. proteslenal wia adminisratve,
catdad ambisnia yo seguridad poupclonil.

porlndn probatorio

ok {8) moses.

Auloridad Metropolitana de Autabuses
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condlcioncs de trabaja

. Ambichts e trabajo v exoosicitn 8 resn figizo rornal,

Csiuerzo lisioo asuzindo g rabajo nedentario gue Tequists esiar gantadofi) 8

mivot peirte dol liempo v estar de piz o cAMINET CES ONE T M e,
. Esfgerzn visual normal.
. Cafuefze tital regaerds ea tonsurie, sobro seis {8) Mors diEnias.

- s de guics {15) salidas o afc dul ternu da trabaio.

= viriud de la aufoncad cue nos sonfiers la Ley Moo 5, del 31 de Yo
da 1558, Pan do Fecryani=scion Nomuro 6 de S {3 LPRA AP 11 19, ¥ la
Blascludian Hirmars 32 de 1™ do agostu de 1970, seydn enmendada porla o+ 3ETH
aprieho wela clas: NUevd GUE fomnea parle dal Flan de Clagificooion de Pueslos
para ab Servics de Carera da b Aulotidad Lisropoliting do Autobases, 2 prartie cial
20 e mayo de 20148,

En Sari .uan, Puerte Bloo, a_ = W Mog ofe 2078
W)

. [
[like CFMedl Boan
Fresitents v Sareiin Gencol

Auttoridadl Metropolilana de Auichuses
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SUBPIRECTOR(A) RE INFORMACION Y PRENSA

Maturaieza del Trabajo

Trabalo poctesional v adminisfativoe gus conaiste en colaborsr an I8
planificacian, conndinacidn v supervsion de ‘as aclividuces relacionadas con
[rensa, relacivass piblicess, publicidad y mercadoo de la Autaridad.

i
£

Acpetins distintivos del trabajo

El fla} esmploadods) asigradaial & esiz puesio realiza trabsing de
considersble complefdad v rasporsabiidad cofaborsndn en s planificecion,
pocrdinacien v superisidn de las actividadee que a2 levan a cabn er el Anaa do
Informacion ¥ Prensa de la Autoridad Metropolitana de Antshuses, Trishaju bajo la
allpamlslon genaral del Drector de a Oficina de Ieformatidn v Prensa, quien o
imparta inatrccionss generalos sobre fas tareas del puesto. Ejerce un grado
nonatderable de inisiatlva v criterio prepio on ol desermpsfio dz sus funciones, Su
trabajn sz oevisa medianks fa evalvacidn de los informes que samels, reunionss de
supervision y por 1os logros obtenidos,

Ejemplos def trakalo

- Colabum en ja olanificacian, coordinacidn y supondslon de las activicades
wlacionadas con pronsd, relacioness pablleas, pebdcidad y mercadea wn ki
Oficing fe Infermacian v Prensa,

- Asisiz on le implantacion de estretenias de comunleasidn Jeswrailades por su
supervisor{a).

- Coabora e e supendsion del personal suballerna.

- Radacla v edita comunicados de prensa, dlacurses, alcrmes vy otios
fnsumegtos edueridos.

- Atlends  ponsultas de emgpleados de la aulmidad, de ofras  agensies
gubernamentalss, lagislacores, alcaldes y jefes de agonslas, entre olras,
relacionudos can su 2res de trabajo.

- Coordita con las oficinas adminlstaativas, aclividndes culturales v aducativas
pere el persenal de |a sutortdzd.

- Susiluye a su o supendsona) durontz sUs ausercias v o spresesla en
aulividardes v reuntonis seginr le ssa reguerdic.

Autaridad Metropolitana de Autobuses
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Ea resporsable de sjeoular las fwnmas de grogranseldn ¥ coordinasian by @e
aread 08 prensy, rolasones plblices v publicidad.

Participe 2n & AesaTello a implantacitn de normas y pmcedimiantos de trabajo.

Golabora con o3 estaliacimienios da registros ¥ confrales en su Area de faba)o.

Congsimientos, hahilldades y destrezas minlmag

‘mhocimiente  eonsiderable de les principios v oraclices modemas  de
adminiatrecldn ¥ suporvision,

Conpuslmiente considershis de los ponciplos v praclicas del campn de las
Comunicasinnes.,

Conocimtento de lag pnciplos y prictices de las conmputadoras.

Habilidad para asiellr en la planficecion, coordingeidn v supervisiin de
actividades relacionadas con prensa, relacionns  plblicas, publicdad v
mertadeo.

Habhidad para colsborer en la sepervision de personzl subaltemo v sustitule &
sl SuUparvisena).

Hekilidad palré expresarse Hon claridad y precision, vercalmanle v escrito,
Habilidad para redactar comenicacionas & informeas.

Habifidad para establecer v mantener busnas relacianes inferpersonales.
Hablidad para reatzar trabajo qure conileva eXposicion o rissgas mipinoa.

Lestrezas en fa opsracion de wcomotadaran,

Preparacién académica y experiencia minlma

Sachilleralo de una univargldad o calegio acredllads con concenlracide. en

Comunicaciones. Ooe (2) afios e expedencle profesivonal en o cuamipn de las
Comunicacionss, ne {1} de 22t02 quu ineitya supardsidn,

Perloda probatorio

Mueve (3] meses.

Condicionas de trabafo

Autoridad Metropolitana de Aulebuses
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- Ambients Je trabajo v expasicidn o rigsga fizlen nomel.

- Esfueren Tsies sociado A trabaio ssdentarlo gue cunsiste en gsiar sentadgla) I i
rayor parle ool Sompo v eslar de pie o caminamds ocasionalments. i

- Psfuerzo visuzl constants, sabee seis (3} hiormg diaras.
Esfuerzo meniad constante, gnbre seis (8) Aoras dizrias,

De 1 a 15 szlidas al afo gue puedan basrender su tara de trabaia.

LIRS A s

L virtud de ks avonidad gue nos confiers la Ley Mdmara £, del 11 dg mayo
de 1859, Plan de Rearganizazion Nimero 3 de 1971 (3 LP.RA AP Py, v ;
Fesoluclen Nomarn 83 da ‘r. de agoste de 4078, sogiin enmendada por 18
presanie anmiebo eets tlase nueva que fomard parte ded Plan de Clasiicaoisn te
Punstos para of Senicic de Cartera de ly Autaridad Metropsltang de Autobyges, 4
parlir del JAN B 7 2R

SR P IR LAY

En Ban Juan, Puerla Rico, a L AN E ] 008

/

=,
———— ey

Alaxis Morales Frosse
Fresidente
y Gierente Ganerai

i

Autoridad Metropolitana de Autobuses
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AUDITOR{A}

Naiuraiera del Trabajo

Trabajo profesional y de campo que congiste an ievar 8 cabo audilurias oo
las aperaciunes de & gencia,

Aspectos distintivos del trabajo

Fl {la) empleada{a) seighadela) & este puesko raaliza trebajo ds gonsideratls
complefidad  y  reaponsabllidad  seldciorsda eon iMervendones  fizcales v
adminstmtvas gue e a osbe en fa Aularidad Molmpelitana de Audchuses, para
determinar & lag operacicnes e reallzan nn armonia oo fas levas, reglamenioes,
normag ¥ procedimicnios v convenios aplicables. Trabaja bajo in supprisldn
genaral del (de 13} Direclar{a) de Audltorla Intema. Reuibe instucsiones genserales
sebre las tareas dsl puesto. Cierce un grado ronsiderable do inlclativa v criterio
ptoplo fh ol desempsic de sus labores. Su trabajo sa roviss mediante la ervalisnclan
e los iformes que rinde, reuniones con =1 sUparviser{a) y por ins fogres oblenicos.

Ejemplos dei trabajo

- Colabora con su supervisoria) en la ecopilacian de efrmacion e iae disthtas
areme sohre 19: precedimienlus v [oF sistemas a sar auditados.

. Esludin ina manuales, sircolares ¥ documentos que 3@ relacionan con el area
tha|o ilervencidn para familiarizarse tor los procesos de lrutro.

- Prepara un plan para cada infanvenclon due vaya a steciuar.

- Healizs las infervenciones fisuales v administrutivas periodicas yue fe son
asignadas.

/ Evalta Jla slioutie de ios siglomnas vy procedimisntos d2 control infermon
astablecidos con el propbslte de atrecer racamendacionss quE procuten
{  salvaguardwr | uilizacién de los fandos ¥ la propiedad plblica y comegir las
{"  dohilidades en confrol infarne,
L]

- Irfarme a su supenvisor(a) sobre cuglqulsr Iveguiaidad ancantrada durants |a
riervancidn asignada de ks dress sdministrstivas y operacionalue.

- Rinde informes periddicos de  las  infervenciones efoctuatdas,  con
recomendacionss sobre scclones uorreslivas,

- Colabora en dellnesr, establecer y voordicar el plan de aceidn comoctiva & |08
acfialamientas de aldiordas internas, de: Contralar v ofrps.

Aupforidad Metropalitang de Autobises
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stanliens un srchiva e intervencién con hallazgos, recamandaciings y acsianes
carractivas,

Prepara infurmas de inkervencion con hallazgos, reromendaciaras ¥ accinnis
cametian, :

Cfece orantanion y asesoramissto scbre aspectos relacionades con st ares de
frahaja.

fotannr an cuntestar las auditorias sxtemias (e g8 pracliquen ex | agencia.

Conocimigntos, habilidades ¥ destrezas minimas

Conecrmiant considamble folag principios, praclivoe ¥

Conocimianio  comsiderable de la operacion de  equipn.  Instumenios v
aplicacionss utilizatdas en sisleinas en sistems de irEgrmeion.

Conooimients consldarable de los principios v orasticas gerenciales medernas
d oficing para ‘& siplicasisn del {obejo.

Conocinienta de @ crpenizasion, funcionss y programus de la Autordad y
agenelas dal gobiema,

Conachmienio de la esrusturacisn y rmanicnimiento de bancs de datos,

Copanimisnto de las leyes, reglamenios, nonmas ¥ procedimientos quo roulan
&l funcionamignta de las compliadaras ¥ sUa programas.

Conacirmiangs e 108 princplos ¥ practicas madernas de oficing y supenvisian,
Hakllinad para crear, manteaer v adminisirar un bunto de datos.

Hetlidad parg enalizar, diserar y programar sistemas madiarte e uso de
tecnoiogls compularizada,

Hakilidad para supervisar peraonal subalteme.
Habilidad para ewdasar y ativallzar precedimlenios, manuaies v diagramas.
Habilkind para cxpresarse con claridad y precisian, verbamenté v por eeerito.

Hahililed par: seguic y tasmiti insirucalenes verbsles y gacritas.

Anteridad Matropolitana de Adtobuses
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- Hahiidad para sutablacer y manisnar relacionsa efeclivas da teabajo.
- Destrezs =n fa nprracicn de camputadoras v ofre enilng relacionsdo,
Preparashan académica v experiencia minima
RBachillceatn da una universidad o colegio acreditado con concentraclén on
Contabilidad o Firanzas, gun incluya un curen en Auditpria o intervencidn de
Cugnlas. Oos (2) afos de expedencla en Junclemss relacionadas con sudilars o
intervencidn de cuentes, prefadblemnentz en el sector gubermamanlal.
Perfadao pratatorio

Diez (10) meses.
Condiciones de trabajo

- Amblents da trabajo v expesizidn 2 rissuo fisice normat.

- Esfuerzo fisteo asodiade a irobafu sedentario que incluye estar sentzdala) 1a
rayar arte el fampo ¥ oster da pie 0 carinendo peasionalmente,

- Esfuerza visuual normal,
- Esfuerzo mantal es deforma nufinarz de Basta gels (£ horas diaras,

- Mae de guinee [15) saildas al afio duyrants su turno de trabajo.

Fin virwd de la adetdad que nas conflers fa Ley Nimero &, dat 11 d= mayo
de 1958, Plan do Meorganlzaciin Niémero B de 1671 (8 LP.RA, AP 111} v la
Hesoluelin Mamery B3 de 1ro. de agoste de 1978, sendn enmendada por la
presenta aprueon esta clave nueva qus fomeard pare del Plan de Stasticacion de
Pugsloz sard e Sepdeln de Garrera e 8 Auloridad Melropolitana de Aulobuses, a
peartl del fl 2 T8 )

Er San Juan, Fuerle Rico,a ..ﬂ.“.l 20l

Aleis Moralas Freseo
Frealdanle
v Gererte Goneral

Auteridad Metrspolitana dg Autebusces
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ALUDITAOR(A) PRINGIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesianal y de campo que consisie en llzvisr & cabo auditoras
de fas apsracianss de k1 agencia v ser lihr de: grupe =0 auditoris asintadas.

ASPEGTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJG

Lila) empinado(a) realiza lrabujn de drEn camplofided v respansabilidad
rolgcionado can intervencioncs fiscales ¥ adminfslrativas que llevs 2 cbo en la
putaridad Metropaltena de Aukchuzes, patd detarminar & A5 Dperacionns be
reslizan en armmenfa con 1as leyes, tggiamentos, NOTITAS, procedimientos ¥
comvenios aplicables.  Actlu vomo fider de grupo de auditores de menor
jerarquiz en audikilas oue por su wohemer v complelidzad sl 1o raguieTen.
Trabajus bajn 2 supsnision administrativa dal {de w) Directora) inlema. Recibe
Inatruccicnes geraries sobre las Lursas dof puests acasionsimente,  Ejaree un
grafu cnnsldersble de inicluter y critero proplo en et desainpefic de sus
lbores. Su Lrmbajn s2 revisa wur merin de la evaluzcion de log infonres 42
rinde, retinlenes con o supervisaria) ¥ por los Insgros abtenidoss.,

EJEMPLOS DE TRABAJOS

Cotabora an e formulacion de lns planas de intervenclin A efectuar en lus
distinles programas que integran la apencia, oon el proposile te verficar
ta corrscla aplicacidn de layes, reglamenios, NOFAIAS, procedimientos v
uliitzacian de fondes.

. Adilie soma lider de grope de auditores dz menar jaronuia en agditonas
gue par su volumen y comgleftdad 4810 reciren,

-/ Pragant un ptan de lrebajo para cada inlervencian asignada y efectla as
audilohias correapendiantse.

5:' . Assscra o funclonaros v supervlzores sobre sifuaciores que ufectan |as
upereclanes fiscales y administrativas de la agencia,

. Delines, establocs vy coording ven ol aval de su supervisara) gl plan de
ancicn worrectivo 2 los sofnlamientos de auditeras intamas, dei Contralor
Yy C4ros,

. Mangiena ua archlvo de lodos Ibs asunos corraspandianics a8 las
inlervencionss realizdias,

AUTORIDAD METROPOLITANA BE AUTORUSES
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Prepara Informes giobates de 13 suditoras realizadas, cen hallasgos,
resomendaclones v aoctones cormeclives.

Fvalla fa eficacia de los sisteinas y procedimicntos de confiol Tntemn
estublecidos v ofrece las recomendaciongs petinertes,

Lrients y adissira sohre aspecles wlecianadas con sU drea de trabaio.

Lomnteata lae audilodas extornas qus ge practiquen en la sgenca.

CONOCGIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Canacimicnta vasia de los principios, pricticas t&chices relacionadas con
las irmtervencinnes fecales v administrativas,

Conccimionto vaslo de lax foves, reglamentss, nomras, procedimientos v
rorverios aplicahles a srogramas dy 12 sgendla,

Caoncoimlento vasto dn las leyes, reglamantns, narmas y procedimlanios
quz reguian los dessmbalsus plblicos y la adquisicicn, uso vy
sangenactet Jde propicdad pibliza v otrss tansaccionss v oparatdones
figuales y administrativas.

Conocimiento  consideruble de les principios, priclicas v tecnicas
rmodarmnas de offcing, Investigacion, enfrevista y liderazga.

Conncimiento dg los iomas inglés v espafioh,

Connchmiesnte de fos principios v practicas de lae computadcras v
sisteriun de aucitorias mecanizadas.

Hakilidd para nterpeetar v aplicar sfectivaments loves, reglamanios,

nermas y orcoedimisntos  relaclonados con operscienes fscales y

adminferativas.

Habilidad para chsersar, imeoenlr, examinar v anallzar operaciones
fiscales, Hbros, cuentas, coniroles v documentos para detectar emores o
irregutaridades ¥ para determinar eomo pleden ser coregidos y svitados,
Hahilided para sarvir come Iider de grupo £n audiorias aslgiadas,
Habilidad nara redactar y oreparsy informes cfaros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbaimente y pur

asorite, £n espais s inglés.

AUTORIDAD METROPOLITANA UE AUTOEUSES
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- vapidad pars soaizar tebalo que conheve #aluemo Moy iiang ¥
esfuerze vistal y merial eonstants,

- Habilidad para reofizar trebajo gue conleve expralcién 4 rssgos MimNmos.
Hakilidad para establecer y mantoner relacionas efectivay d= rabaW.

. Desioza en la aperaclan de caiculademas, comptitadoris ¥ otre eguipo de
aficmna.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA BT LERALA,

Bachilieraty de univarsidad o ooleygio peraditade aon concenfracidn en
Cottablidad o Finangas, que incoya un cursg en Auditoia o 'menvencitn de
Cuantas. Cuake @) sf0s de experencla en funoiones relgclunadas ©on
audltoda o intervencion og cusnkas, arefarblemente en &l sector gubernamantal,
unc (1) de sslos en funcicnes de nalusslera y complafidad similar a las oue
realiza wn(n).Audtar(a) en el Sonviclo de Carrera de la Bitoridad Mofropelitana
de Adtobuses,

PERIODO PROBATORIO

Doce (1) mesas,

En vidud de ks autoddad que nos conflere la Ley NOmero 8, del i1 da
mayo de 1859, Plan de Reorganizacicon Nimero 6 de 1871 (3 LPRA AP 111 ¥
ta Resolucion MOmers 53 de 1'% de agoste dr 1879, sogln snmencada por ka
presoiite aprusbo esta vidse nueva gue forrara pare del Plan de Clasificacion
de Pugsics para &l Servicio de Camwera re |z Autoridad Metropolifana e
Aufonnses, a nerirdsl 2 de enero de 2008,

En 8an Juan, fucHe Rioo, 2 JAH ﬂ__l 15

Apmbado por.

Aldxta Moralgs Fresse

" Presidente ¥ Seronte Censral

AUTORITAD MET ROPOLITANA ODE AYTOBLEES
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SURDIRECTOR{A] [1E FINAMZASR

Naturaleza del Trabajo

Trabaio profesional, agminisiative v espuclalicado en el campo d2 las
Einanzas o Contabiidad que consisie en asietr en la planificacldn, coorcénuclen,
drecnion y supereisten del programa de finanzas de la Adidad Metropolitena de
Autgtlses. '

Aspacios distinlivos dei trabajo

Fl (is) empleadota) asignado(s) a este puesto realiza trabaios g
considerable complefidad v sesponsebiidad  asislisnde en 2 plandieacion,
sonedinacion, direccion ¥ supevision de todas [as actividades fiscalea y cor'Bbles
da 11 Autorizad WMetropolilana do Aulobuses. Trabaja bajo I supendsion genersi del
{de fa) Direclar(a) de Flranzas. Reclbe instruceiones peneraies sabre ks LArcns det
puesto. Ejerce ungrade  considerable e infcfafivd y  ofiteio  propio @D sl
desemueiin de sus fusciones de aclerdo con lax leyes v meylamentas aplicablas,
asi conin oot las pracliess y normas acetiadas en la cortabllidad nyblica. 3
trabajo 3o revisa mediants la evaluacian de los informes gue somaf2 ¥ rouniones de
supEnyizli.

Ejemplus del trabajo
. Asiste en @ Planfeacian, coordinacion, Giraceidn v de supnrvisién de loa
oothvidndes téonicas v operacionales  relacionadas con lag  finanzad ¥

sontgbifidad de la agencia.

Cafakora en la coordinacien de frabajos, asignacion de tareas ¥ supervision del
persnnat subalternea.

- Audita las nominas hacisnde an "spot chock” de lag mismag psra verfioar BU
oxagitid vy aoraccion,

- Porticlps de la =valuacién ¢ Implemantacion de controles adecyadog qus evian
la perdide da fondos, valores ¥ prophedad.

