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Hon, Luis &. Forufio Burset Maria A S4anchez Bras
(Gobermador Direciome

8 de noviembre de 2010

8r. Mike O'Neili Rosa -
Presidents v Gersnte Genaral
Autaridad Mairopolitana de Autobuses
PO Box 185348

San Juan PR 00819-5348

Estimado sefor Presidents:

Respondemos a suU comunicacian, gn la gue solicita autorizacién para la implantacidn del Plan
de Clasificacin y Retribucién para el Personal de¢ Confianza de la Autoridad Metropelitana de
Autobuses. Su solicitud responde a la necesidad de cumplir con fas disposiciones de [a Cara
Circular NOm. B86-10 del 28 de julio de 2009, especificamente con las Normas da
Administracidn Presupuestaria.

Segun indica, este Plan permite establscer criterlog  definidos vy uniformes para ia
administracion de los recursos humanos en el servicio de confianza, De igual forma, garantiza
adecuadamente igual paga por igual frabajo, asi como la igualdad en oporfunidades de empleo.

Luege del andlisis y evaluacidn correspondients, nuestra Oficina faverace la aprobacion del
Pian de Clasificacion v las clases propuestas. Esta auforizacion no tiene ol efecto de modificar
la esfructura organizacional de la agencia, ya gue las unidades en las cuiales se van a ubicar
Ioa pusstos cotrespondientes a las clases aprobadas, esian creadas cficialments (ver Anejo).
Entendemos aus las sspecificaciones de [es clases estdn acorde a las funcicnes de las
distintas vicepresidencias v demas oficinas, agi como de ios puestos de dicha naiuraleza. Es
responsabilidad de su Agsncia, cumplir can toda la reglamentacién de personal aplicable a
&si0s Cas0s. '

-’

La creacidn de estas clases no tendra el efecto de aumentar la cantidad de puestos autorizados
a la agencia ni conflevara algtn impacio fiscal, pues saran oclpados con pusstos gxfstentes.
Enfalizamos que nusstra aprobacion no implica retribucién monetaria aiguna que cenlieve ia
implantacién  del nuevo Plan de Clasificacién. fa siluacion fiscal que
affaviesa la Autaridad no permite aumentos en el gasto de ndmina y¥ costos relacionados, por
6 que recabamos su colaboracidn para un estricto control de gastos acerde con fas

reglamentaciongs vigentes y terminar el afio fiscal con un presupuesio balanceado.
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{ & exhariamos ajercer un controf de gastos enmarcado en la politica pabiica actual, de forma
taf que s& contribuya con of Gobizgma a reconstruir 1 economia y las finarzas del Pals.

Finalments, consideramos gue se debe revisar el Articulo 12- Agrupacion de Clases y Titulos
por Bscalas de Sueldos con las, siguisniss sspecificaciones:

1. Director(a) de Auditorfa Intema — En la especificacion de |a clase debe incluir la
palabra "Inferna’.

3. Director(a) de Servicio al Gliente — Debe aclararss la sspecificaciin ds ia clase,
aparece como Director(a) de Servicie al
Cludadano.

Estamos a su disposicidn para atender cualquier-ofro asunto.

ordialmsnte,

Mariz A. S4n
Diractora
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INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autohuses es una cotporacion publica del Estado Libre
Asociado de Puerio Rico creada por la Ley Num. 5 del 11 de mayo de 1838, segin
enmendada. Es su gestién principal el desarroliar y mejorar, poseer, funcionar y administrar
cualesquiera tipos de facilidades de transporte terrestre de pasajeros y servicios en y por el
territorio que comprenda la capital de Puerto Rico y las urbanizaciones adyacentes a ésla
radicadas en municipios contigucs a San Juan. El cumplimienic de esta responsabilidad
requiere de empleados y funcionarics que sean reclufados, refenidos y tratados en todo
asunto de personal en atencion al mérito. A esos efectos la administracion del personal esta
basada en el principio del mérito, de modo gue sean ios mas aptos los gue sivan a la
Altoridad Metropoiitana de Autobuses y gue tedo empleado sea seleccionado, adiestrado,
ascendido v retenido en su emplec en consideracién al mérito y a la capacidad, sin discrimen
por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social, ni por ideas
politicas o religiosas.

Existe la necesidad de aprobar un Plan de Clasificacion para los Empleados de
Confianza, para administrar el servicio de confianza del hersonai adscrito a la Autoridad
Metropolitana de Autobuses. Esta medida proporcionara un instrumento gue permita
uniformar la toma de decisiones en el servicio de confianza. De esta forma garanfiza
adecuadamente la igual paga por igual frabajo, la igual proteccion de las leyes y la igual

ortunidad de empleo.

Ei propésito de este Plan de Clasificacion de los Empleados de Confianza es
establecer criterios definidos y uniformes para la administracion del recurso humano en el
servicio de confianza. De esta forma se reafirma la separacion adminisirativa entre los

empleados en este servicio v los que estan comprendidos en ef servicio de carrera.
ARTICULO 1. DENOMINACION

Este Plan de Clasfficacion se conocera y podra ser citado como Plan de Clasificacion y

Retribucion para los Empleados de Confianza de la Auloridad Metropolitana de Autcbuses.






ARTICULD 2. BASE LEGAL

El Plan de Reorganizacién Num. 6 de 1671, segln enmendado; La Ley Nim. 1 de 6 de marzo
de 1991, segiin enmendada; La Ley NGm. 5 de 11 de mayo de 1958, segin enmendada.
El Reglamento de Personal, aprobado el 13 de mayo de 1896, en su Articulo 7, fnciso
7.1, dispone gue:
"sera responsabilidad del Presidente vy Gerente General crear,” eliminar,
consolidar y modificar las clases de puestos comprendidas en el Flan de
Clasificacin. . El Presidente y Gerente General sera responsable de emitir
hormas respecto a la creacién, eliminacion, consolidacion y modificacion ae las

clases de puesto para guiar el mantenimiento de los pianes de clasificacion.”
L& Seccion 8.6, del Articulo 8 — Administracion de Salarics, establece que:
“C| Presidente podra revisar las escalas de retribucidn total o parcialmente de

conformidad con estudios peridicos realizados y pedra fijar la farma en que habran de

: concaderse aumentas sobre los maximos establecidos.”
ARTICULO 3. APLICABILIDAD

Este Plan sara de aplicabilidad a los empleados de confianza que presten servicios en

la Autoridad Metropolitana de Autobuses.

RTICULO 4. SERVICIO DE CONFIANZA

[.os empleados de confianza son aguellos gue intervienen o colaboran sustanciaimente

* an la formulacién de la politica de la Autoridad.  Esta funcion incluira ia responsabilidad,
/;QIL directa o delegada, para la adopcién de pautas o normas snbre el contenido de programas,
! criterios de elegibilidad, funcionamiento de la agencia, relaciones exira-agenciales y otros
aspecfos en Ia direccion de programas o de ia Agencia. También incluira la participacion, en

' medida sustancial y en forma efectiva, en la formulacion, modificacion o inferpretacion de
dichas funciones en Ia adminiﬁtradién o en e asesoramiento directo al Presidente de la AMA

medianie las cuales el empleado puede influir efectivamente en la nolitica publica.






ARTICULO 5. NUMEROQ DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

El nimero de empleados de confianza en la Autoridad sera veinticineo {(25).

En ningtn momento serd mayor de dicha canfidad.
ARTICULO 6. SELEGCItﬁN. ¥ REMOCGION EMPLEADOS DE CONFIANZA
Los empleados de confianza seran de libre seleccion y remocion.
ARTICULO 7. REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA
a. Los empleados de confianza seran de libre seleccion.
b. Cuando un empleado regular en un puesto de carfera, ya sea én la Autoridad o que
venga en fraslado de otra Agencia, instrumentalidad publica ¢ Municipio, pase a

ocupar un puesto de confianza y sea removido posteriormente de! cargo de

confianza que ocupa, tendrd derecho a que se le reinstale en la Autoridad en un

puesto igual o similar al gue ocupaba en el servicio de carrera al momento en gue

paso a ocupar el de confianza.
ARTICULO 8. NORMAS PARA LA REINSTALACION DE EMPLEADOS DE GCONFIANZA

a. Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y pase al servicio
de confianza, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar
al Gitimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos gue sl remacion del puesto
de confianza se haya efectuado mediante formulacion de cargos. Disponiéndose
que sera acreedor a todos los beneficios en terminos de clasificacién y sueido gue

r”"’ se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el términe en gue

’ sinvid en el servicio de confianza.

b. Cuando un empieado regular en un puesto de carrera, ya sea en ta Autoridad o que

venga en traslado de oira Agencia, instrumentalidad piblica o Municipio, pase a
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ocupar un puesto de confianza y sea ramovide posteriormente del cargoe de
confianza gue ocupa, tendré derecho a que se rainstale en la Autoridad en un
puesto igual o simifar al que ocupaba en &l servicio de carrera al momento en que
pasé a ocupar el de confianza.

c. En todo caso de reinstalacién, sea ésta en un puesto de una clase igual o simiar a
la que ocupaba el empleade en el servicio de carrera, €l empleado tendra status
reguilar.

d. La determinacion sobre el sueldo correspondiente al empleado se hara conforme a
lo dispuesto en la Resolucion 2008-04 “Disponer la Retribucién correspondiente
an las Reinstalaciones de Empleados de Confianza” del 30 de mayo de 2008,
aprobado por el Secretario del Departamento de Transportacién y Obras Plblicas

ing. Carlos J. Gonzdlez Miranda.