- Hevisy los informes diarios de lngroess para isentiflear posibles fmegukidades.

- En austnciz de su supervisor(a), venficd y autoriFa solisfudes de degembiclsos
& través de Caja Menlida (‘Telly-Cash™) v de comprotanies.

Proves irformacicn de cerduter fiscal y contable solotada por personal de
superlor jararquia & roquerimients de su sUpervisora).

Alteridad Metropolitana de Autohuaes
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- Propars geiadcs firanoieps mensuaies ¥ amuules v los somets & WU
sppervisur{a) pera s ravistan i aprohaslan,

- Apiste £n la preparacion Y soguricnlo tel plan d2 trabajn para ot Clems de
libroa de cada afio Hscat y ia greparacidn de s informes conesaondisntra.

. Colabora en la preparacitin dsl presuplesty y paticlones orasUpunatarias.

Mzatters informado{a) & @ superviscria) =obre cuglguisr acuniscimiania
enracirdimntio gue surla relaclonada con 2 &rra de frabaio.

- Busituys & sJ riIparvisors} en suJ auseacia ¢ cusndo lo sea requotdo.

Conocimlentes, hahilidades ¥ desirezas minimas

. Conucimiento considerakle de les prindpios. praglinas y téonicas modimas dala
Opnfabitdad o las Finar2as.

. Cohocimients canstderable de 1as leryas, regliamentos, nOMEs Y procedlimientos
apicables &l campo de tg Cantpblidad o las FiabZas.

. Ganocimiento  de los principing ¥ praciicas modernss de administracior: y de
RLIEE rision.

. Conucimisnto acbre programas de contakilised mesanizados.

- Ilablidad para asislir en k planificadion, caordinecian, direccion y sipenvision =
setividades fiscales y vontables,

. Habiidag para inierprelar y aplicar stecilvaments s TRyes, reglamentts, aormas
y procedimisiios rélaciohados con ol eampo dr Tas Finanzas o la Contabiidad.

- Hahifidad para colaDAMET 8N la suparvisicn te peraondl subalterno y sustiuir 2
sy supenisorsh

- labllidad para expresarse Gon claddad ¥ presision, verbalmenta v 8scrio.
- Habhllidad para redactar cormuricasionas & infonmes.

Habllidad patn establecst y mantener buenas relgolones Interparronalcs.
- Habilidad para gealizar rabaje que conteve expoaicion A riesgos minimaos.

. Degirezas én la speracidn ce computadcras, catculagoras v aUD eguipe di
oflcina., .

Jartoridad Metropalitana de Autobuses
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Prepardcion académits y axperiengla minlma

Bechlleratn do una univeratdad o colegio acreditado con concentracion er
Finarzas o Contabiidad. Tres (3) afios de experiencla profeslons en of campo de
taz Finanzas yio Contabiidad, uro (1) de eafas que ncluya supendsitin.
Parigro prabatorio

Digz [10) meses.

Cendlciones de trabajo

- Amblenle de trabalo v cxposieitn a resyo figlon i

- Esfuerzo tisico asoctads & [mabajo sedchtado qua consists on estar sentadola) la
mayar parts del iempa y estar 0a pie o eamipanda ocaslonalmenic.

- Esfuerrg vlsunl constanic, sobre sels (8) horas diaras,
- Esfuerzg mental constanle, sobre seis (6) homs diarlss.

- Da 1 a 15 salidas al afin que praden trascender =i turne de trabaja,

En virtad e la auteridad que nos conflere 2 Ley Namers 5, dal 11 de mayo
de 1359, Plan de Reorganizacien ddmero B de 1574 (3 LPRA AP 111 v ia
Resolucidn Himero 83 de 1ro. de aposio de 1979, segln enmendada por da
pregente apruebd asta dase nueva que farmard parts de! Plan de Clasifiacion de
Puostos parz = Senvivls do Carrera de la Auteidad Metmipgiilana de Autobuses, a
pardir del INOZRE

Er: S#th Juan, Pusrts Sico, 5 _ L J % Mok

P —_——

s T —_ -
Alsxis Morales Fresen

Pregidsno

¥ rerante Genaal

Autorldad Melrapolitana de Auiobuses
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DIREGTOR(A) DE COLECTURIA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabsin profesional ¥ adrminislratha gue consiste en plandficar, cnordinar, difgir ¥
supervisar 13 rocalsecion, coeerel y cuslodir de dinera producic de las fwifas e
transportagian cobradag Dor la agencd.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El{lz) emplendaia) realiza trabajo da sonsiderabla complojidad y respunsabilidad
rglucionado con la planficacicn, ocontdinacian. ditneclén y supervisidn de a8
aciividades de fececcian. tontrot y custedla de dingro producto de las tarfas de
trayvisporacion cobradas par la Aulvridad Metropofitana de Autobuzea. Trabaja tajo la
supervisicn general del (de ) vigapresidante{a) de Qparacicnes | atgrrnodal.  Reuibe
mstrunelones generales sobra las bareas del pucstn,  Cjenca un grado congiderable de
inicialiva ¥ oriterio propio en el cesprpafin de sus lsborss.  Su Labajn s mevisd
pugsionalmente mediants 1a eviluanion de los Informes gua finds, reunicres ool sU
suparvisoTla) v por los logros ohtenidus.

EJEMPLOS DE TRABAJO
— Fianifica, conrding, difgs v supsrvisa lag ariividades de recoieccidn, control v
cusiodin de dinerc producto de as terifas de {ranaportacion cobradas par la
anencia,
— dupeivisa ot persorml subalierny adserfo al Area de Golecturia.
~ Abre, clerra ¥ oo a%equra de que g2 mantengan operanda 1Az biwadus ¥
cattites donde se alinacendn las monedas exkaidas de las afcancias ubicads:

en lae autebuses e la sgendia,

Sostla los goeurnertss da cnirega diafia Je cajas a la compaiia privada de
acamey de monedas para ¢ conteo de dinero,

-
-

Lsterta desperectus y soording ia meparacicn de bévedas, carriles, sicanoiag ¥
otres equipos rlacianados.

o

ACoording 4 instaiacian y programasian de alcani=a en los autohuses.

-Se gssgura de que !a Compafiia de acareo de meredas cumpla con l8s
clilisulas corlramisles vy wotlhca las facuras sometidas por dstelE@l ¥
recoimignda suU pago,

-Prepara requisicienes para la compra de pivcas ¥ materiaas nacesanos para la
teparacion de eguipos can despstlecios.

AUTORITAL METROFULITANA DE AUTOBLUSES
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Evalkia o Implania conlneles adeciados que &viter |2 pandida de undes,

ldentitics posibles eguladdades an B recoleccidn, control v cosiodia de
menedas y asfablese lz2s rredicas somectivad que 50BN NECEIAETIES.

-Redacts comuricaciones v pregara infermes requorfdos,

CONDCMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MIMIMAS

Ty

-Conpcimlenty considorable de (o pincipioe v peacticas  modemss  de
administracién v suparvistin.

~Conocimiento condderable de fas leyes, raglameantos, noimas v orocedirmientos
aplicables 3 I recoleccion, conirol y custadia dg fondos pibicos.

-Gonocimients de los printdpios vy praciivas delas cornpuladaras,

Habilidad pare  planificar, costdinar, difgic ¥ supetvisar actividades de
reeslsecitn, contral v sustedia de fendus otbions.
-habilidod par nterpeetar v oaplicae efsctivaments las feyes, redlamentss,
rormes y procedimicntos salicadlos & ia racoleccitn, cotrol v custodla ce
fandos piblicos.
-Halitldad para supervisar prrgona subaliormo,
-Habilidad para defectsr despedoclng v cosrdiner fa reparaslén o instalaelén do
aquipes relacionados oon da recoleccidn, nonkrol vy custodia de fondos,
-Habilidad para avaluar = implantar controles adecuadas gue eviten la pandids
der fondos y estabiecer medidas coractivas.
-Habilidad pars cxpresarse con claddad v preclalén, varbakmenle y (o esorts,
-Habilidad para establecer y rantener relaciones efoctlvas do trabajo,
Hebrlidad par realicr trabale que conllove estusrzo fisiso liviano, y esfusrzo

vigual v mental constante,

AUTORIDAD METROFPOLITANA DE AUTOEUSER
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_Hahilidud pars realizar trabajo que confiave exposiclin a Aesgos Tinimos.
Peslreza an la operaelén de computadaras, reicalatiora: ¥ OFD Equipe de

offcint.

PREPARAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA R BSERA A,

aachillests de upiversidad o colegio  screditade que incliya o gaté
auplementaio con disclocho {18} crecins en una 0 combinasién de 'as eiguicniey
meterias: Matomatisas, Cortahiidad yie AdmirisTacion. Tios (3] afies de experisncia
profeaional an una (1) de esnas qus incluya superdstan,

PERIODO PROBATORIO

Onge (1) meses,

Ln virtud de la autoridad gue nos canfiens §a Ley Nimen 3, del 11 de mayo de
105, Plan de Recgenizscién Nimero B ga 1671 {8 LPRA AF 111), ¥ A Rasollcidn
NGmars 83 de 1" da agosto de 1079, segdn anmsndada por la preagnta apruetn et
clage nueva due formara patte del Plai: de Clasificacion de Puestng pard el Sanvicic ther
Carrers de la Aataridad Metrepolitana de Autobuses, & partir del 2 de enerc de 2008

San laan, Puerto Rica, a JAN 02 268 .

- -k

Aprobado por

Alazis Moraics Fraase
Frasldapnte ¢ Gernthe Setssl|

AlTORIDAR METROPOLITANA DE AUTOBUSED
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PIRECTOR(A) DE FINANZAS

Naturaleza del Traban

Trabujn profesional, administrativo v especiaiizado en ol camoo de aw
Fitanzaa a Contablidad yus consiste an pianifivar, conrdivar, difigr y supervisar las
finarzas de ja Auteridad Metrapalitana de Artobuses.

Aspectos distintivos del trakajo

Cl {la} empleadals} asignadu(a) A oste puesta resisa tmbajos de gra
complejldad y responsabifidid que comsiste en la planiicacion, cooeivacian,
direceion ¥ seperdialén de todas |a2 actvidades iSocnives v aperacionales de
wiwacter flacal que se dedarofian en la Aulerdsd Metropolitara de Autnbusas.
Trabaia bajo t4 sipervision administrativa de un{a) ‘unclenariols) da suparar
Jrarqule. Reciba ingtrucelones ocasianales sobre las tareas dal puests, jerce wi
grade conaiderable de iniciativie y orlterio propio en of dosempefio de sus mbores,
BU trabajo se raviss maedlarte | evaluaaldn de los informas que tieds, auniones
coi su supendaara) y par los lugros abtenidos.

Elemplos dal tratajo

- Planificy, coording, dirige y supervisa las aglividades 18onieas v operacionales
selapioradas ¢on (s finanzas y confabilidad de fa agancia.

- Goordlng, suparvisa, BRallza, inferpreta v da seguimisnto a ‘a preparacidn ke
doeumantos teles como paticfsn de Fandns fecera’es mediante ransferencia
vlectrénica v formularios ¢e soicind de resmbulsos, soncMaclones bamcaras,
asladns financlerce, informas de gastos y atroz.

Olrlge v aupervisa fodss 13s actividades de conciliacisn da cuentas, fagisliog
cuadre, recautdecién, ¢eposito v Hegscuentos de fundos v otres relavicnadas,

- Planifice, auperviss y revisa las proveccionss preaunuestanias viensuales sobrg
lng fordos asignades, sendn fa reglementacior vigerie del foada geraral ¥
Tondos ospeciziea,

- Vorflea ef proceso qalathve a nominas de smpieados ¥ fuaclanarios v realla
transterencias atecfrinicas de pagns saiariales por doposito direcly,

- Didge y stupervsa las lereas de  preintoreancion, pioccrnmisnte de
desernbalsos, comprohames de pago, facturas ¥y pago de suplidoms,
operacionss 0o eafa maruda, contakiidzd, asignaciones, chligaziones v olras
trinsacciones,

Autaridad Metropalltang de Autobuses
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Es respangable de cumplir y baoer los roglamentos, narmas ¥ m::{:adn-n:enlns
patatales v foderales apficebles ai mengje dr fondos y atres riacizhados
aspestos administrativas ¥ de slipervisicn,

Prepara v da seguimiento at plan de trabaje para ¢f derre de libros de cadia afio
flazal v ln preparaciin da las infin-es corresaondientas.

Mantiene v custodia todes fog ibros, records v dosumentos relaclanadas son 12
aullvidad 1iscal te 13 aukodidad,

Ceording, superviss y mentlens ooatreles adrouades go s OUMiNgs, cheguias
smifidos v alros.

Analiza v prepaga infoninucitn soficibula par audiores iwertag y extemcs y da
seguimicnty a la mnplaracitn de medidas narrectivas recamandadns por eslos.

Torna medidas sdecoadas par proteger v salvaguatder los Tondos, valirea Y
aropledad de la satordad.

Revisa os trabajos de finanzas preparadas por & pateonn; sUbaiie no.

Rinde informes y redacta cartas y memonahdos relacicradas a s s funciones.

Conooimientos, habiligades :.r desirezas minimas

Conocimisnls vaste de los principlos, pracfleas v [Genicas moderas de ‘a
Crontohilidad o lax Flarzas,

Cunooimianto wasts de lus leyes, reglamentos, nermas y  procadimientos
aplicables & campo de ja Contablidas o ke Finanzas.

Congoimiento wunsiderabie de los pradipios y praclicis rrodermnas de
acmmistrguiin y de saponelsidn.

Gematimics o sobre pragramas de contabilidad mecanizedos.

Habilidad nera planificar, coordlnar, disgir v supervsar aviividades fiscales y
cuinshbles,

Hutidlinad para interpratiar v aplicar efacttvamente fas leyes, reglamonias, nurmnas
vy procedimientes rolaclomadss son el campa de las Finanzas nla Conlabiidad.

Hakiliniad para trabajar ¢on nimens ¥ reailzar chiculos inatematicos.

Habifitad para supervisar persona: subaltermd.

Autaridag Metropolitans de Autebuses
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- idabilidas para Smplificar y aqiiizar tos procedimienlos de trabajc.

- Habilllad para analizar ¢ Intergrelar corectamenta leyee, reglas y reglamenins
sobre su drea de compelencia.

Habifidad para camunicsrae efeclivameants,
- l1abilicad para redackr comunicacionas @ informas.
- i labilidad para esiahlecer v markenar buenas relsclanes pterpersonakes.
- Destrezas an la operacidn do compuiadorss, celouladoras v oo aquipe d&
nf.tina,
Preparacion académica y experiencia minima
Bachilerata de una universidad o coleglo acieditado con consentracion en
Flnanzas o Contakilidad. Guatr (4) sios de sxperiencia profosional en el garmpo de
las Finsrzas ywn Contabiidad, une (%} de estos en funcienaes tle ratursleza ¥
complejidad similar a las que reatizs unfa) Subdirestor(a) de Finsnzas en o Sanvlcio
dz Carrera de 'a Autoridad Metropolitana de Autobusat.
Perinda profatorio
Coce {12) mMesss.
.e
f'l Condiciones de trakajo

- fynitemte de imbaly v exposicidn a fesge fiaico nomsl.

. Esfierza tisico asociado a labajo sadontaris qus consiste an ester sentzdela} [
mayer parte del Lempo v estar de ple o caminando ccaslonalmenta.

- Eslumrzo visual constanle, sobre seis (8] haras diarias.
. Esfuerzo mentasi constante, subre seis {8 horas diariss.

- Deia 14 salidss al afio que pueden frascender su tumo de trabajo.

Aulorided Metropolltana de Avtobuses
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Cn wirtue de |3 amtaridad gue nos wenfiers ja Loy Momern 5, del 11 de miays
de 1058, Pl de Reorganizacion Nomero 6 de 1971 (3 LPRA AP 111 ¥ la
Resolugion Nomern 83 de 1m. de agosio de 1079, sugln enmendada por ‘a
preserte apriohs esia olase nueva gue Tonnard parle ded Flan de Clasifleaciin de
Puestos para el Senico de Garrera de |z Auloridad Metepalitana de Autohlises, a

partir del JpNpIFG -
En San Jusn, Fuer Rico, a JAN 9 3 10
A r ———
Eleds Morales Frosse
Presidanta

¥ Gerzrie Gererd

Autaridad Metropolltana de Autobuses
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DIRECTOR{A) OF PRESUPUESTD

Naturalcza del Trabajo

Trabajc profesional y téonisu que consfite en planiticactdn, conddinaeicn,
direeeidn ¥y superdsicn relacionadas con en el andlisis, mecopincidn de dakas,
preparaciin del presupuestn, control y planilicanion el presupuesto de fa Astoridad
Metropolitana de Aulobuses,

o r e ISR e

Aspoctas distintivos doi frabajo

B {la) empleadoln) asignado(s) 7 esle puesta realzu frabajos de
vonsiderable complefidad y responsabiidad gue conalste oh la planificacicn. H
coordinacion, dirsecion ¥ suparvisida de las funsionea qus s2 realiza ch una wnidas :
‘uncicnal en a recalecciin de datos, preparauinn ¥ admirislracion del Areanpesio.
Trabafa bajo 8 supenision da un empleade de mavor jerarquia, qulen s imparte £
Instruceinnes generales para ¢l desempene de sy trabajo, Ejofee un alts grado da

jdicio ¥ criterls propio siguisnde las normas y procedaniontos establecides.  E|
trabajo ze rovise medlunte la evaluacion de los rosultados cblenldns, de los
informes gue rinds v 2 iravds de relniones cor su supsrvizaria),

Cjemplas del trabajo

- Puanitica, eaording, dirlge v st:penvisa el trabaje Wonico y administrative lavado 2
caba en la Dvigion re Adminkstracion de Presupussto de la Oficie do
Picauptasto,

- Araliza, ovaida y formila recomendsclones sobre procedimiertos y sistemas a
inplantarss en su ama de tubalg, quc assguran la gecucion ofectva Je las
encominndas asiqnadas,

:

/ cvalla ¥ recumianda transferenclas de recursos para atender necesidades
programaticas o da politica pliklica = in de maximizar los fordus asignadas.

\*‘ - Flaniiica, supervisa ¥ revisa las proyenciones presupuestariss mensuales sabea
los Tondos wzlymades, segln ld reglarnentagion vigante del fondo genora! v
fordos gupetiakss,

. Plandica, difge y suserviss ia praparacion, justilicacidn y andlisis de ia paicion
pristipeestaria anuasl

- Coording y revisa la distribusltn presupuestaria de la Autoridad.

Autorldad Metropglifana de Aukobuses
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~ Reprezema a su swparvisorzad en actividades oficiaies dentro ¥ fuers de |8
Auborigad.

- Redacts comunicacionas e ntormes gobre diversns asumos moliacionsados con su
araa de trabajo,

Conacimicnios, habfidades y destrezas minimas

- Corocimisnto eonsidorable de las princigios, practicss v itonicas modemas de la
adminisiracion de presupuasio, :

- Conagiriento considershie do fas loyes, reglamenlos v normaes que rigen [os
asuntns de administracion de presupueslo que aplican 2 1 Autordad.

- Connoimisnte cungldersble de fos distintos aspectos de Iz adminislacién
kG

- Conoclmienie congidarasie de las iforicas y pringipios modarnos de supervision,

- Hahkilidad pura ihpae v sayult inslscciones.

- Hezbilidad pas capacidad analitica.

Habiidad pare frabajar con nimeros y redlizar chlouios matematicos.
- rabilldad paca presentar informes de uns fonna clam y precisa,
- Habllidzad para gieplificar v ag.ﬁizﬂr log pracedimlentas de lrajo.

- Habllldag para analizar e inferpratar cormectamenis leyes, reglas v reglamentns
/ znbre sU argn d# competansla, :

- labilidad para déetectar posibics emoras an los andlisis ¥ evollationss dz
v preguHEieato,

- Hahiided para comunlearse efeclivimants.
- Habilidid parn recdastar comuncaciongs e Informes,
- Habitdad para esisblrcsr v manterar buenas relaciches interpersonaies,

- Destroza an ol uso ¥ mansjo de méguinaa calculadoras v computadoras.