ARTICULO 9. CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificaciéon de puestos es el proceso mediante a! cual éstos se agrupan en forma
sisternatica, tomando como base los deberes ¥ responsabilidades de cada puesto individual,
formando grupos homogéneos de puestos, similares en deberes y responsahilidades, los que
se denominan como clasas.

Al clasificar los puestos del servicio de confianza de ia Autoridad, se analizara la
informacion relativa a los deberes y responsabilidades de todos los pusstos de confianza
aprobados para ésta. Luego se agruparan los mismos, formando asi clases de puestos. A
cada clase de puesto se le da un titulo y se redacta una descripcién concisa y genérica sobre
sy contenido funcionat en términos de los deberes responsabilidades representativas de los

uestos que enmarca.

Cada puesto se asigna en forma individual & la clase correspondiente y se le hace
extensivo el titulo oficial de ésta. Al llevar a cabo esta actividad se observa que los deberes v

responsabilidades de cada puesto en particular enmarcan en las funciones generales y 10s

/_?M ejemplos descrites en las Especificaciones de Clases a las que se asignaran.
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Seccion 9.1 Plan de Clasificacién de Puestos

El Presidente y Gerente General preparard, aprobard y adoptara el plan de clasificacion
para [os puestos de confianza en la Autoridad Metropolitana de Autobuses con funciones de
politica publica. Asimismo, establecera las normas y los procedimientos necesarios para ia
administracion de dicho plan, en armonia con el ptan de refribucion gue se establezca y los
reglamentos aplicables a este (timo.

E! plan de clasificacion refiejara la situacion de todos los referidos puestos a una fecha
determinada, constituyendo asl un inventario de los puestos autorizados para 1a Autoridad.
Para logar que el plan de clasificacion sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracién de personal, se mantendra actualizado registrando los cambios gue ocurran en
los puestos, de forma tal gue en todo momento el plan refieje exactamente ios hechos ¥
condiciones reales presentes mediante la actualizacion frecuente de las Especificaciones de
Clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se establecerdn, por fo tanio, los
mecanismos necesarios para hacer que el pian de clasificacién sea susceptible a una revision
y modificacion continua de forma que constituya un instrumento de trabajo efectivo.

El establecimiento, implantacién y administracion del plan de clasificacion se hara

conforme a las disposiciones que a continuacion $& establecern:

Seccion 9.2 Descripeién de Puestos

Conforme a! plan organizativo funcional, la Autoridad preparard y mantendra
actualizado para cada puesto autorizado dei servicio de confianza, una descripcion clara y
precisa de los deberes y responsabilidades esenciales ¥ si as necesario las funciones
marginales segln surgen de los puestos, asi como el grade de autoridad, responsabilidad ¥
supenvision inherentes al mismo y condiciones de trabajo presentes en cada puesio. Esta
descripcidn estara contenida en el formulario Descripcién de
Puesto oficial gue a tales fines se adopte y deherd estar firmado por el empleado, de estar el
puesto ocupado, por su supervisor inmediato, y por el Presidente y Gerente Generai o sU
representante autorizado.

Cualguier cambio que ocurra en ios deberes y responsabilidades, asl como en el grado
de autoridad y superyisién adscritos a los nuestos, se registrara prontamente en el formulario

Descripcion de Puesto.






El originai de! formularic Descripcién de Puesto oficial formalizado inicialmente, asi
como el de toda revisién posterior gue se efectle, serd evaluado para determinar a
clastficacién del puesto o para la accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de
deberes, segiin se provea en las normas y procedimientos que se establezcan para la
administracion del plan de clasificacion.

Una copia def formulario Descripcién de Pueste oficial se entregara al empleado al ser
nombradeo y tomar posesion dei puesto y cuando ocutran cambios en ta descripcion del mismo
que resultaren en la formalizacion de un nuevo formulario. Este formulario se ufilizard, entre
otros, para orientar, adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo & los procedimientos gque
la Autoridad establezea. La Oficina de Gerencia de Capital Humane retendra y conservara en
forma adecuada y accesible una copia del formulario Descripeion de Puesto formalizado junto

a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de cada puesto.

Seccién 9.3 Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién

1. Agrupacion de puestos en clases de puestos y series de clases,
Luego de analizar la informacién contenida en el cuestionario relativa a los deberes ¥
responsabilidades de todos los puestos de confianza, s& ag ruparan en clases todos los
puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanfo a la naturaleza y
complefidad o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los
deberes y al grado de autoridad y responsabilidad asignada a los mismos.

—-. Cada clase de puesto sera dasignada con un fitulo gue sea descriptivo de la naturaleza
y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho fituic se
utlizara en &l framite de toda transaccién o accién de personal, presupuesio ¥ finanzas,

asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el tituio oficial del puesto.

2. Titufos Funcionales

Ef Presidente v Gerente General, podré designar cada puesto bajo su jurisdiccion con
unt titulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicion
dentro de la organizacion de la Autoridad. Este titulo funcional podré ser ulilizado para
identificacion del puesto en los asuntos administrativos de personal que se tramiten
internamente. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional no sustituira el titulo oficial

en el tramite de asuntes de personal, presupuesto y finanzas.






Seccion 9.4 Especificacién de Clase

Se redactara una descripcion por cada una de las clases de puestos comprendidas en
el plan de clasificacian que consistira de una exposicién narrativa concisa y genérica sobre &l
contenido funcional en términos de los deberes y responsabilidades, representativa de los
puestos que enmarcan. Esias descripciones se denominan Especificacidn de Clase.

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos comprendidos
en la clase. Esfos no seran prescriptitos o restrictivos a determinados puestos en la clase.
Seran utifizados como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacién de puestos, en
las determinaciones respecio al reclutamiento; en ia determinacién de |as [heas de ascensos,
traslados y descensos; en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la administracion de recursos
humanos. _

Las Especificaciones de Clases coniendran en su formato general los siguientes elemenios,'
en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y ndmero de codificacion.

2. Naturaleza de! trabajo donde se definira en forma concisa y genérica, la naiuraleza

y el nivel del trabajo envuelto.

3. Aspectos distintivos del trabajo en donde se identificardn las caracteristicas que

diferencian una clase de otra.
4. Ejemplos de trabajo, que incluira fareas comunes y tipicas, de los puestos.

E! Fresidente y Gerente General formalizara el establecimiento de toda clase de
puestos al aprobar con su firma la Especificacién de Clase. Este documento contendra,
ademas del tituio oficial, la codificacién numérica, asignacion de fa clase a la escala de
sueldos que proceda y la fecha de efectividad. Igual formalidad requeriran los cambios que se
efectien en las Especificaciones de Clases para mantenerlas al dia a tono con el plan

organizativo funcional de la Autoridad y con los deberes de los puestos.
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El Pregsidente y Gerenie General sera responsable de mantener actualizados las
Especificaciones de Clases conforme a los cambios gue ocurran en los programas y
actividadas de la Autoridad, asi como en la descripcidn de los puestos que conduzcan a ia
modificacion del plan de clasificacion. Esfos cambios seran registrados inmediatamente

después gue ocufran o sean determinados.

Seccidn 9.5 Esquema Ocupacional

El Presidente y Gerente General, una vez agrupados los puestos y determinadas as
clases gue constituiran el plan de clasificacién, preparari una lista o indice alfabéfico de las
clases de puestos comprendidas en &l Plan de Clasificacion. Este esquemay la lista o indice
aifabsético formara parte del Plan de Clasificacion.

Cada clase de puesto se ideniificara numéricamente en los documentos antes
indicados medianie una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se
adopte. Esta numeracion se utilizard como un medio de identificacién de las clases en ofros
documentos oficiales que se preparen.

El esquema ocupacional y la lista o indice alfabetico se mantendran actualizados

conforme los cambios gue surjan.

Seccion 9.6 Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion

El Presidente y Gerente General asignard inicialmente las clases que integren el pian
de clasificacion a las escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucién vigente, a base
principaimente de la jerarguia o posicién relativa que se determing para cada clase dentro del

plan de clasificacién.