Autaridad Melropalifana de AMohuses
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Prapatacian académica y sxXpericneia minima,

Buchlierato en Administraciin de Empresas de Hne insfucion edugativa
sereditada, suplementada por nueve (9] crad#os an cortakilided. Cines {5} afios de
expanencia reslizando funcionss relacionadas coft l& acminisiracion de presupuesio
BN UNE agenea gubemanteral o privada,

Perfoda probatorio

Mooz (12) meses,

Condisfones de trabajo

- Ambiette de Yrabajo ¥ sxposiclin a desgo lisleo nommsal.

- Esfuerrn fisfco asaciade a ftabajo sedentarin que consisio =n astar samtadnia) ka
mEyor parte del tlempo v estar de ple g camingindo ocustmalmaonte.

- Esfuersn vigual ponstarte, sabre seis (8) hors dianas.
- Esfuersn meatal conslante, sobre sais (8] kors diarias.

- M&s de 15 salidas al afio.

Fa wirtud de ia altoridad que nos confiers Is Ley Nimero 5, del 11 de mayo
de 139, Man de Reorgenizacion Nomera § de 1871 (3 LP.RA AP 1113, v ia
Reselucidn Noamero §3 de 1. de agosto de 1979, segin enmendada por ia
|resenle 2prueio ssia clase nusva que furmara parte deld Pian do Clasifesclon de

Fuestos para el Servicio e Carrera de la Auturided Metropolinng de Autobuses, »
nerir Jal jm:ﬁ? Hi .

En San Jusn, Puane Rico, 8 JAN 12109

Lo e — -

Alaxls kMoralas Fragae
Srisiderte
¥ Garente Ganera|

Autorldad Metropoiltana do Autahuses
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ADMINISTRADOR{A] BANCO DE DATUS

Maturaioze det Trabojo

Trabaje  profosions:, administrato y nepacializatn gue consisle en |a
mreacidn, rmantsnimisnte y administracion del Banco de Dafos de iz Auteridad
Wntmpulitsna de Altobuaszs.

Aspeclos distinlivos del trahaja

El {la) empieadeia) asigniada(a} A esie peesto maliza rabajo du nongiderable
somplejidad y responsabdidad ergando, maptaniendn v udministrando ol Banoo de
Dalns v sus componentes en la Auvturidad Metropolitane de Auichuaes, Trahinla bajo
la supervisiGn general dei (e ia) Directorz) ce 3latemna de infarcnacion. Becibe
irstnicciones gonerales sobre s tarzas del pueste. Elercn un grado corslderable
de iniciativa y orilern propio en el desermpelio de sus funciones. Sy trabajo s mvisd
mediante e avaluacion de 'os infornes que somote, reuniones de supervisitn y por
ina logros otdemios,

Ejempios dgl frakafs

- Raevisa v dotusliza los procedimlentes, manuales y disgramas reiacionados con
la operacian ded Banco de Daotes ¥ aus compengnkes.

- Ofraca apoyo l&onico v astsaramiealn al personal =n el oso ¥ operacicn del
liznco de Datos,

- Adiestra & lae ususrios sabre el anceso ¥ Lsw dei Barco de Datos cuando se ja
regyiara.

- Redacts certas remorandos & infurmes sobre I8 [abor realtzada v & orogreso de
lea {reshBjos Asgnacos.

- Digela, desamolia y inantiene o esquema concedtual, fisico y logicn del Bahuo
de Malps.

- Prieba, morrige etrores v wdefine cambios a la esfraciura def Banco de Dalos
oon e ayude dol personal 8 su cangs.

- Lleva a cabg estudits necesatios para poder geterpinar |a viabiidad de la
mesanizacin de & siemas y procediminnss manuaies.

- Analiza sistemas v precedimientss de naturaleza manual win mecanizeda vy
recomienda mejoras a sof inlmducidas eon los sislemas esfabincidus.

Autaridad Metropalitana de Sulohuses
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Prepais Insirucoicnes cperaclonales de los sistemas a au carga o camblos a las
FEITIEE.

Conocimlantoy, habilidades y destrezas miRimas

Conocimientn conslderable de los pinclpios y practicas del camoo do los
Siglemas de Informesian Compurtanzados.

Conasimfente conridersible de 13 opsracion e equipo, instrumsntoy vy
aplicaclanas utilizadas en sisternas an sistema de jaformacion.

Conotlmiento considerable de los principlos v practicils gerencigles nmndemas
ge oficing para ke slmplicactén def rabaje.

Conocimlenfo de la organizecian, tuncionas vy programas de fa Aotoridad ¥
ageneias def gobiarno,

Conoclmiento de la ostreciurasin v mantanimismo de haneo da defos,

Corncimiento de Yas leyes, replamontos, norraa ¥ orecedimientos que regulan
ol funclonamienta de las compuladaras y Sud progranias.

Sameimiznto ge loe principles y practicas rmodernas de oficing y superisian.
Habldad para crear, mantener v admfnistaar un banca de dates,

Habidad para anolizar, disefiar v progeamar sisicmas medisnte 2 ueo de
tecnolegia computarizada,

Habdidad para superisar parsonsi subaliama,

Aaallldad oera ravisar y actiaiiaar prosedirmientod, manuales y dingramas,
Hatiidsr para expresarss con slanidad y precislda, vertalinents y pur escrtn,
Habhldacd 'pam seguir y traamitir inslrucciores verbales y ascritag,

Hahflidad pars aslablager v mardanser m!ac'u:uns?a efectivas de rabajo.

Uestrezn on bs operation de somputacoras y ofo oouipn relasionav.

Preparacian académica v experiencia minima

Autgridad RMetropolitana de Autoboseas
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Bachilerata de uns universidad o colegic aurediado con concenbriiclon en Sistenas -
Computarizaces do Infaimacidn. Tres (33 afios de neparienci: en vl cympo de lus
sislemns de intomacian Computarzsdes, unao (1) da 2si0s &n la Ay dmistracin de 3
banco e datas. :

Perioda probatorio

nee (1) meses.

Condiciones de trabafo

- Amberte de rabajo y exposiclan a fesgo fsico norral.

. Estucrzo fsico asotlado 8 lmbajo sederarln que incilsye estar santadois] T
rrayor parte del dempo v estar do pie 0 caminuids orasionaimente

- Esfuersg visual nemnmal
- Esfycrzo menlal es ne forma ratinaria de hasta custro (4) hoas diarias.

- Maés de quinca {15) salidas 3f afic duranle su turma de trabajo.

En virue de 1a aulcridad que mos conflen: la Loy Nomere 5, del 14 de maye
der 1859, Plan de Heorgarizacidn Namero § de 1971 2 LPRA AP 111} v ia
fasaluoon Wirnsrs 03 de iro, de agoste do 1972, segin entrend:atda por e
preserte aprigbo asta glaas migwa Juc formnara parte dal Plan d¢ Clasificacion de
Purstos para 2l Senic rrera de g Aucidad Metropolitana de Aufobuses, a
parir dal _ ﬁﬁﬁfﬂﬁ‘a

&n Sare Juan, Puerte Rico, a _JaN 7l

; :: . -H""—-_._'___

Aloxis Motalos brosse
Proufdente
y Garents Gansrai

Antarided Matropalitana de Avtobuses
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ADMINISTRADOR{A} DE RED DE COMUNICACIONES

Maturaleza del Trabajo

Trakain profesianal, administrillv) y espucislizado que coraisia eén disefiar y
mantener los contreles administrativos v derachus de Acceso y u3d de la rad uo
COMUiZaCInNES,

Asprctos distinfives del frabajo

El (lm) empmadofs) asignada(a) o esto puesto reali®a  irebajo de
considorable complefidsd v responsabiidad  relscionads  won ol digefo ¥
mantenimiomo de controles vy derecho: ©e accesn  y uso de fa red de
comunicacion=s  de |4 Autoricad Metropolitana e Autoboses, Ademas 2%
resprrisalie de mantenar fa ponfiguracion de la red de comunicaciones en o
aLitaridad con & petEoos & au carpo. 'mbaja bajo la supervision general tlot (de 18}
Ditector's) d= Sistarmas de infarmacitn. Recibe instrucc.onas generalzs subre las
tareay del puesto. Sjerce nn considorsble de inlciatia v orteria propio en el
dasempoio e sus funclonss. Su trabajo se fevigy mediank: la avaluaitn dn
Informes gue fingde, rolinienas con su spsryvisor(a) y porios icdros ahtenidns.

Ejemplos de! trabajo

- Vapfica gque = Use v operacion do fa ted de camunlcagiunes 588, ctasoms 4o
los eatandaras de peracidn y seguridad estableeldos.

- Prepara. mentione y restaura of senvielo de apeys “hack-up’.

Diagnostica v corige errores an la red  de ccmuniceciones qile interumpa I
risTEla.

. Sfedds cembius de naturalers varada en ias derechos de aeueso o bared, &
[ tone con lns proscdlmientos de operacian y sequridad vigenas,

Estudia v uplica estetitos gque reglamentan |a disposiclan de los dogumentos
oubllzog,

Desarrolla y redacts procedinientos de instataclén, Usa y salucion da problemas
de gumunicacion.

- Configura 'ms gendoios o inslela programses en log servidorog pare oblona:
resuttados efectivas y comesins.

- lrstala ecuipo Je computadoras v repara proklemss con i InteroomLnicaciin.
del| equipo perférco.

Avtoridad Metropolitana de Autobusaes
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. Jleva y mantiene ogistos y sxpedlentes quiuiizades refdciznades can i
nafisraleza y aloance de las derschos do atceso 2 la red.

Asraora adimetra v ofenta A los ompleados v fu ncipnarics sohre of Uso de toa
Hifarcries cemponantes de |2 md,

. Investga, prusha, svalla ¥ eGomisnue suipo y aplicaciones:.

. Producs sguelos informes, farmularos v ofm lipn tle documentos que s [+
requisran,

- Docwrenls la confinuracion, topologia ¥ derechng e |1 red de comMuricaciores
y Ina procedimientos relecionados a sU adrrinlstracion.

. Rodacts carlas, memarandns, informes i cuelguler oG tipn de coruresciin @
docurnantacion retatva o sus funcipnes.
Conncimlentss, habilidades y destrezas mininas

. Conodmients de lue princlpios y prachicas modemas de adminiriracion de
ducumentos plblicos,

_  Conocimfenta de ks leves, reglamentos, nomnas Y procodinentos relaclonados
con I cuglndia, monservacion ¥ dispureisicn da documontoe piklicos,

. Corocimiento de lae prircipios ¥ practicss modemas té oficina y supervisiin,

- Conncimicnto de les equipos y tecnclogia ayanzada 7iEra 13 conssnacian y
dlaposlyian te doeamentos.

« Habilidad para analizar, disefiar y prograrer sistemas medlente i uso de
i tecnolenia computatzada, :

{ - Hubllidad pura plantficsr, sacrdinar y syperdisar un proframs do addminigiracicn
e dncunentos piblicos,

. Hubilicad para organizer, werificar, anali-ar, sasificar, registmr, custadlar y
disognar documentos plblicow.

- Habilldad para estudlar, inferprelar ¥ apﬁ:ﬁr las jeyes, eglamanlos, normas y
procedimientns rglacionadug con la adrmnizraclon de documanios publicos.

- Hubiligad para supenviaar personal subalternc.

- Habiidad para redadiar informng, preparar planes ¥ estableces procedimlentos
para agilzar ln administracion de dogumening Eiblicos.

Antorldad Metrepgiliana da Autopisos
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- HabMdad para astablecer ¥ mantener reaciones sfectivas de trabajo.
Ereparaciin académica y experisncia minima
Bachillsrate da g UMiversidad o cojegio acreditudo oon concantracion €n Elaiemas
Camnputarizadias de infermecion. Tres (3] afioR de expatenca on ¢l gampo de los
clstamns de Informuanion Computarizados, une (1) de ostog en la administracion de
banco de datos,
Pericds probatoric

Dnee (11) maeseas,
Condiclones da trabajo

Ambigrte de trabajy v exposicion 1 negya fsico narmal

- Erfuerro flsica asueizdo a teabajo ssdentarlo que incluye estar sgntadofa) 14
rriayor parte del tempa y aatay da pic & caminando nesinnalmants.

«  Esluerza visual constante,
. Esfuerzs mental 23 e forma rutinaria de haeta coatro (4) horgs diarias.

- M de quines (15} esiidas at afo durande su tuimo ds trabule,

En vittug de ja auteridad que nos confiera iz Ley Mirmers 5, del 11 de mayo
de 1083, Plan de Hecrganizacion Nomera 6 de 1871 (3 LR.RA. &P 111), y la
Gasaluclén Mumern 83 oe dro. ds aqosio de 1979, segia eamondada por in
prosents apnieho esta clase nueve qus fammard pane del Plan co Clasificacién de
Puestos pura e Sarvic'ﬁJ d%armr& dt la Autoridad Metropcilana de Autobuses, 2
parlirdal MNOZIM .

En San Juan, Bugrta Riso, a JAK D 1 1

1 -\--\-_-F e - ve wTrTTHPE—
e

Mexis Matales Fresse h__
Presidanta
¥ Gerenls Gencral

autoridad Metropeolitana de Autchuses
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PIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMAGION
Naturaieza de!l Trabajo

Trabmlo  profustenal, admindstrativo gengcinllzado  que conslste en
adrinisirar sistemias de inGurMacién y 5U programacicn =n e agenca.

Aspectos distinfives del trabajo

Fl Ha) empleado{al mealiza Irebajo da gran camplajidad ¥ responmadiidad
relacionada con 1n agminiseacién ce sislemas de Informacion y el analizls de
procedimiantos v sist@mas nperscicnales pars determinar la viabiiidad de
mecanizacion da las operationes y prowesos én la autaridad Melnepolitana e
Auichuses. Trabajs bajo i@ supervisidn admingsiralive. de unia) futwlonanefa) da
supertor jerarguis. Roolbe metnicoiones Measionales sobre las krsas del pussta.
Flerse un grada considerable de intciafiva y oriteria propio on & destmpefio g sus
labores. Sy trmbajp e revisa ooasipnaimonte medknte |3 ousluacion de los
infornes, cstudins v andisis qus realiza. nAURORSS an sl SUPENGEET (i) ¥ Far (08
lagros abtenidos,

Ejempios def trabaja

_ Adrministra lo sisfemss de informeacitn mecanizads de 8 agoncia y rostelve las
stuaciines QUi $& preschie 8n U Jperaticn Gtaria

- Supetvigs peraonal subattarno.
. Fstubleca prioriacdes y prepara prenes & itinerarios de trabafn.

- Crgariza v goordina acivicades de sdiaslamiente para el dosaroile prafualonsl
drl persanal bafn sU Supsnision.

- Coonina los rmbains asignados a los Cantroladores da Comunicacionas oom
mrapasito de mantensr :a maya cardidar de unldades en sernvicia.

- Allenda v resuslve sugerensing, cUsias v siluacicres relaclonadas it AUSBNCE O

/' tardanzs dei peruanal, rufns, temmirales, desvios ¥ gondiciones de unidades,
ertre otras.

- Redagsts comurdcaciones v prepars nfonmas requsnidos.

- Establece y martienn registros y ecnircles en su dted de traiu|o.

- Desargila & implanta nermas 3y prosadimicrdgs en s giva de trabaio,

- Asiste a actividades v reuniongs relaclansdas con i ttabajo.

Autoridad Metropobiana de Autebuses
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- Detecln y procunl 88 fswelvan preblemas que suran con o sistema de
comuUnicanicn.,

%

Conoclmientos, habilidades y dezivezaz minimas

. Cgnacindents considerable de los  principios ¥ practives  modernas  de
administracion ¥ supanvizion.

P R Rt

- Connzimicnto gonsiderablie de la estruciura croanizaclonal de | agenca.

. Coneeimiente de Ins ofnciplns y précticas  modemas. de sistermas  de
comunicacidin y compuiadard.

- Habilidad para planilicar, soordinar 4 suparvisar |as sclividades que 32 lleriin @
caba en un Certre de Come nivaelones.

- Habilidad para suparvigar personal subatiomo.

- Haobflided para estudiar, anafizar, evauar ¥ ragalver situactones v fomdlar
recamnendaciomes,

. Hajilidad para preparar CoMmukcasiones e informes.
- Habilidad para expresarse con cleridud y procison, wabalmente y por asorii,

HalMidad pasa rosfizar Irabajo que conlieve esfuarzo fisico |vieno, esfusrzo
yisual mocarado y esfuaes menlal constante.

- Habildad para realzar trabsje que conlleve exposltlén a riesgos minimoes,
- Hatilidad para sstabineer y mantsrer relaciones ofactivas de trabajo.

. Desteza en la operacicn de un sisterna da cemunicauion v zomputadors.

{ Condiciones de trabajo
C

. Ambimte de Tabale gus conllova la expesiclon & riesgos felogs {modarada

. hasta un 25% d= s Roraz da trabajo) tades come: acoidentcs, airacos y oljo jipe
di lesione, 10 cue reguiate o canacer y cunplle con lag narmas de aegurdad «n
gl emplen. :

. Esfuerzo fisico moderads que requisre estar do pie 0 crinando por poindos
prolongados de tiempa.

Autoridad Metropolitana de Autobliges
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- Esfuerzo visuai norml.
. Esfuerzo mental es do forma nitinara de hauta cualro [4) horar daras.

- Man de gilincs (15) salldas & afit duraints su tuma de trabaje,

Preparacion académica y gxperiencia minima

Bachillerale de Unbversidud o oolegio acreditads.  Tres (3] afios de
axpanandts en ana & comtinaclin du los stuisntas trabajos: eficina, administrative
i en comunleacinnes, uno (1) de estos B0 funcipnes do haturaleza ¥ complefidad
similar a las oque reatiza un 8} subdireciora) de Centro do Comurmsaciones e @l
Sarvicle de Carera ds la Autonidad Metropolitana de Aulotwess.

Pericdo probatorio

Dies [10Q) mesas.

 Fnvirtud de 12 sulcrdsd gle nos corflere 1a Ley Nomorn 5, éel 11 de mayo

de 1950, Plun de Reomanizaclan Nomero & de 1071 (3 LERA AP 1113 ¥ &

Resaiucian Numern 83 de 17 de agosto de 1079, anglns camandada por 2 presenle

apruehe rata class nueva Gue formars. paria dei Plan de Clasificacidin de Pusstos

para o anjiiir? ;1:-: é::an'era de ly Autorldad Metropalitans te Autobirses, 8 i del
il .

En San Juan, Pucro Rico, & ) _ AAN 2 2008

Aprobndo por.

. ———— e —

=1

v Mories Fresse o

Progidents y Gerente Genaral

Autoridad hMetropalitana de Autabuses
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ANALISTA EN ASUNTDS LABORALES

Maturzisza dal Trabajn

Tratrju profesivnal ¥ lonloo & nivel de ingreaec & gl neirpo di relaciones
laborale: que cnnsiste an colabosar con los Lspeclsiistar en Asmas Laboralne en
iy Oficina de Relaciores Intdustriakes de la Autoricad Mewrppolitara de Autobusss.

Aspectos disfintivos del trabajo

El {la) empleato{:; asignadofs] a =2ste puesto realiza trabsjo igonico di
compin]idad, responsabilidad vy varieded que consisle on colaborar €n la
investipacion de asuntos ds cardcter |abgrad asignados a la Cficina de Relactones
Industriaies de la Autorldad. Rosiizs trabajo de responsabilidad mocerada. Hdenibe
instrLcolonas dotalladas on ol desempeiu de sus fungiones o la suporvision el
Director de Relzciongs industisles. Su frabejo se ravisa en & gjecticion de cadn
tarea y @ la terminaclén ce la misme para verificar rdmplieienta con las
instnizcinnes impartidas.

Ejompigs del trabajo

- Paricipa o e estudis, tvestigroion y undlisis que surjan en Iss Cferomes &nanz
qua evitan |z aplicacion de madidas disciplinariag ¥ prapara informe con loes
halazgos ¥ recomendaciunes pertingnisa.