Seccién 9.7 Legislacién de Derechos Civiles de las Personas con Impedimentos

Durante el procesc de desarrollo det Plan y de la clasificacion de los puestos, se
aplicaron las disposiciones de fa Ley Publica 101-336 del 26 de jufio de 1990, mejor conocida
como “Americans with Disabiliies Act” (ADA) y de la Ley Nam. 105 del 20 de diciembre de
1991, que atempera el estatuto local, Ley Nam. 44 del 2 de julio de 1985, segin enmendada,
como la Ley Federal ADA.






La aplicacion préctica de las disposiciones sobre la clasificacion de puestos fiene que
ser revisada en armonia con las leyes antes mencionadas debido a sus implicaciones en [a
revisién y andlisis de las funciones.

El titulo | de la Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra |las personas con
impediméntcs que estdn cualificadas para desempefar las funciones esenciales de los
puestos y obliga a los (as) patronos a realizar acomodos razonables, previa solicitud del {de
la} candidato (a), aspirante o empleado{a) con impedimentos, que estén aptos (as) para
trabajar, a menos gue ello constituya una carga onerosa pard gl {ia) patrona.

Para fines de ADA, se define Personas con Impedimentos de igual forma gue lo hizo
la Ley de Rehabilitacién Federal de 187Y3. Persona con un impedimento de naturaleza fisica o
mental que e limita sustancialmente para realizar una o mas de |la actividades vitales; una
persona que cuenta con expediente o racard de tal limitacion; o aquel {Ia) al (a la) cual se e
reputa como gue padece de esfa limitacion.

Limitacién Fisica o Mental significa tanto descrden fisiologico, desfiguramienic
cosmético, pérdida anatdmica que afecte el sistema corporal, o un desorden mental como
retardacion mental, El t&rmino actividad vital principal incluye funciones tales como cuidado
parsonal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

la Ley ADA constituye una oporiunidad para incofporamos a una nueva Era de
lgualdad de Oportunidades, donde el {la) ciudadanofa) con impedimento esté integrado(a)
lenamente a la vida en sociedad y disfrute de todos os privilegios y responsabiidades como
un{a) ciudadano(a) de primera clase. Ella es un gran reto para los{as) Oficiales de Gerencia
de Capital Humano, ya gque reguiere conocer las implicaciones ocupacionales de una

incapacidad y las demandas o requisttos fisicos y mentales de las fareas esenciales de una

cupacion o trabajo. Esto es muy importanie no s6lo para cumplir con las provisiones de ADA
y eliminar foda practica, privilegio, condicion, érmino o situacién de empleo que tienda a
cernir o discriminar par razén de incapacidad; sino tambien para influir en la gerencia y los
{as) emplieadas(as) de manera que se haga realidad el emplear a las personas con
impedimentos, cualificadas. Existen dos pascs hasicos en determinar si una persona esta
cualificada bajo la Ley ADA: primero, determinar si re(ine los pre-requisitos de empleo, tales
como preparacion académica, experiencia de trabajo, adiestramiento, destrezas, habilidades,
licencias y otres; y segundo, considerar si la persona con impedimento puede fievar a cabo ias

funciones, sin la ayuda de un acomodo razonable o con este. L os(as) ex usuarios que han
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completado exitosamente un programa de rehabilitacién si caen bajo la definicién de persona
impedida cualificada.

El término Funciones Esenciales incluye funciones fundamentales de cada puesto y
no incluye aguellas que son marginales. Al determinar cudles funciones son esenciales, se
tomara en consideracion: &l juicio del patrono, 1a descripcion del puesto, 1a cantidad de tiempo
que se utiliza en desempediar 1a funcién, las consecuencias i no se requiere el desempefio de
la funcién v los términos del convenio colective, si aplica.

La Ley ADA reguiere que &f pafrono se enfoque en las funcionas esenciales del puesto
para determinar si la persona con el impedimento asté cualificada. Ademds, para efectuar un

acomoda razonable siempre se deben tomar en consideracion ios siguientes faciores:
| 1. las habilidades especificas y limitaciones funcionales de un(a) solicitante o
empleado(a) con impedimento(s); ¥

2. los requisitos funcionales especificos de un trabajo en particuiar.
ARTICULO 10. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El servicio de confianza se caracteriza por su flexibilidad en las normas de
reclutamiento y seleccién. Ademas, de no fener que competir mediante la aprobacién de
examen para ingresar ai mismo, como norma general no se exigen al candidato unos
_R requisitos de preparacion academica y experiencia como al empleado de carrera. Su
nombramiento esta sujeto solamente a la relaciéon de confianza con el jefe de la agencia. Por
ello, el empleado es de iibre seleccion y libre remocion.

Los puestos vacantes en el servicio de confianza se podran cubtir mediante el

eclutamients de candidatos provenientes del sector privado, de ofras agencia
gubermnamentales, o de la Autoridad. Entendiéndose que en el caso de empleados en el
sarvicio de carrera con status regular que pasen al servicio de confianza tienen derecho
shsoluto 2 la reinstalacion, segdn las normas gue se establecen en el Reglamento de
Personal de la Auteoridad, vigente.

I Los empleados de confianza seran de libre seleccion v remocién. En aquelics casos
! en que hayan sido nombrados por leyes especiales que reguieran la formulacion de cargos,

se procaedera de conformidad.
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El reciutamiento y seleccion de empleades de confianza se efectuara sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, orientacidn sexual, nacimiento, edad, origen o condicidn social,
ni por ideas politicas, religiosas, condicion de veterano o impedimento fisico o mental, por ser
victima de violencia doméstica, agresién sexual 0 acecho, ni por candicién de beneficiario de
asistencia bajo la ley de Reconciliacion de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral.
Seccidn 10.1 Método para el Reclutamiento de Personal de Confianza

1. Toda persona gue sea nombrada en un puesto de conflanza debera reunir ias

siguientes condiciones generales para ingreso al servicio plblico:

2 ser ciudadano americano ¢ extranjero legalimente autorizado a frabajar

conforme la legislacion aplicable;

b. estar fisica y mentaimente capacitado para desempefiar las funciones

esenciales del puesto con o sin acomodo razonable;

. cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién scbre
Ingreses, seglin  ehmendada, achre la radicacién de la planila de

confribucion sobre ingresos los cuatro (4} afics previos a la solicitud;

d. cumplir con el Articulo 30 de la Ley Nam. 88 de 17 de agosto de 1994,
conocida come Ley de a Administracién para el Sustento de Menores, que
astablece como condicion de empleo © contratac::itﬁn en el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, que la persona obligada a satisfacer una nension

alimenticia-esté-akdia-cejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto.

e. no haber incurrido en conducta deshonrosa;

f  no haber sido convicto por delito grave o por cualguier delito que impligue

depravacion moral;
g. no hacer uso llegal de sustancias controladas,

H. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas glcohdlicas;
11






i no haber sido destituido del servicio publico, nf convicto por los delitos graves
o menas graves, en |a jurisdiccidn del Estado Libre Asociado de Puerto Ricg,
en la jurisdiccién federal o en cualquiera de ios estados de tos Esfados

Unidos de America.

1 as condicicnes de 'a (&) a la (i) no aplicardn cuando el candidato haya sido habiiitado por

ocupar puestos en el servicio publica.

2. Los empleados de confianza deberan reunir los requisitos de preparacion,
experiencia y de ofra naturaleza, que el Presidente vy Gerente General considere
imprescindibles, y ofros requisitos establecidas por leyes especiales necesarios
para el adecuado desempefio de las funciones, sin que ello impliqgue que el
candidato, de ser seleccionado para el puesto de confianza, tendrd un inferés
nropietario del puesto en ef cual sea nombrado.
3. Ei Presidente y Gerente General sera responsable de verificar gue los candidatos
seleccionados reanan los requisitos que considere imprescindibles para el
; adecuado desempefio de las funciones asignadas a los puestos, en los cuales
}é‘ habran de ser nombrados y las condiciones generales de ingreso al servicio publico.
| Ademés, se verificara que e! candidato retina los req uisitos de licencia o colegiacion

que le sean requeridos para ejercer la profesion u ocupacidn correspondiente al

puesto en el que habréa de ser nombrado, segun aplique.

i

ARTICULO 11. DEFINICIONES

AMA — La Autcridad Mefropolitana de Autobuses &s una corporacion publica del
Estado Libre Asosiado de Puerto Rico creada por la Ley Nim. 5 del 11 de mayo de

1950, seglin enmendada. Es su gestion principal el desarrollar y mejorar, poseef,
funcionar y administrar cualesguiera tipos de facildades de transporie terresfre de
pasajeros y servicios en y por ol territorio que comprenda la capital de Puerto Rico y las

urbanizaciones adyacentes a ésta radicadas en municipios configuos a San Juan.






Aspecto Distintivos del Trabajo ~ Se identifican las caractetisticas gue diferencian

una clase de otra.

Autoridad Nominadora — Significa cualquier funcionario{a} con facultad legal para
hacer nombramientes en la AMA. El (la) Presidente(a) y Gerente General es Ia
Autoridad Nominadora de la AMA,

Base Legal — Significa la Ley Num. 5 def 11 de mayo de 1959 (23 LPRA; secs. 601-
620) seglin enmendada; e! Plan de Reorgarnizacion Nomero 6 de 1971 (3 LPRA, ap.
111); y el Reglamento de Personal. Artlcule 13, Nombramientos Empleados de

Confianza.

Clase o Clases de Puesto — Un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza de -
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a los incumbentes oS
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de apfitud para la seleccion
de empleados y aplicarse la misma categoria deniro de la escala de retriblicidn con

aquidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Categoria — Margen retribuiivo que provee un minimo, un maximo y niveles

intermedios en Ia Escala de Retribucian.

Descripcidn de Puestos — Significa una exposicion escrita y narrativa sobre deberes,
autoridad y responsabilidad gue envuelve un nuesto en especifico y por los cuales se

responsabiliza al incumbente.

Destrezas — Agilidad o pericia gue deberan poseer los empleados o aspirantes a
ocupar determinado puesto, siemprs que asté relacionada o sea necesara Y

consistente con ias funciones inherentes al mismo.

Ejehp]us de Trabajo —~ Se incluyen las funciones comunes Yy tinicas de los puestos

incluidos en la clase.
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Empleado en el Servicio de Confianza — Son aquellos gue intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacidn de la pelitica plblica, que asesoran directamente o
que prestan servicios directos al jefe de la agencia o asesoran al mismo, Cuyo

nombramiento es de libre seleccion y remocion.

Escala de Retribucidn ylo Escala Salarial — Margen retributivo gue proves un iipo
minimo, une méximo y varios tipos intermedios, a fin de retribuir ef nivel de trabajo de
determinada clase de puestos y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo

que rindan los empleados en determinada clase de puesio.

Especificacion de Clases — Significa una exposicion esctita y narrativa en forma
concisa y genérica, que indica las caracteristicas preponderantes del frabajo de uno o
mas puestos en términos de naturaleza, compiejidad, responsabilidad y autoridad, v las

cualificaciones minimas gue deben poseer los candidatos a acupar los puestos.

Estructura Retributiva o Esfructura Salarial — Esquema refributivo compuesto por 1as
difarentes escalas que habran de utilizarse en ja asignacion de las clases de puestos

comprendidos en un plan de clasificacion.

Habilidad — Capacidad mental y fisica necesaria para el desempefio de funciones,
siempre que las mismas estén relacionadas o sean necesarias y consistentes con las

funciones inherantes a |a clase de puesto.

indice Esquematico y Lista Esquematica - Las clases se agrupan en un esquema
ocupacionat o profesional a base de las clases de puestos comprendidas en el mismo
ramo o aciividad de trabajo identificado. Este esquema refieja la relacion entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un

mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo representadas.

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético — Es una lista alfabética dei titulo

oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puesios.
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Jornada de Trabajo en el servicio de confianza - La jornada de trabajo en el servicio
de confianza constituye las horas regulares de trabajo que saeran un minimo de siete y
media (7.5} horas durante cualquier periodo de veinticuatro (24) horas consecutivas; 0
un minimo de treinta y siete y media (37.5) hotas durante cualquier semana. Los

nuestos de confianza no tienen un horario fijo.
Naturaleza del Trabajo — Se define en forma clara y concisa gl tino de trabajo.

Namero de Codificacion — Es el nimero que se enclientra en la esquina superior

derecha de la especificacion de clase y se asigna siguiendo la Lista Esquematica.

Plan de Clasificacion — Significard el sistema mediante et cual se analizan ordenan y
valoran en forma sistemdtica los diferentes puestos que integran una prganizacion

formando clases ¥y series de clases.

Puesto — Un puesto es un conjuntc de deberes y responsabilidades regularmente
asighadas o delegadas por la autoridad competente y que requieran el empleo de una
persona a tiempo completo o parcial. En el caso de puesios en el servicio de

gonfianza, generaimente requieren el empleo de una persona a tiempo completo.

Serie 0 Series de Clases — Significa una agrupacién de clases que refieja los distintos

niveles jerarquicos de trabajo existentes.

Titulo Oficial de Clase — El cual debe ser corto y descripfivo de la naturaleza y el nivel

de trabajo envuslio.
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ARTICULO 12. AGRUPACION DE CLASES Y TITULOS POR ESCALAS DE SUELDOS

NUMERO TITULC DE LAS CLASES
DE ESCALA
1 Chm‘er del Prasidente

Secretaria(o) Ejecutivalo)

2 Desiarta

3 Desierta

4 Desierta

5 Secretaria Ejecutiva del Presidente
s Gerante de Proyecto

7 Director(a) de. Auditoria Inferna

Director{a) de Construccion y Mantenimiento
| de Infraestructura
Director{a) de Informacion y Prensa
Director{a) de Recursos Externos
Director(a) de Relaciones
industriales

: Director{a) de Servicio al Cliente

3 Ayudante Especial del Presidente
"ﬂ;{# g Asesor{a) Legal
% . Director({a) de Planificacién y Desarrolio

ESCALA DE
RETRIEUCION

$1,800 — $4,000

$1,080 ~ § 4,180
$2,178 - $ 4,378
$ 2,396 - § 4,596
$ 2,683- § 5,983
$ 3,005 - § 6,305

$ 3,366 - § 6,666

 $3,770-$7,070

$4.208 - § 8,698
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10 Vicepresidente(a) de Adminisiracion $4,899-% 9,284
Vicepresidente{a) de Gerencia de Capital Humano
Vicepresidente{a) de Cperaciones Intermodal
Vicepresidente(a) de Programacion intermodal
Vicepresidente(a) de Infraestructura Intermodal y

Servicios Generales
11 Vicepresidente Ciecufivo $ 5,585-§ 9,885
FUERA DE ESCALA
Pres’ldent'e(a} y Gerente General
El puesto de Presidente y Gerente General no estd asignado a una escala
debido a que el sueldo se fija de tiempo en tiempo por el Secretario dei
Depariamento de Transportacion y Obras Publicas.

ARTICULC 13. PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucion para el servicio de Confianza de fa AMA tiene once {11) categorias, y

un puesto de superior jerarquia, con respscto a fos que estaran ubicados en la escala

. rettibutiva, gue se mantendra fuera de escala. Estas categorias estaran numeradas

consecutivamente con una categoria minima, diez {10} niveles intermedios y una categoria
maxima. Los incrementos horizontales se fijaron sobre cifras absolutas partiendo del nivel
minimo de cada categoria. El incramento horizontal se fijo de la siguiente forma de la
categoria 1 ala 4 en $ 200.00; de la cafegoriaBalaBen 300.00 y de la categoria 9 2 fa 11
en $ 400.00. A la escala en forma verfical se le aplicd un incremenio porceniual de la
siguiente forma: de ia categoria 1 ala 4 un 10 %: de |a categorfa S & la B un 12 % y de la
categoria 9 a la 11 un 14 %. Siendo el sueldo base de 1a primera categorfa de $1,800.00 y
hivel maximo de la (itima categoria de $9,885. Tomando como referencia que la tarea de
confianza regular exige completa dedicacion al servicio pl’jb!tco durante una jorriada de trabajo

de minimo treinta y siete horas y media {37.5) por semana.
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ARTICULO 14. INPLANTACION Y ADMINISTRACION

1 Fl sueldo actuat del empleado o funcionario de conflanza sera ubicado en &l nivel
correspondiente de la cafegoria en la escala y en los casos gue el mismo guede
entre dos niveles, se asignard el nivel intermedio superior.

2. Todo titulo nuevo que se proponga incorporar o crear para el servicio de confianza
sera evaluado en sus meéritos, y referido para aprobacion al Secretaric de
Transportacién y Obras Plblicas tormando en consideracian:

a. la responsabilidad, si la hublera, directa o delegada para la adopcidn

de paufas o nomas;

b. la pariicipacion, si la hubiera, sustancial en la formulacion,

madificacién o inferpretacién de funciones,

c. el asesoramiento, si fo hubiere, directo a la autoridad naminadora o a
los vicepresidentes de area, que pueda infiuir efectivamente en [a

polifica pablica;

d. el servicio, si lo hubiere, directo a fa autoridad nominadora o a los

vicepresidenies, que requiera confianza personal en alto grade y que

la misma sea insustituible.

e. Fl ndmero de empleados o funcionarios de confianza, supervisores o
gerenciales, profesionales, técnicos o de oficina, entre ofros que
estan a su cargo directamente por medio de otros,

f. Elqgrado en gue sjerce juicio y criterio propio;

g. La variedad de conocimiento y el grado de especializacion requerida

gue aplica en 1a ejecucion del trabajo;
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h. La diversidad, complejidad, confidencialidad y responsahiiidad de

trabajo,

i, El caracter profesional, administrative, de direccién o sjecutivo que tiene el

trabajo;
j. Laforma en que se revisa sU trabajo y se evalllan sus ejecutorias.