. Parficips n las vestigasiones sobra rendimivrtto iaboral.

- Opiomz 8 ns omrpleados de ki Autoddad aobre s nonmaz y reglamentos
retacionados von la Adminlstrzcion de Recursos Humanos y Asunlas raboraied,

. Entrevistu a supenviscres o empieados caino parte del procesc investigalivo da
los egumios laborales,

. Redacta comurcaslones a micrmes relacionadnd cun (a3 droas de babaje.
. Cplabora can Su sapenvisor en estabiecar &l plan de trabaje del drea asignada.

- Celabora sn ol andlisis de prupusstas para conalderame en ia renovadon de los
Conveilos y enmiendas a Reglamentes,

- Parficipa 80 recophiar la Informani@n  hecesana camo pare del endllsis e
investoaeion de cawns stmetldos # |4 Oficina.

Autcridad Metropalitana de Aiohuses
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Conocimientas, hahilidades y destrezas minimas

- Cunocimissto de los pringiplos bosicos de egistacidin lsboral astaial.
. Cerocimienta de las leyas federsiss y lacales,
- Ganosimiento basico de princiglos, métodos v praciicas de invesligacicr.

- Habilidad para interpmetar v wpllcar princlpios, pralicas, wenlcas @ insfryrnentos
da trabelo an foena efectiva,

- Habilidad para Irtsrpresar y oplicur ef Reghkimentty e Pormonal y Convenios
Golpctivos,

- llablfidad pams sdilizar, reslizar netwdios y hacer recaimendacionss.

~ " atiided para eepresarss en farms Corracta, yerhaimesle ¥ por esorito.
Hahilidad pars sntravistar y Sttontar adecuadarnents al personal,
Hahifided para saguir instriccionss vetales ¥ escrifas,

- Hahbilidad para establecer y mantener buenas redacionas inlerperacnaies,

. Desireza en ol use y manajs de la camputadora.
( Preparacion agadémica y expetlencia mimma
{ Graduade de Barhillerata en Relacionss | akorales o Calegio v Universidad
~ gureditada.
Perlodo probatorio

Sigte {7} meses,

Candiclones de frabajo

Avitoridad Metropolitana de Autobuses
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- Ambicite de trabajo v eeposicion @ desgo fisico normal,

. Fsfuerzo fisico asctiedo o trabsio sedentarla que incluye estar sentadols} la
mesger parle deltiempa y eslar da pie g caminarda neasionalmente.

Exfusnzo visual noims.
~  Esfusizo mental madarado, e de ruting, hasta cuatro {1} haras diarlas.

- Ais de quites (15) sicas al afio dentro de aU lumo de fFrabxia.

S virtust de la autoridad gus aos confism la Ley Namemn 5, del i1 de nsyn
dr: $880. Plan de Reorganizacién Namers 6 de 1g71 {32! P.RA AP 13t) v i3
Resnfusion Mimern 83 de Tro, de agosta de 1872, segln enmendada pol i@
presente apriebo esid clast: nueva que farmara paric d1 Plan de Clasificacion de
Musslos para ol Servicio de Carrerd de la Auloridad Melropulitana de Autobuses, o
party det __ JANIT A0

En Sar Juan, Puerto Rico, & ___, 1N 1 2 MR

/CL_,_;;‘T -

Ajexis Moralas Frosse
Presidorte
y Gesrente General

Autoridad Metropolitana de Aulobuses
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ESPECIALISTA EN ASUNTDS LABORALES

Naturaleza del Trahaje

Trekdjo profesional, ponict v especializads en pl campo de relagiones
|aburaes que consisie on aterer adunios ubraru-pairunaies asignados & a CHicing
s Hefacionas Industiales.

Aspecio distintivo del trabajo

El {4} erplesdoia) asigiiado(n) a este pusso resliza  tobajus de
cansideratie complefldad v responssniidad quo consiste &8 evar enaiisis y &l
desarmlio do estudioe & investigacleres sobre preparacidn de Casces Y nuerslhas de
idole aboral. Asesom &l personal garencial sobre asuntos imhordles ¥ la
admivstracién de joa convenina cnleclivos de la Autaridad Melropofitana de
Auntobuses. Realizn su frabajo con infciatha y Criterio prupic, sinuiendo ke normae,
jeyes v neglamarntos cetablocidos. Trahaja heja 13 supendsion de un funcionatic A&
mayar joranjuia guien e imoane instruscionas penergles sohie los aepecios
camunes el medlante reunicnes & informes Dara cerrnboear ¥ canformidad con ias
metAcciones impatidas.

Elemplos del Irabajo

cutabarn en ol asesorantienio al persanal de iss diferantss whidates de rabalo
aopre ta meturaleza, acance ¥ exension de lzz clansulas de los Convenios
Colectivos v del Reglamarin di Persunal, Azl enmo en la imerpretacion de
laudcs de arbifraje, cstipulaciones, sentencias, procerimiantos y resaluciones.

- lpvestiga y analiza nuereilas que suigon el las diferentas &reas y redacta
cortorlaciones e mfomes ¢e acuesda oon los pracedimisntos ¥ NORMES
/ ectablecidos. '

dﬂr- Coabura en fa redacnion de acuardos. documentes legales, esfipulacionss
% prefiminaies © cuglcier oo documento para lu presentaclén de CASOS ©
uerstins en diferchtes fors admintsirativos v cusei judiciates.

. Rebrosenty a la agencis en foros sdmindstrativos y judicialea, contorne 2l
calendaris eslablscido para diueidar igs casgs.

. Ammllza, evala v somets  recomendeciones sobve propuestas para ser
conecerades en A negociacien de los Converios Colettvas y enmiendas Bl
Reglamento del Personal.

Autaridad Metrapalitana de Autobuses
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Erirevista v toma declaracicnes en ¢ ranatum da las Irvastiyagionss sshre log
cosos disciplingrics reforblos y olras investifaciunes.

Anaiza v prepara furmes con racomendazionss snbre 198 CASOS refanidos a su
alanciim.

Paricing an gl desarrolle ¥ astablecimiento de planes de trabaje de su oficna o
uridad de trahajo asigaade.

Evalia alteimativas viables pars la anlusicn de asurtos ante o consideracian de
I eficing.

Interprets v aplica &l Raghanznio de Personal Convenia Calactiva o cualquler
regiamentaelan canforme 6 las funclones bajn su rezponsabiidad.

Realizn investigaciores Y menopita |2 informaclon necesatis sobre prioticas
licitas d21 irabaje, Harficacion de uridad que =e diluciden ante la Jurta o
Carisien de Reiaciones del Trabajo v otros foros, GOl corresponds.

Crizhara oh el eslubledimients de una Intevpretacion wnferme e fus Comvenlos
Colechvas, sus clausulas, gstipulBciGnes ¥ cuaiguler oto asuenls laborsl

exigiEnle,

Canocimientos, habilidades y testrezas minfinas

Conocimientn  considerable  de A organizacion ¥ funcionamienta del
Meportameika, 5 programas, leyas, raglamettos ¥ normds.

connzimionto conslderable de laa leayes, regkimanios, Normas y procedimipntos
arlicahles al drga de edmlnistracian de recursos humanoss.

Cunouirianto do los princlpios, métodos v praciless de in;astfgauirﬁn.
Conodimients de las practicas de negosiaciin coleutiva,

Habilidad para Intaroretar @ impiantar l2yes, reqlas y reglamentos,
Habilitad paca simphfiuar v sgilizar (ps procsdimientss de trabajo.

Habilidard parm anafigar siaziones ¥ docurmentos, preparar extudlas y someier
repcomendacio s, )

Habilidad para tranamitir informacidn arai y ssutta.

Autoridad Meirgpolitana de Antobuses
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- Habilidad para redactar inforng y exprasarss correctamonte, verbalmenig y por
Lecrito.

- Habilidzdd para haser andlsis y emiti recomendeciones.
- Habilidnd para establecsr y mantener buenas relaciones inferparacnalas.

- Nesirera en el uso ¥ manels de compntadons.

Pmpamﬁﬁn académics v experiencia minima

Sachillerate de un uolegio @ universidad acreditagn cen especistidad en
Relacionas | aborales. Tres (3) afivs de axpericntis en funcioncs de nardlss,
esfudlo = investigacidt de ssunins laborales, uno de cstos en funciones de
neturalara similar & las que realiza on Analista de Asunton Laborales en la
Autniiduad Metiopoliians de Autobuses,
Pgriode probatorio

Dchin () meses.

Condictones da trabajo

- amblerie ge iabajo ¥ exposicion s fesgo {Tsica nomal.

f . Esfuerza fisico asociada o traba|o sedentaric que requisie sstar sentaca(A) 18
! rayar pane del liempe ¥ estar da pie o caminar ocagiunalmante,

st

“-,,u - Esiuermo visual nomal.

Esfuerza mentnl requetdn ea constenta, sobre sels (8} horag didras,

- has de gquines (15) salldas &l afio éef umo de trabajo,

Astoridad Metropalitana de Antabuses

FRTRFTTNRORIE

R N




2373

Cn virlud ca la autoridad que nes confiers [a Loy Ndmera 5, cel 11 da rmayo
de 1659, Plan de Recrganizacian Nimero & de 1071 {3 L.P.RA, AP AT v la
Rasolucian Nomers 83 do 1. de agosto de 1978, segun enmendada por ta
presents aprupho esta clase nuava que formars parte de! Plan de Clasitisacion de

Pluestas para 8l Senjgio (2, Catrer: de 1a Auforidad Matropoiitana de Autgbuses, &
parir dal _ Jm?ﬁ ﬂﬁ X

En San Juan, Pusrto Ricg, o It 2 2

Alexis Kiorales Frasse
Prosiderte
y Garonts General

Autaridad Metrepalitana de Autthuzes
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ESPEGIALISTA EN CONT RATOS

Hatyraleza del Trabaje

Trayalo wrotastena! que consiste 20 ta planificaclon, coandinacian ¥ supurvision de
achividades relationadas con (A trarritacion y Qutorizacidn de contratos de dhvarsa
Tndale.

Asprotos distintives del trabaje

Bf frubajo en cala GiRse 88 gumplele y especlalizada que conileva la coondiasisn ¥
supervision de activiiades relacionirias eon Ins distinios fpas dn contraiaekEn de
sarvictos, praparacién y evaluacion da ropleslas negessing para | prostacin de
serdicios que ofrece 'a Ausoridad. Fierca juicis y giteriu rropic para ol deserpeio
del rebaio conferme fas leyrd, roglamenies, nurras Y prosedimientos que rercaatean
 las compras en & gobiamo. El {l) empleatolal s feaporsable de 8 medacaifn o
revisian de los contratos y prapucsias gue 32 genarmnn o 8& recien #n te Agencia y
de asequrarse ifJa rumplen non la leislacién y reglamentacién aplicatle. B fia)
empieado(a; frabala bajo la dircocion del Aswsor Legal. T frabeja maguiers gue &l
fla) emrplesdoin} g)orza un grade censiderable de Iniciativa &n ol desempria Ge eUs
funtiones. B trabaja s revisa medinte ruunianes e informes perisdicos.

Ejemplos del trabajo

. Pianifica, goomina y supenden tag acijvidades da cuHraing gesempefzdas
a7 1N gapo de grplaidcin)s,

. Radacls coniratas y propaastas e divarss indele a base de le infonmacion y

noceeidades de les disirias arsas prourenviticzs da b Bikoriderd.
'
{
b, - Revira contratos v propuestas quneradas interna o exfommamentn  para
! ypdficar ey cympflenle oon a8 jeyes ¥ reglamentos aplicakles o @
rontratacitn en g goinmo.
- Revoa s ormdenciales profasiohalns de cada proponenls ¥ g 8sciuid el
gumnalimisnts fon oS renuatireinhtas para 13 labor a raaftzar macdiante
conlrato. :

. Redacls comuniceciones 8 infurmes, sagin le s reguerdD.

. Bupeivisa ei manienimionto y control da los expedicrtes de coNERes the la
Ay doridud.

Auteridad Metropetitana de Antobuses
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Parlilpa =0 reuriones oen direcloras(ash supsrvscrcafas) v porsonal
gupecinlizatn ufrece orfentacion ¥y seaspramients sobre ' Tingidn de
confratauidn cn la Alterdad.

Fevisa y IeRccitra & oformes subre  jréervenciones efectusadas  por
suditores{es) intaTneaias) o exiemos(as).

Conocimionts, Habilldades v Dastrezas Minimas

e

%

Connciniple constderable de los princlpios, teorfoas v prachung QU s
utlizan en |a contralacion de servicios.

Conuelrenta  considerabie  de 1@ jurisprudencia lueal y  fuentes de
‘ninnmaclon juridica apticables a la cenlfatacion dr asrvicics.

Conocimienio de fos idlomas espaficl e Ingles.
conorimianto de [as loyes y reglamentns gue aplican 212 Auroridad.

Habilidad para of andlisis de comiraing, propusskas o inerpratacion efuotive
ca documenios de canlerldo juridico,

Henilidad para Ya solucian electiva de problemas ¥ sltuacionas complejss.

Habllidad para la redascion de eomunicainnes & infonies en los Idiomas
espafial o inglés,

Hahlidad para comuniuatse de forma ufectiva verbalments ¥ pos escits 2n
15 idinre s espaihol & inglés.

Habilidad para establecsr, promoves Y mantensr veaciones efosiivas de
trahala con xus compaiieroe(as), geranslay pilivo an general.

Preparacién Académics y Experienciz Mintma

Gredo de Raghileratn de una universided screditacs. Cuale (4) afdes de
emparlencia en tralaios relaslonados con ol desamolin v revisilin de coniralcs fa
servicing y propuesiasg.

Perlode Prohatorlo

Sints (7 ranes,

Autoridad Metropolitana dc Autobuses
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Condiciones de trakajo

. Ambienle de fretajo ¥ exposicion a nesgo lisico notmiEl.

. Estuero fisica asociady a frabsje que incluye sstar sentadoial 8 mayar e
det tlempo v estar de e o naminandg peasionalmeants.

- Euluerzs visudl norrnal.
. Esfuerzn mental Bs consiants, sobra seks (£} hors chiip s,

(O 1 3 16 salidas 2 afio dentro de su tuma de trabajo.

En virud de la autaridad gue nos canfizre la Ley Mimerd 2, del 14 e My
ca 1950, Man Je Reorganizacian Nimero 6 de 1871 (3 1.PR.A AP 111 ¥ 2
Resclucion Nomera 83 de dro, de agosto e 1874, sagin enrpendada por ta
presentc apuabo sata class nuéva gue formard parte del Plan de Claaiflcaciin ge
Pusstns para g Sarviclo de Carrera de |8 Autaridad Metrporitana de Agobuses, a
partir del M 0 2 1068

En San Juan, Puerts Rico, A JAR 0L

[ T— e —_— -k
s —
Alexis Mornles Fregss
Presidente ¥ Garante Gensral

Autaridad Matrepalitana de Aulohuzes
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TECNICOA) LEGAL

Maturaleza del Trabajo

Trabain profesionel  que  cordlevs 19 realizacion de estudios ¥
recornendationes cun enfoqus juridico nara &f uso ¢ [os uhogados en fa Autoridad
Metrepelilars de Autobises.

Agpactos distintivos de! trabajo

El (fa) emploadufa) asignadefe) a cate puesto reatua tratejo de moderada
camplejidad y wsponsabilided gue conalste on redlizar investigacivnes y astudlos
sobre casos v planteanmantes juridions. Trabgja bajo |= suparvision da un enpleadno
de mayor [arauia, quien ¢ inpare instrucclones gspecicas. Ejores ainin gredo
Ao nivativa y crieto propio en el desempalin de su2 funcionns  Su trabajp s
rewina @ 85U lorminaclon pera daterminar si cumpie can las aonnas, regias de fa
arafesién v las instrucclones impartidas.

E|emplos de! trahajo

. Realiza catudios investigatives con enfoque Wridico en coardinscion calrecha
com el AsasarLegal oicd Alogador de fa Augterdad.

- Cearding, colsbora o rezliza estudlos para los abogados deat Departeraeniy de
Justizia o compaiiias aseguratioras, en demandas incnadas centra la Autonidad.

- Emite upinicres legeios sobm consultas prasentadas por Vicopresidentes(nsh v
Directirer{ss) de distintaz oflaings en relacidn a astnlos legales de la Aubaridad.

. liedacts contratos, certificaciones, rosolugiones ¥ cualouisr nira docurmentarisn
legal cf4e sem necesaria para distinfns asuntos dé |4 Aulndad,

. Asusora a Vicsoresidentus (as) da oficinag U ciros Tuncioranos en asuntos
leqales cusndo asl 8 ke aaliclis,

- Coordina con la Oficdna de Asesor Leyal 'as investigaciones de cages
sspeciicns en demBrdas nopaday conira la Autoridad por parte de cualquisr
sludadana que canfronts sbetAculos en ias veas pabifcas.

Auloridad Betropolltana de Autchuses
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Conecimienios, habilidates y destrezas minimas

- Conochrients de  derscho _estatm‘arfu y [as I2yes locales, oidenanzas
nunicipales, precasening judiciates y divarsas Fienlea da investlgacion lagat,

- . Canocimients conalderabie de prinzipios, malodas y practicas legales.
- CanguiTients de leyss laborales, civiles i criminales, ademas de la conslibucicn.

Hahilidad pars hacer ahalisls sobrg diversos aeunlus legales.

. Habilidad para la resopliacion de infonmacion irvestigaciin  partinents,
nEpesarts par esciarecar o trabajer divarsos asuntos tegales dal Departamentn.

- Hablldad para analZ?r ¥ hacer Tecomondaciones sobre asnectos legales de
reclamecionss administrativas contra ¢l Tskado,

. Habilldad pars entendar ¥ SegUIT insinitciones.
- Habildad pars expnesarse Con caridad v precistin,
. Habildad para astahicnts y menener byenss relaciones interperadndles,

. Dgstreza en ol Uss y MANEIC de maguinas computaronas.
Proparaciin académica ¥ Sxperiencla minina

Juris Docter e yna hstiuciin sducativa acreditada.

Periodo probaforio

Doce (12} meses,

Condigiones de trabaje
- Amlienie de trabajo v exprosicion a rinsgus fisioo noarmal.

. Lefuerzo fisno asociado # trabejo sedentarie gue ‘noliye estar saniado(a) la
iy parte del tiemp

. Fafuarzo visual as de forma rutinana, hastd seis (5] horas diarias.

Autoridad Metropolitana de Autebuses
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. EBsfuerzo mentai ve de forma rutinarta, hasts cusdiro (4) horas diaslas.

. Mas de quince [15) salldas & ane el o e trabaio

Ep virtsd de la autoridad gue nosF covfiers 1a Lay Mamero O, del 11 do mavy
de 1960, Flan de Reorganizicion Namere 0 de 1971 (2 LP.RA. AP 111y y la
fguolugitn Mmer 53 e e de agosin de 1978, sepln armanniada per la
ureserts apruebo agt CiAse TEVA GUE formard parte dol Plan de Clasilicacion de
Prastos pans o Serioio e Cameta de la Autoridad Nlaetropolitana oo AutohlERes, 2
qartir det AN 7S .

Ly San Jian, Pusrde Riee. B MO

A probaces oo

. —_— e — e ———

Y
Alaxis Moraies Frepse
Prosgidints
y (Gererie General

Autoridad Matropolifana de Aulobutes

A e e e e 2l P AL I S A rnm e . [P T V. ST St e eI SR e o AT e e e e o

IXFEENS



2385

ABOGADOLA) |

Naturmsleza def Trabalo

Trabsio profesleral ¥y nspecializady o0 el campo del Derschoe, que incluye el
estudio, andlsls, investigacisn, prooaracian y presentacion de asuntos ¥ casos de
indole legal an representacion de la Autoridad Metopriilana de Autohuses.