3. Ei sueldo reguiar que se ofrecera al candidato para el puesto de Vicepresidente
Ejecutivo ubicado en la categoria 11, sera equivalente al nivel minimo de la
' categoria a la que fue asignado el puesto vacante, excepto cuando éste sea inferior
al suelido mas alto asignado a los incumbentes en los puestos ubicados entre las
categoffas 1 y la 10 de la Escala de Retribucion, en cuyo caso serd un nivel
intermedio mayor de ese sueldo ubicado en el nivel intermedio correspondiente en

la categoria 11.

RTICULO 15. AUTORIZACION

|a autorizacién para reaiizar e! estudio y aprobar el Plan de Clasificacion de Empleados
de Confianza de ia AMA surge por decisiones de la autoridad nominadora y el Secratario de

Transportaciéon y Obras Pablicas.
ARTICULO 16. PREPARADO

E| Plan de Clasificacion de Clasificacién y Retribucion de los Empleados de Confianza

de la AMA fue preparado y recomendado por &l Area de Gerencia de Capital Humano.

H
:

ARTICULO 17. ENMIENDAS Y DEROGACION

Este Plan de Clasificacion y Retribucion de los Empleados de Confianza de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses podrd ser enmendado por el Presidente y Gerenie
General de 1a AMA.
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Se deroga cualquier resolucién, norma, procedimiento o circular inferna que esie en

conflicto con las disposiciones contenidas en este Plan.
ARTICUL.O 18. EFECTIVIDAD

Este Pian de Clasificacién v Retribucién de los Empleados de Confianza comenzard &
regir inmediatamente que sea aprobado por el Secretario del Devartamento de Transportacion
y Obras Publicas y el Presidente y Gerenie General de la Autoridad Metropolitana de
utabtises.

Dado en San Juan, Puerto Rico a los X7 dias del mes de C‘,lti'f{»-fw\& de 20 /0,

RECOMENDADOC APROBADOC
I N -
Mike Oneill Rosa
Presidente y Gerente General Secretario
Autoridad Metropolitana de Departamento de Transportacion y
Autobuses Obras Publicas
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AGRUPACION DE CLASES CONFIANZAS
ESCALA Y RETRIBUCION

NUMERO TITULO BE LAS CLASES ESCALA DE
DE ESCALA RETRIBUCION
1 Chofer del Presidenie 1,800- 4,000
Secretaria(o) Ejecutiva{o}
2 Desierta 1,880 - 4180
3 Desierta 2178 -4,378
4 Desieria 2,396 — 4,596
5 Secrefaria Ejecutiva del Presidente 2,683 -5083
B Gerente de Proyecto 3,005 -6.305
7 Director{a) de Auditoria nterna 3,366 — 6,666

Director(a) de Construccién y Mantenimiento
de Infraesiructura
Diractor{a) de Informacién y Prensa
Director{a) de Recursos Externos
Director{a) de Relaciones
Industriales
Director{a) de Servicio al Cliente

8 Ayudante Especial del Presidente 3,770 -7.070

2 Asesor{a) l.egal 4,298 — 8,698
Director(a) de Planificacion y Desarrotio

10 Vicepresidente(a) de Administracion 4,899 — 9,209
Vicepresidenie(a) de Gerencia de Capital Humano
Vicepresidente{a} de Operaciones tntermodal
Vicepresidente{a) de Programacion Intermodai
Vicepresidente{a) de Infraestructura intermodai y
Servicios Generales

11 Vicepresidente Ejecuiivo 5,585 -9,985
FUERA DE ESCALA
Presidentefa) y Gerente General
El puesto de Presidente y Gerente General ne esté asignado a una escala

debido a que e sueldo se fija de tiempo en tiempo per el Secretario del
Departamento de Transportacién y Obras Plblicas.






TABLA DE LA ESCALA RETRIBUTIVA
EMPLEADOS DE CONFIANZA

NUM. CAT. NIVEL 71T 1 1 1 1 NIVEL NUM.
MINIMO 1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 MAXIMO CAT
TR 1,800 2000 | 2200 | 2400 | 2600 | 2800 | 3000 3,200 3400 | 3800 | 3,800 4,000 1 _
2 1080 | 24B0 . 2380 | o480 | 2780 | 2080 | 3,180 3,380 3,580 3780 3940 4,180 Z
3 2,178 2378 | 357 | 2778 | 2978 | 5178 | G478 357 | L@ | 387! | 4118 A5 | 3
B | 2395 2 556 2,79 2808 | 3,196 3,356 3,506 3796 | 3806 | 4,196 4,356 35065 4
: 5 2,683 b 983 3,285 | 2583 3,853 4,183 4 483 4783 | 5,083 5,383 £ 883 5 G2 _ 5
g 3,005 3305 | 3605 | 3005 | 4,205 | 4505 | 4,805 5,105 5405 | 5705 | 6,005 5,305 6
7 5365 | 3,666 3,966 4,265 4 566 4868 | 5,168 | 5466 5,763 8,068 6,366 gE88 | 7
8 3,770 §070 ¢ 4370 ; 4670 ! 4970  E270 | 8570 5810 BI70 . 6470 6770 7,670 8
§ | 4298 | 4698 | 5098 | 5498 | 5808 | 5208 | 6A%E | 7008 | T4 | 7808 | 8206 gess T 9
10 . 4899 5,289 5699 | 6000 | 6499 | 6859 | 7,299 | 7,690 8008 | 8490 | 8809 9,299 BEL
11 5,585 TR.G85 8,385 6,785 7,185 7EBS | 7985 | 8385 8,785 9,185 9 ERG BEX 1
\%n\ TABLA DE PORCIENTO VERTICAL  GAMBIO HORIZONTAL .m
CATEGORIAS 1-4 | 10% 200
_CATEGORIAS 5§ 2% | 300
CATEGORIAS 511 14% 400







2000

CHOFER DEL PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL
NATURALEZA DEL TRARAJO

Trabajo diestro de responsabilidad y confidencialidad gue consiste en manejar el
vehiculo asignado al Presidente y Gerente General. Se realiza trabajo de rutina que consiste
en la transportacion del Presidente y Gerente General a los lugares que reguieran su
comparecencia. Lleva y recoge correspondencia confidenciat a diferentes agencias de
gobierno, si se le requiere.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de transportar al Presidente y Gerente General y a otros
funcionarios det la Autoridad a diferentes lugares donde se requiere su presencia. Asume la
responsabilidad por el mantenimientc del vehiculo asignado el cual inspecciona para
cerciorarse que esta en condiciones dptimas de funcionamiento. Recibe supervisién general
del Presidente y Gerente General yfo Vicepresidente Ejecutivo, guien le imparte instrucciones
especificas sobre los viajes a realizar.  Su trabajo se revisa durante su ejecucién y mediante
informes gue rinde de los viajes efectuados.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor para trasportar al Presidente y Gerente General a fos
lugares que se le requiera su presencia.

Transporta a funcionarios y empleados a diferentes lugares guando se |e regliere.

Entrega y recoge correspondencia y documentos confidenciales en otras agencias
cuando & ie requiere.

Mantiene informes diarios de viajes realizados, asistencia, gestiones realizadas y horas
exiras {rabajadas.

Lleva ef registro de millaje del vehiculo asignade y da mantenimienio al mismo.

Mantiene el vehiculo asignade en buenas condiciones de operacidn, informando con
prontitud cualguier falla mecanica o desperfecto que tenga.

Inspecciona diariamente el vehicuio en uso para verificar que esté limpio, si fiene
gasolina, aceite, agua y si funcionan adecuadamente los frenos, las luces y demas
sistemas Mecanicos.






5.

Rinde informes sobre el uso del vehiculo, relacionados con gastos de combustible vy
rmiflaje recorrido.

Informa cualquier accidente automovilistico ocurrido con el vehiculo asignado.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas de fransito vigenies
- Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes,
_ Conccimiento de la misidn, visidn, organizacion y funcionamiento de ia Autoridad.
- Habilidad para preparar informes sencillos y registros de vigjes.
- Habilidad para enténder y seguir instrucciones en forma verbal y escrita.
- Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisoras, comparieros y
plblico en general.
- Destrera en la operacion de vehiculo de mator fiviano.
En virtud de la autoridad gue nos confiere la Ley Namero 5, del 11 de mayo de 1859,
Plan de Reorganizacidn Namero 6 de 1971 {3 LPRA AP 111}, ¥ la Resolucian Nimere 83 de
1® de agosto de 1979, segin enmendada por la presente aprusbo esta clase nueva que

formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio dg Cgnflanza de la
Autoridad Meiropolitana de Autobuses, a partir del /] ol i ¢ 200

En San Juan, Puerto Rico, a7 X« Sl intce e 2

Aprobado por:

Ll O

Mike O'Neill Ros
Presidente y Gerente General







2010
SECRETARIA EJECUTIVA

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo secretarial y administrativo variado de considerable responsabilidad, complejidad
y confidencialidad colaborando y ofreciendo servicios de apoyo en trabajos secrefariales en la
Oficina de! Presidente y Gerente General. Responsable de [a produccion de documentos
variados mediante el usc de maguinas o sistemas computadorizados en la toma y franscripcion
de cartas, memorandos, minutas entre otros, mediante signos o escritura répida, asi como la
atencion de situaciones rutinarias de la Oficina del Presidente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo requicte confiabilidad, rapidez, precision y exactitud. Produce documentos
confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas de escribir o sistemas
computadorizados. Recibe instrucciones generaies sobre el trabajo a realizar. Ejerce juicio y
criterio propic en el desempefio de sus tareas de acuerdo a [as normas establecidas. Su
trabajo se revisa a su terminacién para determinar correccion, exactitud y conformidad con las
normas & instrucciones impartidas.
EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO

- Toma y transcribe dictados en espafiol ¢ ingl&és de cartas, memorandos e informes
complgjos mediante signos o escritura rapida.

- Prepara cartas, memorandos, infarmes y otros mediante el uso de maguina de
escribir o sistermas computadorizados.

- Poncha, registra y distribuye correspondencia recibida de la oficina de trabajo a |z
cual esté asignada.

- Atiende y refiere las llamadas telefdnicas a los funcionarios correspondientes.
- Mantiene archives de documentos confidenciales.

- Atfiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.

- Coordina reuniones, citas, entrevistas del Presidente y Gerents General.

- Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

- Ravisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y correccion,

- Trasmite instrucciones de asunfos delegados por su supervisor a empleados de su
oficina.






Archiva documentos y mantiene organizados los archivos en su unidad de frabajo.

Da seguimientos al personal de asunios pendientes seglin le sea sclicitado por su
supervisaor.

Envia y recibe informacion via fax segln se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la mecanagrafia,
procesamiento de palabras y/o de la operacion de sistemas computarizados; de ia
toma v trascripcion de dictados mediante el uso de taguigrafia o escritura répida y de
los sistemas de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

Gonocimiento de los principios y practicas modernas de supervision,

Habilidad para producir documentos con rapidez, correccion, exactifud y nitidez
medianie e uso de una maguina de escribir, procesador de palabras yio
computadora.

Habilidad para organizar materiales, datos e informacion Y levar y mantener
registros, archivos y calendarios de frabajo.

Habilidad para deteciar y corregir errores gramaticales v ortograficos y redactar
comunicaciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 2sciio.
Habilidad para efectuar computos mateméticos rutinarios con rapidez y exactitud.
Habilidad para orientar efectivamente al personal.

Habilidad para entender y seguir, instrucciones, verbales y escritas.

Destreza en la toma y transcripeién de dictados.

Destreza en la operacién de maquina de escribir, procesadora de palabra /o
computadora y otros equipos o sistemas propios de oficina.

Destreza en la operacidn de maquina de escribir, procesadora de palabra y/o
computadora v ofros equipos de oficina.






en vidud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5 del i1 de mayo de 1859,
Plan de Reorganizacion Numero 6 de 1871, (3 L PRA AP 111), v la Resolucion Nimero 83 de
1™ de agosto de 1979, segin enmendada por [a presente apruebo esta clase nueva que
formard parte del Pian de Clasificacion de Puesios para al Servicio de Confianza de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, a parti del __{ 7dl oli chonbu ke 2oR

En San Juan, Puerto Rico, a 17 o« i ot e 20(0

Aprobado por:

Mike O'neill Rosa
Presidente y Gerente General






2020

SECRETARIA EJECUTIVA DEL PRESIDENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y administrative variade de gran responsabilidad, compiejidad ¥
confidencialidad actuando como Secretaria Ejecutiva de! Presidente y Gerente General
Responsable de Ia produccion de documentos variados mediante el uso de maguinas ©
sistemas computadorizados en la toma y transcripcion de cartas, memorandos, minutas entre
otros, mediante signos o escritura répida, asi como la atencion de situaciones rutinarias de la
Oficina del Presidente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactifud. Produce documentos
confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas de escribir o sisiemas
computadorizados. El empleado asignado a este puesio transcribe dictados en ingiés y
esparicl de cartas, minutas, informes y otros trabajos confidenciales gue le sean regueridos.
lleva el calendario de actividades del Presidente y Gerente Ceneral de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses. Recibe instrucciones generaies sobre el trabajo a realizar. Fjerce
juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas de acuerdo a las normas establecidas.
Su trabajo se revisa a su terminacion para determinar correccion, exactitud y conformidad con
las normmas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJG

- Toma y transcribe diciados en espafiol e inglés de cartas, memorandos & informes
complejos mediante signos o escritura rapida.

. Prepara cartas, memorandos, informes y otros mediante ef uso de maquina de
escribir o sistemas computadorizados.

- Registra y distribuye correspondencia recibida de la oficina de trabajo a la cual esta
asignada y lleva el conirol de la misma,

- Atiende y refiere las lamadas telefonicas a los funcionarios correspondientes.
- Mantiene archivos de documentos confidenciales.

_  Afiende, orienta y refiere visitantes donde corrasponda,

. Cootdina reuniones, citas, enfrevistas del Presidente.

_ Lleva el calendario de acfividades del Presidente y Io mantiene informado sobre las
mismas.







Redacta vy contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.
Revisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y correccion.

Trasmite instrucciones de asuntos delegados por su supervisor a empleados de su
oficina.

Archiva documentos y mantiene organizados los archivos en su unidad de trabajo.

Da seguimientos al personal de asuntos pendientes sequin le sea solicitado por su
SUpervisor,

Asigna v revisa trabajo a personal de menof jerarguia que labora en la Oficina def
Presidente. -

Envia y recibe informacidn via fax segln se le reqliera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modemas de la mecanografia,
procesamiento de palabras y/o de la operacion de sistemas computarizados; de la
toma y frascripcién de dictados mediante el uso de taquigrafia o escritura rapida y de
los sistemas de oficina y archivo.

Conocimianto de [as reglas de graméatica y ortografia.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de sUpervision.

Mabilidad para producit documentes con rapidez, correccion, exactitud y nitidez
mediante el uso de una maguina de escribir, procesador de palabras yio
computadora.

Mabilidad para organizar materiales, datos e informacion vy llevar y mantener
registros, archivos y caiendarios de trabajo.

Habilidad para detectar y corregir errores gramaticales y ortogréficos y redactar
comunicaciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrifo.
Habilidad para efectuar computos matematicos rutinarios con rapidez y exactitud.

Habilidad para orientar efectivamente al personal.






_ Habilidad para entender y seguir, instrucciones, vetbales y escritas.
- Destreza en la toma y franscripcién de dictados.

_ Destreza en la operacion de maguina de escribir, procesadora de palabra y/o
computadora y atros equipos o sistemas propios de oficina.

_ Destreza en la operacion de maquina de escribir, procesadora de palabra yfo
computadora y otros equipos de oficina.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5, del 11 de mayo de 1959,
Plan de Reorganizacién Numero 6 de 1871, (3 LPRA AP 111}, v la Resolucién Nimero 83 de
1 de agosto de 1979, segun enmendada por la presente apruebo esta clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de [a
Autoridad Metropolitana de Autobuses, a partir del 17 e OAeaarmiy ol 20

En San Juan, Puerte Rice, a 11 ol Al et Jo Lol

Aprabado por:

!ggn[]‘ n:

Mike D'nei!l Rosa
Presidente y Gerente General







3000
GERENTE DE PROYECTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especiglizado gue consiste en participar en la
planificacian, direccidn, supervision y coordinacién de diferentes proyectos de
tecnologia en la Autoridad Metropolitana de Autobuses.

ASPEGTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y gran
responsabilidad que consiste en la coordinacién, direccidn y supervision de
determinado proyecto. Trabaja bajo la supervision general del Presidente y
Gerente General o el Vicepresidente FEjecutive, guien imparte directrices
generales y especificas en situaciones imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
nropio en el desempefo de sus funciones siguiendo las nomas ¥
procedimientos  establecidos.  Su trabajo s evailla mediante informes,
reuhiones y por los logros atcanzados.

EJEMPLOS DEL TRABAJO
Coordina, planifica v dirige diferentes proyectos de tecnaiogia.
Establece planes de trabajo de acuerdo a fechas asignadas a cada tarea.

Realiza estudios y desarrolla propuestas con el propdsito de mejorar los
sisfemas.

Establece los objetivos de determinado proyecto, elabora planes de
trabajo, utilizando los conceptos de manejo del tiempo, condiciones de
trabajo y establecimiento de prioridades.

Recomienda ia asignacién de trabajo y el personal a realizar las mismas.

Coordina con las distintas aress de la Agencia el cumplimiento de las
normas y reglamentos.