Aspecins distinlivas def trabajo

E: {la) empleadnia} azlgnadala) ;1 este pusslo realiza frabajo de maderada
complejidad ¥ responsablitdad que conalate en resopilar infermacian, andlzar datos
y rendir irformas canforme gl derecho aplieable y raclesr casas =n kg rbunaies da
sof necesara. Trakuja bap (a supenvision de un emplsads de mayor [2ranuia,
quien lg impare instrusciones sspaciices. Ejzrce algon grade de infciative y otherio
propio on ol desempefin de sys lunclones. Su trabajo es revisado do aouerdn = los
iafoimes que somete v por log logios ohtenidos,

Ejempios del trabajo

- HMesafiza las funeiones notadales que e sean requoridas, releconadas son los
asuntos oficiales de In Ateridad,

- Coordine, colabora o realiza estudins parm log abogacdos de! Departamento ce
dustela 0 compaitias aseguradoms, en demandas inceadas confra la Amogdsd,

- Embe cpiniones lagalss sobre cohsultas prossntadas por Vicepresidentesias) v
(J Directoresias) de distintas oficinas s selasion o asuntos lagales de la Autorfdad.

= Hedacta cantrztos, certficaciones, reaouciones y euslguizr atfs docunentasian
laga’ qui sea necessda Dara distimoy asurtos ge j2 Aulohidad,

- Asesors B Vigepresldentas (85) de oficinas u ctros unclkmanss en eaurntos
wgales cuando asi sale aolicia,

- Goordina lns imestigacioness de casos espocificos en demancas coadas contea
la Autoridag,

- Ragvisd da ser necesaria la tramitagion e investigacidn de las redlamacionos
somivislrafivas scmetidas a lg Autorigad.

Autoridad Wefrepoditana de Autobuses
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Reducta mglamentacion dervads de divarmee eyes relgcionadas con fuTciones
de la Autondad.

. Analiza leyes, reglamentos, madidas legistativis ¥ jurisprutencia gplicaties 8 la
ALelordad.

. Limite inlormes v resliciones en relacion cor 1as vistas adminisfrativas ue
preside, con dalerminacianes de hechas y conciusiongs i derecho.

- Anudiza y prapars proyocics e 1y o Informes logislatives que &r alglng forma,
afactzn el funcisnamlento de 1a Autoridard.

Conotimientas, habilidades y destrezas minimas

. Conarimierto de derscho  estatuterio y as loyes lonsies, oidenantas
mupicipales, pracerentas judizigles y divarsas fuentns de investigacian 'agai.

- Canoumienio da loa prindiples, métodos ¥ prasticas legales,

. Copotimisnto de leves [shorales, civins y orimingles. ademas de ka constitucion.

_ Cenagimiento eferiiva wara iramitar cAses eBn CoMRS.

. liabiidad para hacer andlisis sobre diversas asunlos jonales.

. labllidac para organizar datos y presentar cvidansia v otrg material fegal,
verbalmeanta ¢ por csilo, P frma convinoniie.

- Habiidae pama b reuoplacion do Mtormacion & nveskigacicn  pertinznts,
[EDEsuria pard esclirecar o fraDajar diversos aaunins legaies del Departanento.

- Hebiidag parz anallzar ¥ haer recomendacianss sobre aspseios lagalas de
recamacinhes administativas conire e Eatada.

Hablicasd pars nriendory seguir instrucclanes.
. Henlidad pars expresarss con claddad v precisitn,
- Habilidad pars astabtecar y manlensr blusnas relauiones interporsonslas.,

. Destreza en of uso ¥ manajo de maguinas pRmpytEboras.

Auioridad Wetropalitana de Autobuses
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Freparacién académica y experiancia minima

Jutis Doctor de una insiitusién cducativa acrodhata v dos {2) afins de
exparlencia o wreas relacionadas 2 la ahogaci , ura (i) de éstos en taremna
mbares on wmraleza v complelidad a los que realiza un Téenico Legal en el
Servicio de Camara en la Adtondad Melropatitana ds Autobuses.
Puseer ficercia para e gjorcicio de fa profesiin cxpedida por ot Tribunal Supremo
de Puerts Riss. Sor mfermbro aniwg del Golegio da Abngados de Puery e
Posear icancia para ejercer al notariado plblice e Pusto Rico,
Perindo probatorio

Dipce (12] mpsas.
Condiciones de trabajo

Amhiente de trobajo y exposician a riesgos flsico nanmsl,

- Esfunrza flsicn asuctade a trabajn sadentarn que incluye estar sentadofa) la
mayer parta del liempt.

- iesfunrzo vigtal s2 da fonea rutinaiia, hasta seis (8) home diarias.
- Esgfumrzo mental es de forma atinaria, hesta seis {6 horas diatias.
- Més de guinca (15) salidss al afo del tima de trahaja.

S vird de [a autorded que nos confiens ka Ley Numern 5, dal 11 de maye
dir 1056, Flan de Resrgenizacion Nimsro f de 1577 (3 LPRA AP 111} v la
Reenluclén Momero B3 de fro. do agosto de 1970, sequn chmandada por |a
presents aprueno cata dase Nueva gue tormard pare dei Pian de Clagificacion de
Puestow parn & Servicio zjlﬁﬂc.arrsm da la Aalordad Metropolilana de Autobuses, a
partir del _ JARDI o .

Fr San Juan, Pusrs Risa, a __J.—*L"..ﬂ“._ e e —

Apropato por

LT
T a e ST
o T T, T = - — -
>

Aexis Moralas J'-;:-:ssé,
Yresidents y Gerentn Genessl

Auteridad Wetropolitana da Aufohuses
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ABGGADO{AY [F

Naturateza del Trabajo

Trabajo profesfons) v repscistizadn en el campo del Doreghe, qle [ngluyn =)
esudin, andlisis, Imvestigecion, preparacién y prercnifacion de asuntor v casos de
indole leqad en representasidn de 1o Autordad Metropolitana de Aulobuses

Aspectos disfinfivos del trubajo

El {la) empleadola) asignudods) o este puestn realiza trahsio de modoseda
compPlefidad ¥ rerponsabiidad que consisle en recopilar Infermasian, anali-ar datos
y rendir infomas conforme al derecho aplicebls y radicar casos @0 los bfbunalas de
sef necesaro. Trabaja bajo la supendsion de un emplescds de mavor jerarcula,
quisn o imparte instrycciones pspecificas.  Sieroe un grado 2t de Imickitlva y
criteric propia en e desempefo de sgs funciones.  Su irabaje es revisado do
asterde 8 dos Infames que semcte ¥ oor 1os 0gros obtealdos,

Eiemplns de) frabajo

- TRealza 22 funcicnes notarialss que le soen requeridas, relacionadas con los
oauntos oficicles de la Aulordadd.

= Coording, oilahera o realiza gstedics pars los abogardos de A Autaridad de
Jusllzia ¢ compafiias areguradoras, en demanpdss inenadss contra la Aukeridsd.

- Envite oginlonss egules scbre consuitas presentadas por Viceprosideniesias) y
Nirectnresnsl de diatintas oficinag en relacitn a asunlos lagales de la Aulnndad.

- Redscta contzles, setfificacinnes, resoluslones v gualgquicr otra documentacidn
[egal que 87 necesearia para distnios asuntoa de |8 Auloridad.

-~ Coordira y particiaa en reuniones con la parts inferesida o sus represchiantes
legales son ¢ in Ge logar & una transzacion,

- Particips en reuniones oof: peraonal da oitas agencias gubernamentales v
Frivarias en representaoldn dr 18 Autoridad.

- Repressnla 2 s Autoridad en los ifdtunales v foros administrativos.

- Analiza consultas leyales do funcicnarios de i Axtnddad.

Avtartdad Metropolitans do Awtchuses
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Asasora a Vicspresidontas (&) da oficihaz w otrog funddonaios oh asuntis
fog@ies suardo asl ae e solicka,

Coording v s& oomuniea con las dferenles oflcinas de ia Autgrilad para
comsequT le evidewia nocesania para presentar los casos ante ios Tribunales.

Tema declaracionss juradas cuande es necosano.

Actla come Cficial Examinadar en laz visfas aoministralivaz qus G calebran
sagln sk & ey requaTld.

Hedacta v revsa proyectos de ley y oips iformes parg la legistature
relacionados a pravectss goe aecien A ia Adminktracion,

Haon notarias de diversos dacumentos, seqln se le reguisee,

Anafiza inyes, teglarnentos, medidas [egislativas v jurisprudencia spicables « la
Butaridad,

Artlia en cascs come rapraseniinte de |z Auiotldad an vistag edministrativas,
sagiit 5 e reduiars.

Resiiza investgaiongs uh susos v rinde informes nonzepandientes,

Recapila Mormaciin para preparar gucituras y documentus para la ad gLl cidn
de progiedades.

Medagty demandas de expropiacion forrasa,

Gonocimlenios, kabilidades y dealrezas minimas

Conocimienfn  de derecho esfstifzdio v lag Ioyves Dcales. orderdnzas
runlcipales, precadenias Judiclsies v diversas foendes de investigacidn legal,

Conocimieni de loa poncivlog, métodos, raglas, precedimlentos y prasticas
logatos anvistas perrinishativas v on loe ibunales de justca.

Conocimieats de leyas laboraes, civiles v criminalos, adomas de o copstualén.
b .

Conorimienio de los [dioinas ingles y aspefioi.
Conocimiento de técnicas de radascion.

Conngimignin efectva parg lramsiar cusos en sortes,

Acvtoridad Mefropolitana de Aulobuses
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- Hibildad para analizar dosumentos & inslumentos legates.

- Hablidad pura evalsar y amganizar datoas, presentar evidencia y otro material
legal, vernalmente o por scrity, en FOMMa Convinegnie.

- Hubifdad para la recopiaeiGn de ‘nfurmisclon e investigacian  perinents,
necesdrig pars esclarseer o trabajar diverses asnntos lsgatss det Depatamento.

- llabilidad pars anwilzar y bacer recomandaricnes sabre aspectos logales de
roclamaciones administralivas contra ol Extade.

- Hahilidad para entender ¥ 2eguin nslruccionas.
- Fakilidend para exgresurse aon claridad y precisiin,
- Habilidad pare establecer v manlener buenas relacionas infnrperscnales.

- Deefroza en &l usn y maneju de méguinas compuiadants.

Preparacian académica y experiensia minina

{

ol

E Posear ¢l grado de Jurls octor de una Escuelz ¢ Derecho =n una
institucidn sducaliva acrediadn. Posser iinensfa de atvagadola) cxpedida anr o
Tribunal Supremn de Puzto Ricg, Ser mlembn activo del Cowegin du Abogado e
Puaro Rina, Foscor livencia do ejercer la nofaria o notario pablico. Tres (3) afios de
expericncia realizando febores Je Abogadoid), une (1) de éstos eq taress de

naturalis?a simidiar 2 ks que realize ue Ahagade(a) | en la Autoidad Metronolilana
tie Autobuses.

Periode prebatorio

Nnce {12 masses,

Avtoridad Metropolifana de Autohuses
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Condiciones de trabajo
Ambienta de trabaje v exposleién a ricsgos fsico noma;.

- Esiyerzo fisicn asnciado o trabsjo sedertario qun incluye estar sentado(a} la
mayor parte del empo,

- Exfuero viaual es de farma rutinania, nasfa seis () horas ciafas.
- Esiuctzo mental 23 de forme nutinaria, hosta seis {6} haras dlanuzs.

- llas de gulnge (18 salidas nl afio del tuma de trabajo

En virtad de Jo aptoridad que nos canfisee ia Lay Nomera 5, dal 11 dewaye
da 1059, Plan de Reorganizaclén Nimero 8 de 1871 (3 LPRA AP 1U11), ¥ ia
Resolucion NOmera 83 de iro. de anposts de 1979, segln anmendada por la
presente apriel sala clate nueva gque formard parte de| Plan de Chalficacion de
Pueskos para of Sarvisio de Carrera de i Altoridad hotrapolitana de Aulaouses, a

partirddel __ _ jan00W@ .

En San Juan, Suerdn Rico, 4 J4H G 7 T8

Aprobailo ;:ic::r:

LT
"R

Alexia Morales Frasse '
Prasidente v Gerente Ganeral

Autaridad Metropoditana de Autobuees
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INGENIERCQ{A] BACHILLER

Maturateza del Trahajn

Trabhajo “profesionat en = campo de & ingenieriz relacionada con 1
planificacion, oatadio,  disefio, consliucoion, Inspecuiin ¥ cunantvacion en |3
Mukoridad,

Ampectos distinfivos del trabaje

Fi (&) empleado(a) asignadain; 2 este pueslo reallzg fabores de alguna
corrplejidad y respensahifidad en la realizacitn de fareas senclllas de varedad on 1o
mepecilidad a iz gue cormesponda su pzestu. Paricipn en el axiudie, planifleacion,
disefio, cunatucciGn, Inspecsian, evaluscidn, analials, invostaaciones, 1nataiaciin ¥
rocseracian de sroyagtos de chras piblices y wénsko. Supervsa perscnal de
menor jerarquia ties como perscnal dlesto, semidisstm y subprofesional. A
miedida que sdquiere siperencia Bn el desampefic de sus laeas se la asigharin
lrabajos de complafidad modorads, Ejoree algiin crado dé juicko y vriteria prophe de
acuotdo @ los motmas y procedimlenios establecidas en la profesldn.  Hecothba
supervision de un de mayor frarguin, mulen I Imparle instiucgionss especificas al
cumienzo de las tareas v generalns & medida gque se famitksize con su trabao. Su
trabaja se revisa persdicaments  mediante iformas ¥ regionss pera dotenminar
suriammidad can fas instrucciones impailtidas.

Ejemplos del frabajo

Disafia ¥ prepara vlaros y croquis de proyectes ds @ Auberidud.

. Ariende cuerelas del plblico an refacién a deficlencins 2n las ritas y &1
lransparlacion, '

- Pamicipa er crtudies e invesiigaclores ce proyecios en congtnincion o
remodelarltn, amngiaelon y conenacion,

- Parficipa rn 13 inspsccion de o8 proyectos en constnictlin para detemyinar s sU
congirlezion s2 hace corfome o las plunos aprobados y de acuerdo con las
wapecicaclnes. o

. Participu 10 la preparacion del presupussto y especificaclanas de los materalen
a utiizarse en los proyoctos,

- Prepara lus cetaies necesarics para el dibujo de planas prefiminarea y firmies.

Autoridad Metropslitana de Autghuses
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Vigita agencias pablicas y privadas on busta da informanlén relacicriada won
proyecios de transporie.

Dirige v supervias &l persondl tenico en ol sren de planficacidn.

Preparg Hfermes prliddices de rboy roalizaca.

Conoolmigntos, habitidades ¥ destreras minimas

Cunpgimichto e tos prncipios ¥ practuas modemas de jrgeteriz.

ronocimicnto de las tacnicas, métodos v procedimierios da uopstrucsidn de
ranspoartacion.

comachnienty do 185 @yes, rodigos v raglamEening aplicables a |2 i eniria,
Conocimiants de bos (riETeriaies y BOUEDA quE 38 wtiltzan e e ingenleriz.
Hahilldad pard caiaburer an la inspECcian Y petelo de proyestos de canstm:u'ir&n..
Habillidad para entarder y pequir instrucclones arales ¥ gscries.

Habiidad para sxpiesarse &0 forma poirecta verbalmenle y par secito.
Hebilidad para haoor eslimadas de costo U maerales y mane de ohra.
rlagilidad para realizar cAmputas atematicos can rapidez y exaciiid.

Deshreras on el usay manejo & cauipn 2 ingknimenlos que 52 Jtiliza en ) arca
de Ingenistia.

Restrezas BN 2 Lso ¥ manejo de compJtadoras.

Freparacian acadamlca y experiencia minlma

Brchllersin en inggnieria e una institacion adicativa acreditade.

Pariodo probatsrio

Diez (107 1IMasE&E.

Autoridad Metrapolitans de Alutobuses
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Condicignes de trabajo

Amblente (e trabajs ¥ SXposicion 8 resga Msica gue varia A nornal 2 moderado
fragls Un 26% da bas hurss de trabajo) dependiento de ia ubiczelan del pueato.

- Esfioro fisioy ssutito & trabajc que inoluys estar de pie v caminar por
periadias protongados de tempo,

- Esfuersa visual nonnai.
- byfuero merdsl g de Srma tinana, hasta coslro () horas diatas,

- Kds de guince {1 §) salldas al afio dod tume de: trabajo.

En virud gde | alinrkad gua nos conlisre 'a Ley NOmaro 5, del 17 de maya
de 1956, Blan d= 22organizacidn Namers: 5 de 1871 [3 LP.RA AP 1173), ¥ i@
Resalucian Nimers 83 de 1w, de agosto de 1879, =segin snamendada por |4
preserle apricho est clage nueva que frimara parte del Plan de Clasificacion de
Puestns para of Sendola de Carrera de la Autoridad Melropolitana de Aulcbuses, a

partrde! _ __ JANG 2200k

En San Jusn, Fusrio Rike, a JAH 0 7 e .
o T
Alexis Morglos Fregze
Fresidorts

y Gerenta Generzl

Auteridad Matropotitans de Antohuzes
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SUPERVISORA) DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJD

Trabate de oficina y de cumpa que consiste en planifigar, coardingr v
supanisar uno de Jug servicivs e Giererte {ndate eirecidng en la Aqtoridad.

ASAECTOS DISTINTVOS BEL TRABAJG

21 fla) empleadofa} resliza frabajn de madersda compkajidad v
responsabifidzd en la planidicacian ¥ slIpaisBn une de fos sendeios ofrecidos
oh |z Autoridad Metropalifans de Alobuses tal como Caonstruoctdn
Consenvaclin de nstilaciones, Mantenimisnlo ¥y Limpie<a de Areas Vendes v
Zdifleiva, conrdinactdn de viges y mantenimiento de fluta de wehiculos oficlalze u
atro de similar complejigad. [vabajs baje la supervislan genersl de undal
funcionariofal emplzada(a} d= maynr jerarguia, quien le imparis instriecionas
generales. Emrce un grado modemade de inigialtva vy criterio propio en wl
desampeda re sus labores. S0 trabaip se revisa medlants |a evakvacicn dz los
fOrMBs U S0Met ¥ Feufionss te supanvislan,

EJEMPLOS DE TRABAJC

- Planfca, soording y supervisa uno do s sipifentes servicios ofrauidas
e la  Agtorided: Constraccifn y  Copservaclin de lnstalaciones,
Kardenimiento v Limpleza de Arses Verdes y Edificlos, coDrEnacion de
viales ¥ mankenimiento de fiota de vehisulos ofclalas u giro similar an

complejidad,
{ . Qrerta = cudacanes ¥ Usuaras seore los servitlas de lransportacidn
E afrecitos porla autoridad y ics viaies programados.
.
\f - Goarding visjes ¥ desvios a las wias preestabiecidss.

Miende reclamos, gquelas, suyorenciss @ inguietudes de Lsdanos ¥
conductorss respecto A 'ed unidades, horarios, condicion da las
carrcteris, fUias o prolemas que sigen con eshos.

- Werifica y procura 2 manlenimianto y impieza de los terminales y adtizios
dande ubicsn las ofizinas de ja autaridiad.

- ‘nspecciona las instalationes de & auteridsd ¥ deferming los trapujes de
constracebdn ¥ Consarasion que sen0 feresarnins.

Aunforitad Metropnkitang de Antobuses
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Veriica gue los Tabajos de limpieza y jurdmeria se reaficen de scugric
do ise nstruconss mpartidas ¥ & fes medidas do segufidad requerdas,
inchryendn 1a impleza de derame de acolte y dissel.

Mantiens s optimas condiclones de usa la flota de vehlouios oficiales y
coarding visjes de ampleades y funcinharins.

Prepara & implanta planes e finerarios de trabalo.

Asigna, y supelving & irabajo det porsonal subalterna.

Crddja v verifics lag hojas de asistenciy dal personal & su cargt.

Prepara y da sequimiento e las requisiciones de compras de matetales,
herramienkis ¥ COUIRCS NeTesanics purd los trabnjos de construusion,
conserdacien, mantenimichtg y imgicza de inslalacinnes, aregg verdes y
vehiculos oflciales,

Eleva v mardiene registros, invenlanos Y eorirotas on sU Arss de trahala.

Prepara informias ¥ somUNicALIGHES relacionadas con sy trabs|o.

Suatlivys Bn =0 ausRidia v ofrete asistenia a su supervisora) cuando se
l2 raqiiere. :

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

——

Conpelmiontos de les prncipics y préctices mndemas dn whicina
sUperdisian. :

Concuimients de jas feyas, reglamenios, noimas v procedimientos
aplicablng a su trabi)o,

Conogimisnle de Ing rissgos noupsclenales y medidas de saguridad que
dabon ahoenaree en el trabals,

{iabliidas para planificar, rocndinar y superviear uro de s sinuiontes
servicins ofrecides en @ autoridad; Construceitn y Conservackn e
Instalaciones, Manlerimieno ¥ Linpigza o9 Aress verdes y Edificins,
coorlinacion de visjss v mantenimlanis de ficts de vehfouwos oticlales v
atrn simitar en complafidad,

Hubilicad para supcrisar persarral subsalletnu.

Auluridad Metrepolifans de Antel) nzes
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- Hahllidad para expresarse can caridad v precisidn, verbalmentys v por

25,
«  Habilldad para establacery mantener refociones afectivas g Irabajo.

- Habilidad pora rgallzr compntes matomdticos con repidez v exactiud.

FREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MIN/MA
Graduacian ds escuek superior acredifaca o su noufvalente. Cuatrs (4) afios da
experlencia en uno o combinacion de fos sigulentes trabeios:  oficing,
adminisirathvg, coordinacion, constueciin, conservicidn, matenimicnto vo
lirmpleza oo instalaciones, 4reas verdes g vehieulos, uno (1) de estos que
incluvan suparvisidn,
PERIODO PROBATORIO

Cingo [6) rmesns.,
Condicionea de trabsjo

- Anmbiante de Lxbale ¥ eaposicion 4 rissgo flsteca nornat

- Estuerzo fisico asogiodo a trabefo gue incluye estar sehtade(z) la rrayor
parte del tiempo y estar de pie o carminandso oeasionaimenta,

- [Csftarzo visyul novmal.
- Leterzo menlal e da forma ndinaria e hasts =els (851 horas diarfas.

- D& q a5 salidas al afte durante su luro de fraba|a,

Autoridad Metrepolitana de Anealuses
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En yirted de 3 agtoridad que nos yonfigre W Lay Narnera 5 dat 11 de
maye de 1958, Man de Recranizasion Nimsre G de 1871 (2 LPLA AP 1M
y la Reatiucitn Mimern §3 de 1ro. de agostc de 197D, geqin enmendaaa por [
presonta apnishe esta clasa nueva que fommara parts dei Plan da Clasificacion
de Puestas pora el Sericio dn Camera de ta Autorldad Metropolilisna de

Autonuses, o partiedel M 2 200

En San Juan, Furero Ricw, 2 o shNDTIOOE .

—— —

.
—

hiaxls Worakes Fresse

President:
y (3eranke tinnersl

Auntoridad Metropnlitana de Autobuses
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COORDINADDR(A) DE MANTENWIENTO Y SERVICIOS

Maturaleza del Trabajo

Trahajn profesicnal fue consisle &b fa coordinamén y manitoren re un conleto te
serdtios de lranaporaelén,

Aspectos distintivos del trabajo

By fla} empleadnda) aslgnadoia) A sse pueso realiza rabule die complejidad y
rpapongibiidad en la coordinacion ¥ monilores del cenfralo de aervicios e
tranmpodactn nonacido oo Wetubus ||, adeertto ol Ares de Pragramasion ¥
Cesarralle del Servicio d= |2 Autoridad Wetropciltana d2 Autabuses. Trabaja baju |8
supervision general del (e 1a) Vigopresidenta(a) da Ama, dilen ‘e imparle
inafrucdlonas generales or la realizacien da sus funciones, Ejerce injchativa ¥ calerio
prople en &l desempsfio og wus funciones siguiendn las clAusas del cartralo,
coRvenias y reglkimenlasion aplicuble. Su trabejo so revisa mediante reuniones de
supetvisiona) y per 18 evaluacion do Ing infonmes gua sormnels,

E|emplas del trabalo

-~ Coordina y manitorea el santrala de bintrobus || para garentiesr quea ss sumpta 2
cabalivad gon las olausas contaridas n el s

- roondihz con ol persohal asignade & ests sepdcio a fin e garanfizar oue Se
curnplai os flnerarlos y horaros aatablackics.

. Eoarding con las dhvsiones de Mantenimiento ce Autohusss v Cparacionss, |a
Urnpits, MBEATACIoN ¥ manteni aals preventivn de las unidades asigradas & las
nias aspevinles.

.~ Prapara nformes solre viges. Hsuatios, mecanica de las unldados y slEiguier
autndistica solicilata pur U RUpervisar(u).

. Afende y resughe situsclones rolamionades can ias nias espaciales.

. Reconitnds a sa supervisoria) Bociches A 10maT pare correqr 0 micjerar 21

samvicic.

- Spepara Infermes requendcos RO o} pomraty v la Autaricad de Camaisras ¥
Tranapeascion.

Auteridad Metrepolitana de Auiohuses



Lol ™
o

3121

Agiste & meunicnes, redaets comupinaciones ¥y llova tegistres vy confiolos
talpcicnades cor: el {rabajo a su zargo.

Conocimientos, habilidades y destfrezas minimas

Corosimienty da los pircpiss v prictices modernas  de administracion y
coardinacidn de asunlog ¥ sorvicios,

Conoctemnlento sobre leyes ¥ reglementos de ransite vigentos,

Rabifdad para coondiar v monitorear sanvicios do transpartazién.

Habiidad para arwufizar situacicnes o poblemas y presentar soiucioras viahles.
Habitidad para eriender v sequir inslruccionos, verbales v escritas.

Habilidad parn Interpretar v apficar eorecramante raglamentos, clausulas
sontrectales y Sotvenios colectivos,

Habllidad para expresarss con claridad y preclsidn, verbaiments v por ecorlin eh
loz idiomas Thglas v espafiol,

Habitidad para levar regislos v contralee @0 su dred de rahajo,

Freparseion scadémica y experiencia mirima

Bachlllerato de una universicdad ¢ colegia acredilada,

Perlodo prabatario

Sels (5] imeses.

Candicicres de trabalo

Ambientc de trabafo que car|eva expogiclan a nesgo fisica normai,

Esfunzn fislco ascciado sedeniaro oue consisin pn ostar seriadc @ nisyor
perte del fiempo v ostar de pie o caminar ocasfonaimeants,

Esfuerze visiml normal.
Esfusrza maniat es de forma rutinerla, hasts cuatro (4) horas dlarlfes,

Mas de yuinee (15) salidas 2l afio de tuma da tralajo.

Autoridad WMefropolitana de Autohuses
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En vittud da s autaridad que Ros nanfare ta Lay Mdmein b, dal 14 do mays
do 1859, Plan de Reorganizacion Numero 5 g 1671 (3 LPRA AP Py A
Resolucion Numera 83 de 1ro, de agosto de 1974, sagan enmendada por ia
presenie BpLBbo nsta clase nusva que formard parts del Plan de Clasifinsgidn e

Pyestos para el Servicia de Camera de la
partie del I ENAE

Ep San Juan, Pusrie Rlco, &

Autoridad Metropolitan: de Autohuscs, 8

AN £ 2 1008

Aprobadao par

e e~ <RI
Alexie Morales Fresns
Pragidanks

y Giarenta General

Auloridad Metrapoiitana do Auncbuses
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SUPERVIZOR DE TALLER

Waturateza del Trabajo

Trabajs de oficing y wanpt qus vonside on planitoar, coordmar y sUpervisal
s servicios 4l s ofrecen en un taller dedicado al mantenimisnic y rupsuciin de
vehicuios de metor de 3 agensia. .

Aspactos distintives del trabajo

El {la} cmpleudufz) reallze frahajo de somplefided v responsabilidad an |z
planificacln, coordinacion ¥ Buparvisiin Us jos servicios que se afrecen on Jn taller
dadicada & manterimiento y reparackén de los vehiculos de mobor propiedsd deo la
Auloridzad Metropaiitana ds Autobuses, Tiene a st cargt un taller gue ofrece uro o
varios de Jos sigulentes senvisios: aire acondicionads, electromecanics, msthnlca
digsel, gomas, frenos mspecuiin ¥ hojolaleds, entre ofrns. Trabaja bajo la
suparvigion genoral de un(e} Coordirador{a) de Asunios Cperacionsics, qulen le
imparte instruccionss ganersdos. Elerce Miciativa v crilerio propio an el desempslio
dr sus fupclones, SU trabalo se revisa mediants reuniones de supervisidn v por 14
evaluacian de lus irformos qoe somate.

Ejemplos del trabaja

-~ Blanifica, voording y supervisa ies setvicios gue s@ oiracen en gl taller dedieado
&l martenimienio v reparacion de venisulos de motor,

. Prepara itnersios y plames de frahain perz atender adscuadamsnic las
nocosidades obe surgen en o taller,

- Pyalli los problemas de averizs ¥ mantonimicnte preventivo requeridce
establece privridades en la asignacgion de Lareas v prestacion de serviciis.

heramienias necesaras para el mamtenimieats v reparacian de los vahiculvs da
Fnator.

{ - Prepura requisiziones v gestiona la comprs de pivess, matedales v
Snlicita rotlzaciones de las piszas & wlllizorae.
- Marttiene inventatia de piezas, mattwizlng v herrambentas en el taliar.

- Verfica &l funcioaamienlc de los vehirulos reparados e instruye ol personal
subre reparaciones adicionales neswsanias en las unldades,

- Rorass v somele informas eabre ancidurtes ooumldos, reparaciones de
wnidades v solre labor reallzada.

Autoridad Matrepelilanz de Autobpaes
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Supervisa porsonal subialtema y se agejuid de que se cumplan las nomas dix
naistoncia, seguridad y disaipling en altaler.

Establess regisinos y coniroles en S0 ared de trahalp para ovilar la perdida g
srapieded ¥ fordrs.

Coordina con giras dreas de! taller fa prastscian de sandciog.
Sa gzegura gu= fog Fabajes de: mantariiento v raparacion de las midAdss 58

llavan # cabo de acilords 2 las guia, menualos, instructiones ¥ nommas de
validad aspecillcadns por & fabrlcante,

Canocimigntos, habilidades y tlesirezas minimas

Conncimlento de los paacipios y practicas mocamas dn otiging y sugenvisicn.

Cunocirlenio de los riesgos acupacionalas ¥ medides da seguridad que deben
nbeevaen ¢n el trabajo,

Conacimipnie de In legslacion y reglamentacion relacionads con el Wanalia ¥
vahiculos de mpiar vigente.

Conocirlento de los pringipios y prdcticas que a2 giquen 2n el mantanimiento y
raparacian de wehiculon de mator, a5l cono de los matarkales, herrariartas ¥
piezan LMl zadas.

Conocimiamc de los pancipios basicos de las Matomalicas.

Hakiidad para planiticar, coordinar ¥ aupervisar trabajos de rardoninismo ¥
reparasion de vehiculas de motar

Habilidad para sU supervisar pursonal subalterna,

Mabilidad para expresarss cor claridad ¥ praclaidn, werbelmenta y par ascribl.
Hatilicad para segulr e impartlr instrucciones, verhalas v esorilas.

Hablldad par efgetuar edrmputos mmalamations cop rapidez ¥ exachilud.

tlabllidad pare esiablecsr y mantenar ragistros ¥ controltg, of prepara’ inforines
relacionados cun fas funciones qua Tealiza.

Hatilidad para realizar trabajp uue confiave aafueren fisico, visun y menkd
maderado.

Habilided pata realizar trahaja que conllave exposicidn 3 nesgos modarados.

Autoridad Malropolitana de Autobuses
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- Hghblidad para aalablecery mrantenfr relaclones eisctivas de irebajo. II
Coitdiciones de trebalo ||
Ambisnte de trabajo ¥ axposizlon a esga fisico nowmel. |

_ Esfuerzo fislon que requisic estar1a mayin parte del empo de pla o
caminanda e of Aren d2 tog Tulloims . |

- Esfuarzo visual normal. _ |
. Esfuerro merial consianie, nobre cualic (43 horas diarias,
. Deqa lfuslidas 2l afie que pUscen {rasrender su tama de lrabajo.
Praparacion académica ¥ experiencia minma

Gradurcken de escuele supsror aoreditada o su suabvalente. Cuatne (4} aiion
di experencis £h irabajais) relacionados{s) oon rantanimiento yo reparaelon de
vehlsulos e mator, URD (1] de gsbos que intiuys superdsicn. Maher aprobada Un
aureo de macdmaa aulamalriz, sustituya un (1} afo de axparienei rsquarida.
Requisito Espacial

Tener Licencia de Técnico Aulamotriz v estar ¢olegiodo.
Periodn probaioric

Beis [6) meses.

En virtud de la sutoridadt Jus nCs confiare |a Ley Bumearo %, del 11 de mrayo
de 1958, Plan de Reogantzacion Nuamern g de 1871 [3 “PRA AR 11 v
Rrsolucién Morom 83 de 17 de agosto de 1979, segin swnerdada par i presenle

amrasho osta clase noeva Jus formard parte del Plan dé Clasificacltn do Pusstos
para el SEWiJGiEI-!J‘ %qr Cgauirara de 1a Autoridad Metropaiitana de Autbuses, 8 parir del
| Bt .

ke

=n San Juan, Puerto Rico, 8 _ [TV L ;
Aprubaria Do,

——

Alexis Morales Fragse
Aresidents y Serenie General

Autoridad Metropolitana de Autobuses
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COORDWABOR(A) DE ASUNTOS OPERACGIONALES

Maturaleza da! Trabajo

Trabaje prefesivnal que coneist: en planitisar, coowtnar i supervisar los asuntos
ullcinescos, admlistralivos ¥ cpercionaiss relacionados can lus ialores de
mantenimieno ¥ sepaseidn dé vehicilos de motor de [ Autoridad,

Asgectos distintivos dul trahajo

Ei (s} empleadofa) asighadofa) 2 este puesto resfize iabajo de complatidad y
respongahilivad planificanda, coardinands ¥ sipenisands aglinfos oficinescis,
adrririgttaiivos Y operacionales racionados con jos talleres da rartenimierdo ¥
eparacion ¢e vehicyios ds mator adscritos ai Area de Qperacicnes de 1a Bioridarl
tletropoitlana de Aulobuses, Trabaja baje 18 slpervisitn general del {de 1a)
Wizgpresicente(a) de Area de Operaciones, guien la Ippars  instrucciongs
renarsles. Ejerce iniciatia vy ariterle propio en 2 desermpofio de sus funcionea. Su
irabajo 32 revisa mediante rsunlones de stpervisién y por la evaacion de los
inforrnes que somete.

Ejemplos del trabalo

- Pleoffica, coording ¥ sBDEMVISa auuntas de indole cficinesca, adminlatrativa v
uperacicnal relaclanatios con 08 tllercs de manteniniento y reparecion de
vehlculng de motor de |a autoridad.

- Supervisa @ los Supsrvizoms -de Taller &n euants al trabaje, asistencia,
puniuafidad ¥ cumuplimienta con iag NCMas y gracedimientos catatlecidas por ka
autoridad.

- Represents 8l Vicepresiderts ca Ares de Operacioneg e reunionas o
aeividndss oficlalen e ¢ fuera dala agencla, nuando 1si ae e salicita.

- Erludis, analiza, resuaivg yio somete recomendacionss sobri 10s asuntes que le
son delngados para manwener is meyar gficiencia y rengimigto conforme & lovs
citetivas y metas estableatdas.

. erifina uofizacionss ¥ raduiziciones sometidas por pereonEl sunaliemo.

- Fedacts correspondencia ¥ propara rFarmes relacionadns oon su ared de
trabimic.

Auteridad Metropolitana de Autobuses
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- Paticipa en 'a formlacidn de acenas ¥ arocedimientos relativos 2 aree de
trabako.

- Deternina nevesidades de adipsirarisnio det persuhial bajo su supervision.

- Moniores los registros, conlroles y procesos QUE 52 e & cabo 20 los tatlese
para eyilar o correqir la perdida de proptedad y fondas.

Conocimientos, habilidades y destrezas mivimas

- Cmmoimients die los principics ¥ oraslices modemus  de adimir/siracion v
shpanvision.

. Conedmiznln de los rfigsgos ocuparionales ¥ medidas de ssyuridad gque deben
phsereaee an el frabujo.

- Cohociminnto de los pringipios y praclicas gue 58 siguen en 2l mantenimlents y
raparactan do vehioulos do motor, asf come dz [os metedaes, harcanienlas i
piczas utilfzadas,

. Conguirienl de lgs principios basicos da las Matematizas.
- Habiidad para  pianficar, coordinar ¥ supervisar  asurtas  oficingscas,
siministrafives y operasionates de tallerss da mantenimiento y reparacion de

yehicuins de motar,

Habilldat para suporvisar persunal subilemo.

- HabMdad psra evalug:, resolver y somstar recamendgeiones sobre asunios
delegadnos.

o

. Habifidad para interpretar y  aplicar corectmmende  loyes, convamios Y
reghamenlas.

- Habifidad para expresarss con claridady precision, verbsimanta y par esGrin.

- Hailidad para efecluar computes matermériicos con rapitiez y sxactitud,

Preparacion académica y experiencia minima
Graduacion de ascuela supsricr ecreditada o su eguivalents. Clreo (5} a'ios de

cxpefiegnsla en UnG o cambinacian de las siguientas trabajos: oficinta, aaministrativ
o da cooripacion, una (1) de eslus en funcienos de netursleze ¥ comgle|ldad

Autorldad Wetrupolitana de Autobuses
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simllar & las que realiza Un(a) Supervisora) de Taler on el Servivio de Carrera de ke
Autaridan Meiropcliana de Aginbuses.
Periode probaterlo
Sivte {¥) mesas,
Condiciones de trabajo
- Ambierte de Irabaje gue conliees exposiclon 8 rigsgo flsico nommal.

. Esfuerza fisico asaciado sedamarin que oonsinte an patar senfado |a ayor
parta dei enpo v astar de ple o samjnar ncaslanalmanta. :

- Esfuerzo visual norma:.
- Eefuery mantat s de forra ndinaiia, hast: caadns (4) haras dianias,
- Mée de guince {15} salidas at afo de twrno de trabajo.

Er virtud e ' autoridad qie nte confiers ta Ley NOmero 5 vet 11 die mayd
Jde 059, Pian de Resrganlzactsn Mamerg & do 871 (3 LPRA AP 111 ¥ la
Resciugion Numen: 83 de 1ro. de agosto de 1979, sogun enrendada por la
presenia aprueba ests olise nueva que formara parte del Plan de Clasificacian de
Fuestus para el Scrviclo de Carera de 1a Miorded Metropalitana de Autcbuses, a
parllr el JAN T 7 008

i SanJuan, Puero Rico, 3 N D I_mﬂ'

fpratrade par

Alewls Marales Frasas
Presideie
v Gerante Genaral

Autaridad Metropolitana de Aljohuses
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Garente de Flata

Haturaleza tiel Trabajo

SETLLANS

Trakalo gorercial de complefidad sonsidesahle que oonsiste en mantenar Un

inveniade actualieado da ls fiola de la Aciondad Mesrepolitara de Autobuses.

Asnectos Distipfivos del Trabajc

El (la} cmpleagula) malza tarsas de vomple]dad roneideraile mantanisnde Ln
nventaio aclualizado diatizmerts Je la fiota de la Autaidad Metropolilana de
Aurabusss oue incluya las cundicicnes y estadn de las uridades.  Ejares
funciores de suparision & empleados on e drea de trobaje. Tabaja bajo
supendisian dg op oficial ce mays? jorarquie.  Recihe [nsfruczionas genarales
pura g desampeio de sue fmciones.  Ljerse iniclativa g indapendancia de
rrilerln du acuendo 3 dos planes eperacionalas y & ko piincigics, Vison, misian
ve fa AMA. SU lrshaju a2 reviaa mediante L2 mvaluacian de lwa informes orales ¥
agpritns v & bravés e reunlenss con su SLpBRIEoT.