Provee direccion téenica y administrativa a diferentes proyectos.

Participa y coordina comités tecnicos gue operan acasionalmente en la
organizacién durante procesos de competencia para someter propuesias
de servicios profesionales y equipo en apoyo a os servicios de {ransporte
colectivo gue ofrece la Agencia.






CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de la gerencia de
proyectos.

Conocimiento del ingiés y espafiol en su expresion escrita, interpretativa y
conversacional.

Habilidad para planificar, adminisirar, coordinar, organizar y supervisar el
trabajo que le corresponde a su area.

Habilidad para interpretar leyes, regiamentos y estatutos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
funcionarios, personal de alta jerarquia, supervisores y publico en
general.

Habilidad para realizar e interpretar estimados Y caloulos estadisticos yfo
matematicos de moderada complejidad.

Conocimiento de ios principios y practicas modernas de supervision de
empleados.

Destrezas en el uso y manejo de compuiadoras.

En viriud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5, del 11 de
mayo de 1859, Plan de Reorganizacién Numere 6 de 1871 (3 LPRA AP 111), ¥
la Resolucién Ntmero 83 de 1™ de agosto de 1879, segln enmendada por la
presente apruebo esia clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para ef Servicio de Confianza de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses, a partir del 11 0t gl gl 20k

En San Juan, Puerto Rico, a 17 dt oladanbl Ay 2009

Aprobado por:

Mike O'nelll Rosa
Presidente y Gerente General






4000
DIRECTOR(A) DE AUDITORIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo de direccion y asesoria de gran responsabilidad y
complejidad gue requiere la aplicacion de conocimienios especializados
relacionados con ¢l control y auditoria en la planificacion, direccidn, supervision
y coordinacién de las actividades de la Oficina de Auditoria Interna  de ia
Autoridad. Participa activamenie en la formulacion e implantacion de la polilica
pliblica de su drea de responsabilidad y recomienda procedimientos de control
de las finanzas para hacer més efecfiva la administracién de los servicios gue
presta la Autoridad Metropolitana de Autobuses.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabaja bajo la supervision general del Presidents y Gerenie General,
guien je imparie instrucciones generaies sobre ios objetivos que se persiguern.
Ejerce alio grado de juicic y criterioc propio conforme la politica pUblica
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes gue somete al
Presidente y Gerente General y por los resuitados ohtenidos verificando que el
mismo se reafice dentro del marco de los objetivos y la politica establecida de
conformidad con las practicas administrativas aceptables Yy ias leyes,
reglamentos y procedimientos de la contabilidad y finanzas pubiicas.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO

Parficipa activamente en la planificacion, coordinacién, y supervisién de
todas las actividades relacionadas con el desarrollo @ implantacion de
controles fiscaies en 1a Autoridad.

Colabora con el Presidente v Gerente General en el establecimiento &
implantacion de la politica pablica relacionada con el 4rea de auditoria
interna.

Prepara el plan de trabajo de las areas bajo su responsabilidad.
Asesora al Presidente y Gerente General en los aspecios relacionados
con asuntos fiscales que directa o indirectamente afectan las operaciones

de la Autoridad vy brinda remedios o soluciones gue correspondar,

Representa a la Autoridad en comités de trabajo por delegacian segun le
sea reguerido. :






Qrienta a los Vicepresidente de Areas, Directores de Oficing ¥y
Supervisores de Seccion relacionado con la ejecucién correcia de
aquellss normas gue tengan que ver directa o indirectamente con
asuntos fiscales.

Inicia sistemas de control interna para proteger los activos.
Revisa la veracidad y correccion de la informacion de contabilicad.

Promueve la eficiencia en los sistemas de control establecidos y vela
norque hayan sido interpretados v levados a caho correctamente.

Recomienda medidas correctivas cuando encuentra fallas en o5 sistemas
de la Autoridad.

Observa el cumplimiento de las recomendacionss que aparecen en los
informes de la Oficina del Contralor, Oficina de Auditoria Interna del
Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas y velando que se
adopten medidas recomendadas para evitar la repeticion de deficiencias
enconfradas.

Sirve de enlace y contacto con os auditores de la Oficina del Contraior
para ofrecer informacion, aclarar situaciones justificar aquellas
aparentes fallas segiin progresan las auditorias.

Discute con los auditores preliminarmente y finalmente los resutados de
lag intervenciones.

Prepara para la firma del Presidente y Gerente General el Plan de Accién
Afirmativa para tomar accion sobre cada deficiencia encontrada en
auditorias.

leva a cabo, siguiendo un plan de intervenciones previamente
preparado, intervenciones en Autoridad a los fines de determinar la
correccion y legalidad de las fransacciones fiscales y cumplimienio del
sistema de contabiidad, leyes, procedimientos y reglamentos.

Mace recomendaciones para referir al Departamento de Haclenda,
Contraior, o Efica Gubernamental cualquier otra agenda sobre cambios
relacionados con auditorias que afecten a la Autoridad.






Asegura el suministro de informacion de auditoria requerida por el
Departamento de Hacienda.

Rinde informes semanales, mensuales y anuales segln se e requiera.
Sirve de oficial de enlace entre 1a Autoridad vy los auditores extermnos.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, praciicas técnicas relacionadas con
las intervenciones fiscales y adminisirativas.

Conocimniento vasto de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
convenios aplicables a programas de la agencia.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y precedimientos
gque regulan los desembolsos publicos y la adquisicion, usoc Y
conservacion de propiedad plblica y otras fransaccianes y pperaciones
fiscales y administrativas.

Conocimientc considerable de los principios, practicas y {écnicas
modernas de oficina, investigacion, entrevista y liderazgo.

Conocimiento de los idiomas inglés y esparial.

Conocimiento de los principios y practicas de [as computadoras ¥
sisiemas de auditorias mecanizadas.

Habiidad para interpretar y apiicar efectivamente leyes, reglamentos,
notmas y procedimientos refacionados con operaciones fiscales vy
administrativas.

Habilidad para observar, intervenir, examinar y analizar operaciones
fiscales, libros, cuentas, controles y documentos para detectar errores e
irregularidades y para determinar como pusden ser corregidos y evitados.
Habilidad para servir como lider de grupo en auditorias asignadas.

Habilidad para redactar y preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbaimente y por
escrito, en espafol & inglés.






En virfud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 5, del 11 de
mayo de 1858, Plan de Reorganizacion Nimero § de 1671, (3 LPRA AP 111}, y
la Resoluciéon Namero 83 de 1 de agosto de 1979, seglin enmendada per la
presente apruebo esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Setvicio de Confianza de la Autoridad Metropoiitana de
Autobuses, a partir del __ 17 dx diedt il de 2ore

En San Juan, Puerto Rico, a __/714& A Ceeeriat. A 2000

Aprobado por:

= =

Mike O’neill Rosa
Presidente y Gerente General







4010

DIRECTOR DE CONSTRUGCION Y MANTENIMIENTO
DE INFRAESTRUCTURA

NATURALEZA DE LA CLASE

Trabajo profesional, operacional y administrativo de gran respongabilidad
y complejidad en la direccion, coordinacion, supervision, planificacion y
evaluacion de todas las actividades de las unidades qgue compenen la Oficina de
Consiruccion y Mantenimiento de Infraestructura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Et (la) empleado{a) asignado{a) a esta clase realiza trabajos de gran
complejidad y responsabilidad relacionados con la direccion, planificacion,
coardinacion y supenvision de la Oficina de Construccién y Mantenimiento de
Infraestructura de la Autoridad. Trabaja bajo la supenvision del Presidente y
Gerefte General, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio
de su trabajo. Eijerce alto grado de juicio v criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y pof jos
logros cbtenidos. Participa activamente en la formutacion e implantacion de la
politica plblica de su area de responsabilidad y recomienda procedimientos
inherentes a su area de especialidad para hacer mas efectiva la administracion
de programas y proyectos de |a Autoridad.

EJEMPLOS DEL TRABAJC
- Dirige, coordina y supervisa todos los trabajos que se realizan en las
diferentes unidades que componen la Oficina de Construccion y

Mantenimiento de infraestructura.

- Responsable dei mantenimiento de la planta fisica interna y exierna de
las facilidades de la Autoridad.

Asigna y supervisa la labor gue realiza |os empleados bajo su
responsabilidad.
- Rinde informes seg(n se le reguieran.

- Asesora y orienta a funcionarios de la Autoridad sobre procedimienios y
normas relacionadas con su érea de trabajo.

. Afiende y resusive consultas que surgen de las operaciones de [a oficina
baijo su responsabilidad.






- Representa al Presidente y Gerente General en actividades cuando e sea
encomendada.

. Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MINIMAS
Conocimiente de normas, regiamentos administrativos y convenios
colactivos.
Conocimiento de técnicas modernas de supervision.

Conocimienio de las funciones y de ia estructura organizacional de ia
Auteridad. '

Habilidad para supetvisar personal.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para imparir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para comunicarse oral y esctita.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interperscnales.