Ejemplos de Trabalg

.. Realiza nveatario diarls de todas 'as unidades qué camponan la fleta de
la Acerided.

- Mentieno wy invararo de las unidides, a0 eskatus ¥ condlcian.

Inspactinng ¥ egEsTa infarmacich eefacionedas & 1as unidades tslns
comer entrada, salidsa y condiciunes de lag unidades,

- Dogarrae los instrumentcs oe informacian mecasaies pard informes
regueitas,

- Asigra diofamente ‘s midades que smran repatadas a o5 talleres
gorresponcientas.

& L. - Oatabora en 6 preparacion mlanes de trabajo diardo de acacrde 4l astatis
de las wriidados e coper de reparecian,

. Regliza las yestiones gle s4Bn necesaiian ol supbdoies lovsles Y
EaenIns relacionadss 8 piczas y garantias,

- Daspguimienlo g ios pezss y irabajes Twecnions di ley emdudes.

Autoridad Metropoiitzna Jde Autebuses
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= Frapam el plan de mantenimiento preveritivo,

- Puoaliza los tramites de cecomizaclon de unidades de acusrls = ins
regulac ones fiddersles v locales,

- Conecinientu de s practicas y Bonlas modemas di alpervision y
adrrinistrmacian,

« Ugnoclmiento de las Iayes federales, pmoedimlentos v reglamentos
relasionacos oon 18 utlizacian dy vehilodlos et las agencis subernamantaloe
y luncdinarmienio de B Aufoddzd,

- Hahilidad para qrgaizar, didglry supervisizr un grupe de emiphsndos.

- Habllidad para sinplificar v aglicar [os procedimiestos do trabaje.

- Habllidad peara somuntcarse aralimsnto v por escrte,

Mabilidad para impartir insbroccione:.

- |labtidad parz establecer v muanlenar Buenas refuconaes nierpersonalas.

Grado Asociads du ura Insliucion aducativa scredilada. Tros (30 afios de
eprpasencia on fnsiones sdminisiraliaa.

Peetode prokataric

Heig () raeens,

Condiclones de trabalo

- Amblenle de kabajo v aypesicion ¥ rinsge narmal.

Antoridad Motrapalifana da Autobuaes
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. Fafucrzo fizicn asociado o trahaio apdentany que reagqaiers GitEr sentaloal &

myar patte def tiempd o Gaminas guasionalments,
Esferze visual noanel.

. =afgers menlsl moderado, o8 de forma rulingria, (mMsta suatrs {11 horas
clarle g,

. Mas g cuinee {15) salidss oficiales denlro de sU UM e trezain.

En vilud de ta autordad cue nos conlicre la Ley Numero &, Jel 11 ds
jEya de 1659, Pan de Recrgrrization Ninerd Bde 1571 3 LPRA AP I,
v b1 Rastiucidn NOmero 33 de . de agosto de 1979, mega enmeandsda pot ia
presafte aprunb G512 Clase nueva gue formard parie ded Plast de Claslfleaciin
de Pucstos para s Servich de Garmera do la Autoridad Metropoltans de
Autobusas, a parlr dey _MAT 05 Zilb

. _ HAY 05 108
Er Sun Jusn, Puene Rice, 8 .
7 7
.-"'". (_,f’ / -
e T
L

. L“:ﬁm:; Efr Cotas Diaz | )

Presidenle y Geronte Gengral Irlanng

Autorldad Metropolltana de Milgbuses
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ADMINISTRADOR{A) DF TERMINAL

Neturaleza del Trabala

Traban administrativo que consfalz en planficar, soordingr v supervisar lag
nethvidades nie e dagarmllan en un tormirat de Autcbusas.

Aspectos distintives del trabalo

El {ta) empleadofa) asignadola) & ssin puesio maliza tabajn de complylidad v
razpunsabilidag planficando, coordinands v superyisanda las  astvidades de
lirmpleza ¥ martanimisnis de sstuctuis fisicas y dreas vendes v lus servicios da
transpariacion que se ofrecen & usiarios en los lerminales de Agiobuses de la
ftoridad Metropoltana oo Autoouses. Ttabajs baje la supervisidn general et (do
la) Vicapresidentela) de Aren de progrimacion y Desazrcllo do Senvicio, quien le
Iparle instruccionss generstes. Ejzree Inigiufhva v criterln progic en of desempeofo
e sus funciunes. Su frabajo se revisa mediante s evaluasion de los icformes que
rinda, reuniones de supendsian y par les resuitades ehlenldos an cranin a la calidad
de loe gervigios ofracides a los usuaros.

Elemptos del trabajo

- Planifizy, coording y sUpervisa s actividaden de limpiezs v mankerimients de
esthucturas flsicas v drsas vandes v o9 serviging de transportacidn calectiva que
s& pirecen & usuaros en los ferminales de autobuses de 18 sgenon.

- Evalla vy resuntve en coorcinaciin con sl {la) Supervisorta) de Seedtlos,
Conmtroladoria; de Comuticaciones v oend personal de nivel eentral, fos
probiernas y amorgencias que surbah oh sl Ternhal asignorn refacicnados 2l
servisio, avotses, plunta fisica, Areas verdes v con [CE usUarDE,

« Frepard herarics Y planes de labulo pars stender adecusdamente las
necesidades que surgen a0 el Termine: asignads.

- Da seguimlents a ios ilinerarios e las diferentes rufzs para asagurarse de que
g0 prmplen eon os horacos de sardicios establaoldes,

- VYeli por la asistencia, cambles de turne, aussncies v tardanzas del peraunajl
adschito af Termin:t nsignado,

- Vaia por la seguridad en el Torminal asignado ¥y parqus se cumplan con las

loves, reglamentos, narmas, procedimiectng ¥ converios establecides an (o
aoridad.,

Autaridad Metropslitana de Autobusea
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Establece registms y controies en sl aren de Wahajo par avitaT 1a perdida de
propiedacd y fondos.

- Prepars cOMURCAckings ¥ rinde ko requendos.

Copocimientos, hebilidades y desirazas mafnimnas

. Capodreiants de los principlos ¥ pricticis madernas da ndministracicn vy
HUNENIRIDA.

_ Corosimisnio & s Hesgna coupscia ialas y madidas de seguridad gue deben
obsprvaren s 8l trabajo.

- Conecimionto sobre las ieyes ¥ regiamanios de transilo vigenles.
| Conooimiento 48 os principios basicos di: l9s Matarmdticas.
_ Hablidad para adminlatrar efectivamente LUa triming! de avlobukes.
. Habitdard para suparvisar personst subelterio.
- rabitidad pam establecer y maniens) reqislrasy gnntrolrs an su Ares de trebia)o.
. riabilidad para gzprEsaras con claridad y precision, verbaiments y pof e,
Frepapacion académica ¥ expedentia minina
Craduilon e ssousla supeniur coreditade 0 si cquivelente, Cuatre (4) ahos da
expirriencia en una g combinacion de los siguientes frabajos: cticing, adrminisirative
n de supervisén,
Periods probatorlo

Siete (7] mases,
Condicianes de trabsjo
. Ambicnte dn trabajo gue conlieva exposician & desge fisico normal,

. FEsiuerza isico ssociado spdentann que populate en eglar seniado @ meayor
parte cel tlempo ¥ e3tar te: pie ©w cAMINAT prasicnalmenke.

-  Fafuer o visla! nomat,

Autoridad Metropolitana de Autobuses
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Esfuerze mentnl es de furms mitinests, hasta cualro (4) horas dianias.

- Mas de quircst {15 salidss & aio de tuna de frabso.

En wirtud de la autoridad que nas canfiere la Ley Maimers &, del 11 de mayn
de 1852, Man de Reerganizacidn Mimerm G de 1571 3 LPRA &P 1{1), v 2
MResolygitn Mamerg 83 de 1= de agosic de 1979, zeqin enmendada oor la
presente aprushe #3ta clase nueva gue formard parte ded Flan de Clasiliceaion de
Pugslcs para el Sﬁ;ﬂuﬂnﬁﬁ ﬁcurrera de la Auterfdad Medropolitana de Autobusos, a

partir del

En San Juar, Puarta Rico, &

A0 R 7 0

Aprobado por:

—
. b
B e r—

Alexis Moralos Fresse
Pragidonte
v Gerenta General

Autoridad Metropelilana de Autobuses
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CONTROLADOR{A} DE COMUNICACIONES

Maturaleza del Trabajo

Trabajg de ciicing gue.conslsia en operaein sisternd ge radio de Cormuninacion pure
antater un cantro; snbre las gperaciones dianzs de la Auboridud. H

Aspocios distintivos del trabaje

G (k) empeadels) asignadis) a esie puesto  reakied frabaio de gomplofidad v
reaponsabilidad operstdo un sistema de racin comunicaadn mediario e cual st
agequia que log senviclos do baraportacign se offescan dontro de los itineraros,
hoearios y futas estebleridas por la Autoridad Metrpelitana de Autoses.
Mantlane una supendsion divecia o Iraves dol sadlo pomunicacidn ontte los
Administiidores de Terminales, Superdsores, Despachatdures, Conduttyres y il
Arca e Oporacianss Imtarmoedal de Sorma 3l que =6 ragntenga ® control v ki
aficiunsia de kg operaciores dlarfas de la Autordad, Trabale bojo 13 suparvisitn
gemeral de [de fa) Dlrectar{z) de Cazniro de Comunicacion:s. quien Ie irmpartz
insinicsiores gencrales., Ciavce inicizive criferiv propla e el cessmpend de sUs
Rpciares.  SU frehajn so revisa mediants obsorvacion direcld, reunfones da
sucervisibnia) y por la evaluacion e los nfomas gue sormele,

Ejemplos def trabajo

- Opiea un sistorma de radio de eemunicanizn medianie ¢l cusl se psegara de que
jus sorvicios de trensaarksdén se ofrgzcan dontio de fog itinerarios, noranos y
ruias esiahiecidas por iw suichdadt.

- imparte hsruccionss A loe Conduciores, Supervsores ¥ demés personal 2
raviéa del Sislerma de Radio sobre imegulaidadas an ol servicio.

- Epteblsce comunicacian efectiva y conlinua con Canducieres, Despachelores,
Supervisoras de Servicios, Mecanices y olro porsonal ce la anterided pars
prevanir, alender y resulver situaciones gue puecan afectar el ulo nomd? de @
onamwclones dinfas de transportacion de fa antoridzd.

- Verilca £ estricto complimisnts de os tinetsrics, horanos y rules 3 iravés del
sisterna de oopumcachin, o

- Coordina con agenciag gubemamentalas situacionsg o emerganciag gue afnetarn
& adecusdo funcicnaniento de jos servicios de traneportacidn nefopolitara,

Auteridad Metropoiitana de Aulohuses
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Motifica sobre ausenciag, iardanzes v peoblemos de discipling por parle de
cmpleadns oo i0g ade inferviene ¥ recaintenda |2 adopoion oe ansiones
discijprilnariie del personal bajo sU suparelzlon.

Erfra dalos 3l slstems computarizado, Nems fommularios uifizados en ef Sentig
de Comunicaclones ¥ propara informes de todas las siluaciones do relevanca
GUUFiGEs &n In operacion diafa, lafes covno acciderses, cambios 2 e,
gesperiecios merinicos de las uridades y angimalias en: 1a3 rulss, enfre cras,

Jtiliza el Manyal de Comunicaciones v e Manual Cperslive, as) coma las
namnas v grocedionienss ealablecldos para impartir instuccionss v atender s
siluaciones que surgen a diaric.

Lonocirstentos, habiiidades v ¢estrezas minimas

Conncimianta de ks principios v praclicss rekacloradas cen ol usa doe sielemas
e radin nomuonicaciin ¥ computadorms,

Conocimignin  de lie prncipics v practicas  modernas do sslomas  de
comenicacian v oficina,

Habilidad para supérvlaar y dirigir personal administrative de menor jesaquta,

Habilidad para prevenlr, atendsr v resolvisr situacianss y emargencias qua se
suecften con el servicio de transporacidn,

Hrst:lligzed para establaces y manterar refacicnes stectivas de trabsjo.
Hahikdad para entender v segulr nstricciones, verbales y escritas.

Habifidsd pars Interpretar v aplicar comactamenle lzyves, convenlns, reglamenlos
¥ riMNuales cparalvos,

Hehllldad para oxpresarse con slaridad y pronision, verbaimants y nor ascrigs on
o6 idicnas ingles ¥ espafiol

Rrgstreza sn la operacidn de un slsterma de radlo comunicadidn y camputadors.

Preparacion acadamica y exparfancia minigma

Graduaciin de escuela superior acradlisda o su equivalente. Cuatro (4) aflos de
uEperionnia en uno o carmbinaidn g loe siufantes trabajus: Hficina, coordinecdn o
SLpIgTn,

Audcridad Metropolitana de Autoghuses
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Perfodo probatorio
Siele {F) meses.
Congiciones de traba}o
- Aunblente e frabajo gus sonlisvd 2xposicion a riesgo fislco nermel.

- Esfuerzo fisico neosiado sedenisrio que consiste on estar sentado la tnayar
paric det Bempo y estar de ple o caminar ocasionalmenta.

Esfiprzo yisti narmal.
.- Esfuarzo rmental =s de forma wtinaria. hasta suaite {(4) haras dlartas,
- AHs de guinca {15} satidas af o de lumo do trabajo.
kn virtud e fa autoddad gque nos eonfiene fa Loy Ndmero 5, dof 11 d& mayn
de 1959, Plan de Reorganizacion Mimers B de 1971 (3 LPRA AF 1Y, v 2
Besoicion Nimero 83 de 17 de sgosto de 1879, sey/In enmendada par ks presente
arrusho esta clase ue formard parte del Plan de Clasificaciion de Puestos prira 2l

Sarvivio de Carrera de b Autoridad Mesropolitana de Autobuases, a partl del &
e, YIZage Gt 10D Z_.

En Ban Juan, Puora Rioo, 8 A g ~mides ﬂ';_j_e-?mf .

Aprotade por

______,hﬁ %ﬁ»jshfpiwﬁ

4arfios M. Deldado Manuro
Pragidents ¥ Serenz General

Autoridad Medropofitans de Autobuseas
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5UBDIRECTOR{A} PE CENTRO DE COMUNICACIOMES
Nalraleza def Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que unrsiste a0 asisliren la planificacion,
coondinacion y supenision da las ackvidades que e lisvan A eaha an un Cemmo de
Comunicaciones de fa ngenci. :

Azpectos distinthros del frakajo

Bl {iz) emploadeda) realiza trebalo aphgiderable da cotnplefidad ¥
responsabilidad  cotsborandu en o pianificacian, coordinucion y supendsian de las
actividades gue sa raslizan en el Centm de Comunipaciones del Area de
Frogramacion v Oasarroflo del Serviciy dz 1a HAatarided Matroptlitana de Autcbusss,
Trabaja Laie l supervialdn general del {de la} Directors{s) de Centro de
Comunicacionss, quion le imiparte mstruscionas feneralss sobrs las larcad e
puasto, Ejerce un grade conslderatis de iniclatia y oriterio prople en el dessmperio
do sus funclanss. Su frabajo se revisa mediants & evaluaclin d2 los farmas gus
somete y rRUNIonSs ton U supervisara).

Ejermples del trabalo

Asighe en ia planificacion, caordingclén y suparvsion de las acthidades e &c
llevan @ cato en e Centra de Camunicaciones do la agencia.

Colapora en ja supanvsion det personal subattama,

Cirganiza y cooding actividades de adfesimmienty pare el thasarrolle profesionst
Al pemsang bajo sU superviston,

. Asizie en le coondinacion de tabwlos asignados @ los Canfrgjadoroa de
Comunicaciones con 4l propdstis da manterer B mayor panlicnd de unidades en
SRRVIGIN.

!
/ Atlende y resuclvs SUGRrENSHR Y QUERS relconadas A utss, tenvineies,
desvius y condicivnes de unitades, enlre oifas.

Redacts cumunicacionas y prepara informes requnridos.

L

Colabara en el astablacimiento de registros ¥ cuntrolas en su drsa de tfrabalo.

Paticipa ge: desarulie ¢ implantacion do normas:y aracedimicntos 2n gy 2en
dg trakajn.

Sustituye @ su supsrvisor{a) dutahle sus swsencias vio representantes en
setividadas v reumnngs 29g0n |g sea requeridn.

Auicridad Matropoiitana de Autobusas
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Conocinientos, batllidadss y destrezas minimas

. Cononimientc conwiderable de los princlpias practicas  modemas  de
adrminiatracion y supervision.

- Conodmiento considerabla de la esinuctirg arganiFacicnal ge |B agancia.

. Cyposimieste de s principlos ¥ préctives modsrmas dg slemas de
comuricacicn y computadora.

- Habitidad para aslste en ko planificaelan, coordinagitn. v supeisDa de |Bs

actividades que se levan a cabs enun Cenlo de Comunicsciongs,

- Hubllidad para colaborar en ja stipendsian da personal subaltema y gustier a su
supenvisors),

- tavilldad s esludiar,  anaftizor y avoluar  aiteacionss vy lormiliar
rewsnmnened ariones,

. Hezoilidsd para propanar comonicationes @ infermos.
- Hahilidad para aepresarzs ook clavigad v precisioan, verhalmanta y par eacrito.

- Habifidag para realizsr tibejo Jue onmlleve pafuerza fisleo lviano, sefierzo
wiplial inoderadn y esfusrzo mental constanta.

. - Hatiidad pare realizar trabajn qun conllsve sxpoelclén & Aesges minimos.
« Habiirad para establecer y mantener stacinnes efeciivas do trabalo.
- Destoza enla operacion de wn sisterna de eomumlcacian y computadora,

Gandicinnes de trabajo

/v’ Ambicrte de trabmja v expusicien a riesga flsico norerl.

Safuarzo [ieleo asociado a rabajs sedentano que consiste en estr santadoia; s
P maysr pars del ismpa y estar de pie 0 caminande osasionaiments.

- Esluerzc visusl canstante, subre sels 16} horag diavigs,
- Esfuerra mentat eonsiante, sokre seis (6) haras dianias,

. De” =15 galldas al afia qus punden trasuendar aU uma de trahejo

Autorigod Metropolitand de Autabuses
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Proparacién académica y experlencia minima

Cachillaraty de universidad o solegle acreditedn,  Dos (2) afics de
sxpetientla 8n Uno o Comnbinaaldn de loe slgaientes Irabajos: clcina, adiminislrtivo
5 en nomunicasiorss, Una (1) de 28103 qus insluya supervisidan,

Periotdo probaioris

Mueve (3} mases,

En virtid de la autoddad que nos confiere ta Ley Mamero 5, dal 11 de amiya
de 1254, Plan de Reorganizacitn Nomero & de 1971 (3 LPRA AP 111, ¥ [u
Regplucion Nimero 82 de 1™ do agozto de 1979, sagiin snmendacda por fu resnhte
apruebn e5ta dase nuava que fermard paro del Aan de Clasificnsion de Puesis
DAra & Sﬁm}:ﬂ %Ei %ﬁlrrerﬁ e [a Autoridad Melmsoliking de Aulobuges, a partir del

Fr 8an Juan, Puerto Rice, a N0 ZN

Aprobado por
W

jaal
- ..

Alexis Mardies Frazsa
Prezlderta v Gerente (3onaral

Autoridad Matropalifans do Aatobyses
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DIRECTOR{A} DE CENTRO DE CORMUNICGACIONES
Waturaleza del! Trabaja

Trahsjc profesimsl y administratie gue consiste ent planificar, coordinar y
superviaar las actividades nue so lavan a eabo on un Contro gn Cominicaciones de
la Agertsa.

Aspecios distintivos del trakajo

Ei () empleadoly) realize irsbajo consiinrable, de complefidad ¥
responssiildad pianiticindo, coordinando y aupervisando las aothvidudes gue se
toalzan B 6 Ceniro de Comanicaciones del Area de Prograrnacion y Desarrolfo dél
Sanvicio tle 3 Autongad Metropolilana ga auiobuses. Trabaja bajo |3 supervisian
geneial de (de ks) Viceprasidenta ta) de Ane de Programacian v Digsarolle del
SrniGio, quen e imparts instrucclones genarales subre s taress del puesln.
Ejerce un grado vansiderabie dir niciziiva y Critgna propic en e degempafio dr sUs
finsinnes, Su lrabajs se revisa medisnis ls svalumclen de dog informes guo somale,
vayiones con sy sdapervisar(a) ¥ per s lodros cbtontdca, e wwaluocidn de (08
informss oUe B0k,

Ejempios del trabajc

. Planffice, vcording v SUPSNVISR &% arkividades gue ge lavan a cabo e el Centra
ds Comunicadlonas de ka agencia,

- Supsrviza perscnal subalteTng.
. Establecs prioridades y prepara planes e itinerarios de frahsjo.

- Crgeniza y coarding actividares de arllestramierio pars el desamalio profesional
el porsnnal Daln su supssin,

Coording los frabajos esiynados a los Coniryladerss de Cormupitacionts con el
propdsio e mantenar ka mayor zarflidad dz unidades en sarvicio,

la - Atiends v resuelve sugeranslas, gquejas y ituarionss relacionadas a ausensia &
tardanza del persanal, ritas, terminstes, desvice y condicionts de unidades,
chilrs Liras.
. Redass comunlcasionss y premra intormes requeridos.

. Estsbiece y mantien? registias y contra’as en G areo de trabajn,

- Desarolla & mplanta no;mas ¥ proccdimientcs en su amea g trebajo.

Autorldad Metrapolitana de Autobuges
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. Agists s actividades y reuniones relacionadags oon U trabaio.
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- Detocts y procurs se rosuelvan preblemas gue surjan con el sisiema de

porrursacldn.

Conotimlentos, Yabilidades y destrezas minimas

. Conoomlentc  consicerable de  lpa  prngiplos Y practicas modamas e

anainistrocion y suparddgidn,

- Conccimiente sonsiderable do (A estructlura organizacional di la agonela.

. Concoimlents de o pinclplas y  practicas  medeamas e sigiesnas do

comunicacicon y corsputacara.

- liahliidad para pismificar, coordingr y sUpervisar tag actividades que e llevan a

cabo on un Centro e Comunlcackres.
- Hablidad pera supervizar personal subatama,

- Habilidad para seiudiar, snalizar, avalear y reaclver siluaciones y fon
reremendacinngs.

. Hzbllicad para preparar seimunicaciones 2 infores.

nular

- Hapiidud para expresarse con clandad y precigian, vetbaimenis y por nRctita,

« Hapilidad para raglzar rakale gue conlleve esfuerza fisicn INiana, esfuarzo

visual moderada y esturrra mend| conatanle.
- Hahildad para realizar rebajn que conffeve sxpesividn a riesgos minimos.
- Hahilidad para establocery mantenar relaclanes sactivas de trabaj,

x . . ' 'l
/-{ Destraza on Iz speracion de un sielema de comunisacan ¥ computadora.

-
b{ Condiciongs de trabajo

. Amblere de frabajo v exposicldn & rlesgo fisieo normal.

. Esfusrzo fisico Asociado a trabajo sudertario oqus inchaye estar sentadn(s) 2
mayar parie del tismpo y estar de pie o saminande ocastenalirenc.

- Esfuorze visual constants.

Autoridad Metropolitana de Autabises
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- Estuerzo manial ez de ogma binana de hasta seis (8) boras dignss,

- hEs de guincs (145) salidse al afin dannts su fumo de trabajo.

Preparacidn académica v experiencia minima

Bachilerale de universidad © colegio acradiade.  Tres (30 aios Jde
mwpnrionela en wno o sarmbinanidn de las slouismes trabajos: oficina, administrativo
o 8h Gamunicacienes, uno (1) ge esios an funclones de naturaleza y complelldad
simlar o las que resliza vn {8) Subdirecior(al de Certre de Uomunicacionss sn el
Sarvicio ce Carrera da la Autoridad Matropotitana de Autubuges,

Periody probatoria

Digz {10) maeses

En wirtud de ja autoridad yue oo confiera [a Leay Niémero 5, del 11 de mayc
de 15865, Blan de Reorganizacion Nimers § de 1971 (3 LPR& AF 111} ¥ la
Fresolcion Movero 83 de 47 de agoste de 1970, scgun cnmendsada por [3 prsents
spruabo onfa dlese nueva que fonnard perts del Plan de Clasilicasion e FPuuslos
e el Sejm:iﬁ:?dﬁ][a!arram de la Aviorkded Malropolitana de Autebuses, a partr de!

Fn San Juan, Pusre Rice, a JAN B 2 2003
Aprobato por
/ -
LN .
Apeics Mhosales Fresss

Frasidernle y Gerente Geners

Auteridad Metropolitana de Awmtnbuses
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BUPERVISOR{A) DE SECCION

MATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaio prafislonal v administrativo qes consiste en panificar, saordinar v
supsrasar una secsidn an fa autondad, :

ASPECTOR DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la] emypleadola) tcaliza trabaje de complajidad v rspensabilidad
lanlficande. coordinendo vy supendeande ung secoidn 1zl camo Almacén,
Champras, Comnservasion ¥ Mantenimienlo de  Autohiises, Presipussto,
Frupieded, Fsclamacionze de Seguma y otra de gimllar complejidad en iy
Autardad Metopalitana de Autobuses. Trebajs bajn la supenvisidn general de
unfe} funcionarleia) de superor jerargula. Recibe nsirucciones generales acbm
las tareas del puesta. Ejerce hiciallva v criteric proalo en el derempefte Je sus
labares. Sy rabajn s reviss modiants la evaluacidn dedos informes qua somats
¥ reLINIionea can su euperviscrial.

EJEMPLDE DE TRABAJAQ

- Mledifica, coondina y supsrvlsa ja sasidn gue thene a gu cargo.

- Feviea vy aprueba documenfos o fansacciones que sg anginan ¢@n
mauldn,

imerorela ¥ aplca ma loyes, roglamemtos, normas, procedimientos y
conveog vigemies.

v Lleva vy mantions archhos, registros ds documestos, invontaros v
( canttoles en su secclon relacfanedos con el tralilo a &u cargo.

L
k - Buperviza v ovalda o pereonat subglterag asigrado,

- Be asogura de guo sa cumplan oon las EByes, reylamentos, nomas y
provedimientos splicables & su sorcian,

- Formula y somete recomendaciones a su supenviscria) relacioradns cop
los asumntos v aspactos 4 50 cargo,

- Evalis las s2nviciog v procasos de trabsjo @ weorpoere lag modifcacionss
necesangs a 08 nismas para ‘mpanifes agilidad v eliclencia,

- Redagin corunlcaciones, meirorandas & informes reguarides,
Amigridad Metropatitana e Antnbuses
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- Asisla & reunionns pars discutit fos osuntos relagiorados con su sencidn.

- Suskiluys o0 sU Ausancia i ofrece asistencia o su supsrvisod(a) cuanda se

le requisre,

CONGOIMIENTOS, HARILIDADES ¥ DESTREZAS MINRMAS

Conovimiantos de los principios y practicss modem:ss ce agministracicn ¥
superision,

Canagirmiento de los prinsipios ¥ pracilcas modomss oo |as matematicss
o caritabilicad .

Conocimichly de las ieyes, reglamcrios, nummas v procedimienios
artlcsntes = la soceion a su sano.

Hahilided para planificar, soordingr y 3upenisar senicio: de seguridad,
Hakilidad para superdssr personal suballemo.
Sabilidad para efestuar campuios metendtivas con raplies y axaciiud.

Hatilided pera expoesarse con clarddad y precisin, verbalmente v por
g CHiE,

Hakilidnd pare interpretar y aplicar correcisrmonte [as leyes, reglamenios,
aormas, procedinichins ¥ eorvenios relacionadas can su frabafo.

| lablligzd para establecer y mantener raladones gfectivas de traban.

Llabilidad pera Hevar y wmanteter regisiros, arehivos, inventarios
controles de trabajo.

Desl:aza en ki apsmciGn de computadoras, calsuladaras y obe eguipo da
oficina.

PREPARACION ACADENICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachileratn Je umivarsidad o oolegle  acrediado gue (neluye o este
suplementads con sais (€) crédltos on mateméticas yio contabilidad. Un [t} afic
de exporiencld en Uno o cambinacidn de los siguientss campes ¢ Aress de
trabaja: Mataraticas, Gantabllidad, Administracion y que incliya Supanisicn.
Die estar # tain de Una secolén fe presuplesto g6 requetirin e vez de sols
(6], dooe 1?3 sréditos en Matematicas yio Cuntablidad.

Atitoridad Mateopoltana de Antobuses
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PERIODO PROBATORIO
Ccho (3 nieses.
Candicion es de trabajo
Ambicnts de trabalo v exposicidn a riesge fislce normal

- eafusrzo fisico asociado a trabajo que incluye estar genadoda)l ia mayor pars
dal tiempu y eslar de ple o esminands ocaslonalmente.

- Befusrzo visunk normal.
- Eshuzrze mental as de forma ndinarla de hasia esis (§) horaz diarias.

O 1415 salicas 2l ano durante su tumo da Iratajo.

En wired o ko aatoricad que noa corflere 12 Ley Nomero 53, del 14 de
maya ce 1958, Plan d2 Recrganizacion Monsoem 8 de 107 &3 LY. RA, AP 111)
¥ la Restlucitn Nimero 83 de Tro. de sgosto de 5978, segin enmendada par fa
aresents Zpineda esly clese nuevs quo formard parte del Plar de Clasifisasion

de: Puostos pama el Servicio de Carqeﬁﬁ de lg Aatorided Metmpolitana de.
Autobuses, a parlt del AN ITH
En San Juan, Myerto oo, g JAN 0 2 2o
e T

. el
Adends Moral ezl resea
Presiduntz
Y Serente General

Antoridad beteopolilama do Antobitses
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DIRECTOR DE COMPRAS

Naturateza del irabajo

Trahajy profesiona), admintstratn ¥ especialisnds e Comprus gue
cunsista n planiivat, caordinar, dirigir ¥ suparvisar |38 CoMprs de la Autaridad,

Aspectos disfintivos dol frabajs

Bl {la} empleadeda) asiynadolz) A sste puassta realiza @bolns e
modoreda cemplsiidad v rasponsabilidad reulizande lsbores de oficing ¥ campo
edacionarda van las cormpras Jo la Autaridad, [rbso tusio la superyision de un
miripleads do mayor jeraquia quian l& imparte instuesiones genurales. Ejurce
an grudo considerable de niciativa y miterio propic ea fa oiscucion de eus
sahores. St trabaj se rovisa mediante reuniones, informes y por 08 resullados
ohitaridos,

Ejemples del trabajo

. [ldge, coordina, planifica, supendaa v seiminisle: programas de trabajas e
las Aress rolagianadas con adguisition dosuministros para oroysctos ¥
programas defa Aaltoridad,

. Verfica gue 5 Aulorded cumpia con ias layes y regiamentos i=horales
foderales v estatiles vigontes de las agnncias qie provesn jondos pa =
Autoridad,

- Pisena formulerioy para rgoeger irformacitn en las investigasiones gua
roaliza an 0s Terminaes y Cficicas de la Autoridad.

- Fvalla propuestas y hace recomendaiones e compras para is sularidad.

- isits 185 areas de lrabajo y verliica gue las administradorss cumulen con e
mgLisitos del reglamentn de curgiimieeto lebrat,

. Contesld sefiainmisnns de! Contralor e Puerto Riso ralgeionados con las
compras on I8 auto-itad.

- Propara reglamentos inteimos refsclonados con &) Area oo tralujo,

.- PRedacta y comteste comsspondencla retarionada son U Area de trabajn.

. Seds informas apgln SE i recuienan,

Auloridad Metropolitana de Antgpbu
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Conosimientos, habiiidades v desirczas minimas

Conocimianiu ds ‘A leyes ¥ reglamentos laborles, locales v fedarales
Aplicates g 2 Avtordad,

orocimiento congidstable de 10s lipos de maqlinars, herremiomac v egeipo
Hgada en 2 Autordand.

Conceimeeate Je ias disfintas normag ¥ procedimleries de compras,

Habilidad para establecer y msntener  ef interds y conperzeldn de loz
armmigadas y sipardsores.

Habkilidad para rasfizar investigacicnes y hacer reconendacdiones Darg gile so
Nesve & aabe s Sompras,

Hablidod para isterprotar vy  apiicar layes, reglamenlos, normos y
procedimientos de segunidad. :

Habilidad para redaclar nfummes.

Fabilad para axpraserse correctamants sa piblico v orlentar a grupee de
trabajo aobre ef ugo do equipos de segurldag v arfefaclos de proteccion
personal v pera dictar conferenclag sabre prevoncion de accidantes,

Habilidad para Impartly instrucciones ciaras y precisas.

Preparacon académica y experiensia minima

Hachiiterato de universldad o cofeglo acredifade. Gualre (1) afjos de

expariencii profesional en el campo de las compras, Uno (1) de estoe en
funciones a las que realiza ur Agerite Compradory que inchuya supervigion,

Perindo probatorio

Doce (12) meses.

Anfuridad Melrppoditana de Autobuzes
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Conticiones de frabajo
. Ambiente de Lrabalo v exposleitr a nesyu flsioe normel.

- Esluero fisios asociadn a trabejo sedentaric yue Incluyr esta semtadold) a
mayar paite dal tinmpa y estar de pie o caminando orasignalmeants.

- Esfuseo visus: ns de forma aitinatda dz hasta cuato {4) hurea diarins.
- Fsfuerso mantal ns de forma refinaria de hasta sastro (2) boras diaras,

- Mas de ouincs (15 salides al afio dentro de su lurno de trabajo.

En vitud ds |a autoridsd que nos confiere la Ley Mimera 5, del 11 de
mave ds 1958, Plan dw Reorganizacicn blmere f de 1871 (2 L.P.R.A. AP 111},
v la Rasoluclén Namoro 93 de 1ro. do agesta ce 1879, sagln anmendada par Ta
presenle aprughs esia clase nueva gua formard parte del Plan de Clasifleacicn
de Pussips para o Serviclo de Camera de |a Autoicad Melropolitana re
Autobiusns, & partras) _ JAN 07 7008

]
En San Juan, Pueric Rive, 8 _ JAR 07 700

AN el

Alews Worales Freoss
Prazldente
v Cerenle General

Amtoridad Melrupolitany de Amalinses
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SUBDIRECTCOR DE SBERVICIOE GENERALES

Naturaleza del Traba)o

Trabajo profesional que comsisle en enlsborar en A planficacisn,
sordinaclén, direccion ¥ supendsion de las trabajos que se llzvan a cabo en un
ared de |a Autorldad Metrepolitana de Autobusss.

Aspactes distintivas det trabajo

El (fa) emplezcdo(a) asignadold) @ estc puesls resliza trabajs de considarabls
enmzlajicad y rasponsabllidad que corslste aslstic al (@ la) Vicepresiderte(s) de un
areu en la direcsion, supervialtn v coordinacion de pRgfamas o proyacios, @n la
toma de decisiones oprracicnales v en oteas sncomisndus que 52 le asignen.
~uede dirgir una cieina o programa en toda sy capacidad o asiuar como ayudante
de unfy) Visepresidenieda) de mayar jerarguia,  Elsrce jUigio ¥ crilero proply en al
desempetio de sus funciones. Sy frabalo se evalla maeciznle infirmres, en
PPMUNRONES con sl supervisona )y por foa resuindes oblenidos.

Ejemploa del frabajo

- Asgista en ls planificanita, organizacién, coordinacién, SUpensidn y dirigiendg o
trabale  téonico vy adminishafive del pograma o actividad bafo  zu
responiza bilickad.
Analiza, evalla y formula reccmenducdonss a ios  Bupervisores hajo s
reaponsabilidad scbre procedimlenio v sistermas o mplanlasse an su dres de
‘rabajfo. '

= Angliza y avalla infarmes de fag depsndencias bhala su responaabilidad.

~  Rupresents 3 su suparvisara) en actividadss ofleiales on y fuera de la Aukosdidad
elanro se [e rmoviara,

Dirige: v cagrding plares de tabajo,

- Prepara diversos informer de sus sipervisorgs sobre lna resultades chienicns
en g5 ponramss bajo s direceldn,

- Reducls comunlesciones @ informes sobre diversos aspring relaclunadns con s
ares de {rzbejo,

Autoridad Metropolitana do Autobusaes
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- Rudacty comunicaciones para su firma ¢ para ‘a firna de su aupervisoy)
relacioradas con s0 freq de tribajo.

PP T LY EOME LT LR L

Conncimienios, habilidades y destrezas mirlmas

. Conocimiento  considerahle d=2 los principios, técnleas v practicas  de
adminjetracidn.

. Conedmisntn considerable de |ds leyern, raglRITICIMOE ¥ NOrEs ques aplican 4 ia
fanridad ¢ aniividad a b cual est asignada.

Conccimlento conslderable de los principios, matodos ¥ themicas modernas do
superision.

- Conodmichte consideranie de la organizaclén v &l funcionammients da |a
Antoridad, '

. Conacimisnte de tos prinsipios de ealidad en los servicios ¥ Jos melodos da
migjoranients e procesos.

- Hubiidud para organizar, dingir. woordinar, evaluar ¥ supsndsar o trabala del
parsunal iienicn, adminsirativa ¥ gticTescn bajo su respansabilidad.

. Habilldad pava preperar ¥ establecsr honas y procedimientos.

. babilidas para  establecer phordudas,  mansjoe glootive  dnd tiempo
prganizscicnal,

Habiligad prrs smplificar y agilizar loa procedimizntos de trabalo.
L Habilidad interpretar y apiicar leves, raglamentas procedimientss relacicnadas
( con s Arss de rabajo.
{,h - Habililad pars trabajar en couiso,
- Hekitfad para ojercar Fderazgo, creatividad, iniciaiva e lnnovacian en Irababc.
. Hebiidad para seguir e impart’ istreccionss.
. Hapilidad para a redacsisn ¥ prasentaciin de nlormes.

. Hapildad para atender silugcionss te SIMEIEnNCia.

Autaridad Metropalitana de Autobuses
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Habiidad para la planificacion, superlsich y cogrdinacion dg trabajos v el
aslablecfmionto de metas y objelivas.

Yahitidad pura axprasarse 6an correocian y cxactittd, vetpalmente y por #acHito.
Husilidad para cstablecar y mantence relaciones imteTpeTsonaEs.

Degtrora g &l Uaa y manslo de computadors.

Preparaclon 2cadémica y experiancla minima

Bachillerale de una institucion educutive Bereditade.  Cuald (=) afins de

gxparencia gjeoutiva, administrativa o de supenisian; unn {1} de dutes an fundiunes
similares en caluratezs y complejidad a fas gue realica ura Suparvislon de Soeciin
2n el Senvicio do Carrera e |o Auloridad Metropaolltana de Autobuses,

Periado probatarno

MNueve (€] meass.

Condiciohas de frabajo

Ambichie da traba)o v exposlcion a iesga fisien neral,

Esfuerzo fisico asasiade & trabmo sedentano e requiors eutar senladolal e
mayur parts del tismpa y estar de pie ¢ Caminandge oraslonalmants,

Estuerza visual normal,
Esfucrzn mental es constanis, scbre seis {6) horas diarisas.

Migs de yuince {15) salidas =i sfi> cue piscen trascender su tuma de trabajd.

Antoridad Metropolitana de Autohuses
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L' yirtud go la auterdad gue nas corfiere fa Ley Nomero 4§, et 11 de ey
de 1950, Pian de Reorgarizacion Nomera 6 de 1571 A LRRA, AP 111) v i
Mesolucian Mamera 83 da 1o, de nAgoste de 15970, segin anrendada por a
presenie apiuieho seta cihse nueva due formara parta el Plan de Clasificacidn i

Fuestos pora &l Serviclo da Carrera e [a Avvordad Melepolitans de Autobusia, a
pastir de! JAN A 3 304
En San Juan, Pusts Rico, o Jan B2 200 N

A
L r - —_—
- ——— i P
K‘i_’? L\J el T
exis Moralis Fresss

Progidente
v Ferents Ganearal

Antoridad Metropolitana de Autobusas
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