Desirezas en el uso y manejo de computadoras.

En virtud de la autoridad que nes confiere & Ley Numero 5, del 11 de
mayo de 1959, Plan de Reorganizacién Namero 6 de 1971, (3 LPRA AP 111}, ¥
la Resolucion Namero 83 de 1 de agosto de 1979, seglin enmendada por la
presente apruebo esta clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicic de Confianza de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses, a partir del

En San Juan, Puerio Rico, a

Aprobado por:

ike O'Nelll Rosa
Prasidente y Gerente General






4020

DIRECTOR({A) DE INFORMACION Y PRENSA
NATURALEZA DEL TRABA.O

Trabajo profesional y ejecutive de gran complejidad v responsabilidad que
requiere la aplicacion de conocimientos especializados en comunicacion pablica,
la aplicacion de los principios y practicas de direccion de las aclividades
relacionadas con las dreas de prensa, refaciones publicas ¥y publicidad de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E] empleado es responsable de implantar la politica piiblica relacionada
con las comunicacicnes de 1a Autoridad.  Es responsable de fa planificacion,
coordinacion  direccién, supervision y programacion de las actividades
relacionadas con prensa, relaciones publicas y publicidad de fa Autoridad.
Trabaja bajo la supervision dei Presidente y Gerente General, quign le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus jahores. Ejerce alio grado de
juicio v criterio propio para el desempefo de sus funciones. Su trabajo se
evallia mediante informes, reuniones y por los logros alcanzadoes.

EJENPLOS DEL TRABAJO

Dirige, supervisa, planifica y coordina las actividades relacionadas con las
areas de prensa, relaciones publicas y publicidad.

Asesora al Presidente y Gerente General, respecio a los diferentes
eiementos de las relaciones publicas involucradas en el desarrolio e
implantacién de la politica publica de la Autoridad.

Flabora programas de informacion y relaciones plblicas en consonancia
con los objetivos y la politica plblica de la Autoridad.

Desarrolla e Implanta estrategias de comunicacion.

Dirige la redaccién de comunicados de prensa, discursos, informes, etc.,
segln sea solicitad por el Presidente y Gerente General.

Atiende consultados de empleados y personal de las diferentes agencias
gubemamentales, relacionado con su area de trabajo.

Redacta comunicaciones, memorandos yfo cartas para la firma del
Prasidente cugndo se le requiera.






Participa en fa formulacion e implantacion de la politica plbfica sobre
comunicaciones de la Autoridad.

Revisa y desarrolia normas y procedimientos sobre comunicaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conccimiento considerable de [a organizacion y funcionamiento de la
Autoridad, sus programasg, leyes, reglamentos y normas.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de frabajo.

Habilidad para analizar situaciones y documentos, preparar
comunicados, estudios e informes y someter racomendaciones.

Habilidad para transmitir informacién oral y escrita.

Habilidad para redactar informes y expresarse correctaments,
verbalmente y por eschito.

Habilidad para hacer analisis y emitir recomendaciones.

Habilidad para estabiecer y mantener buenas relaciones
interpersonales,

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

En virud de la autoridad que nos confiers la Ley Namero 5, def 11 de
mayo de 1959, Plan de Reorganizacién Numero 6 de 1971, {3 LPRA AP 111), ¥
la Resolucian Nimero 83 de 1™ de agosto de 1879, segln enmendada por la
presente apruebo esta clase nueva que formara parie del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Auwtoridad Metropolitana de
Autobuses, a partir del [ deetsem i dr o0t

En San Juan, Puerte Rico, a _ 1).de dr Qeemdil 2 2ot

Aprobado por.

Mike O'Neifll Rosa
Presidente y Gerente General






4030

DIRECTOR(A) DE RECURSOS EXTERNOS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de complejidad y gran responsabilidad gue consiste en la
administracién, planificacion, direceidn, supervision y coordinacion de todos los
trabajos relacionados con el desarrollo, gjecucién y cumplimiento de proyectos
federales de la Agencia. Tiene a su cargo el Programa de Empresas en
Desventaja Sccial y Econémica (DBE, por sus siglas en ingles), segin
requerido por la Agencia Federal para el Transporte Colectiva (FTA, por sus
siglas en inglés). Qfrece apoyo y coordinacion en asuntos sobre Derechos
Civiles, segin establecido por FTA en la Ley de Titulo Vi Discrimen) y ADA
("Americans with Disabilities Act”). '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a)} asignado{a} a este puesto realiza frabajos de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacidn, coordinacion,
direccién y supervision de las funciones que se realiza en el area asignada.
Trabaja bajo |a supervision general del Presidente y Gerente General de la AMA
guien imparte directrices generales y especificas en situaciones imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalla mediante el
cumplimiento de objetivos, informes y reuniones con su SUPBrvisor,

EJEMPLOS DEL TRABAJQ

Colabora con el Presidente y Gerente General, Vicepresidentes y Directores en
la coordinacion, planificacion y direccion de las actividades relacionadas con el
desarrolio, ejecucién, administracién y cumplimiento de la Agencia con los
proyectos federales.

Coordina con las distintas dreas de la Agencia el cumplimiente de los requisitos
y estatutos federales y provee direccién técnica y administrativa continua en la
direccién de las operaciones de los proyectos capitales subsidiados con fondos
federales.

Coordina el mantenimiento de los itinerarios establecidos por acuerdo con la
Administracion Federal para el Transporte Colectivo de los proyectos de mejoras
capitales de la Agencia subsidiados con fondos federales.

Responsable de someter propuestas para 1a obtencion de fondos federales que
subsidian log servicios de transporte colectivo que oftece la Agencia.

Responsable de someter informes trimestrales y anuales regueridos por la
Administracién Federal para el Transporte Colectivo,






Responsable de obligar y certificar los fondos federales.
Planifica, coordina y supervisa los empieados del Area.

Representa la Agencia en el proceso de planificacidn y participacion peblica de
los fondos de la Administracién Federal para el Transporte Colective para
Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimients de la teoria, pracficas, técnicas y principios modernos de
pianificacién y administracion.

Conocimiento plenc del inglés v espafiol en su expresion escrita, inferpretativa y
conversacional.

Hahilidad para planificar, administrar, coordinar, organizar y supervisar et trabajo
que le corresponde a su area.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y estatutos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
funcionarios federales, personal de alta jerarquia, supervisores y piblico en
general,

Habilidad para realizar e interpretar estimados y caloulos estadisticos y/o
maternaticos de moderada complejidad.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de superyision de
gmpleados.

En virtud de la autoridad que nos confiere ta Ley Nimero 5, del 11 de
mayo de 1959, Plan de Reorganizacion Nimero 6 de 1871 (3 LPRA AP 111), ¥
la Rasolucion Nimera 83 de 17 de agosto de 1979, segln enmendada por a
presente aprueho esta clase nueva gue formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para €l Servicio de Confianza dg la Autoridad Metropolitana de
Autobuses, a partirdel /7 de glepeermm M Gy popo

En San Juan, Puerio Rico, a_ /70 dees m Al e 2074

Aprobado por:
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Mike O'neill Rosa
Presidente vy Gerente General
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DIRECTOR(A} DE RELACIONES INDUSTRIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrative de gran compiejidad y responsabilidad
en el campo de las relaciones obreros patronales. Parlicipa activamepte en la
formulacion e implantacién de la politica plblica relacionada con el programa de
planificacion y ofrece asesaramiento al Presidente y Gerente General en fodas las
materias con la negociacién colectiva y de administracién de Convenios Colectivos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (la} empleado(a) asignadofa) a esie puesto realiza frabajos de gran complejidad
y responsabilidad en la coordinacion, direccion y supervision de lodas las
actividades gue se generan en la Oficina de Relaciones Industriales. Trabaja haje
fa supervision del Presidente y Gerente General, quien le imparie instrucciones
generales para el desempefo de sus labores. Ejerce alto grado de juicio y criterio
propio para el desempefic de sus funciones. Su trabajo se evalia mediante
informes, reuniones y por los logros alcanzados.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO
Formula y promulga la politica gerencial laboral de la Autoridad.

Planifica, organiza, coordina y supervisa las actividades relacionadas con la
nhegociacion colectiva y administracion del Convenio Colectivo.

Asesora en la formulacion, inferpretacion y aplicacién de las disposiciones de los
Converios Colectivos, leyes, regtamentos, nommas, laudos de arbitraje,
estipulaciones, sentencias, procedimientos, resoluciones y directrices que regulen
las relaciones laborales en la Autoridad.

Representa a la Autoridad ante el Comité de Quejas y Agravios, la Junta de
Relaciones del Trabajo, Negociado de Conciliacién y Arbitraje y el Departamento del
Trabajc y demas foros cuasi judiciales o administratives donde se discuten
controversias ohrero-patronales.

Realiza invesiigaciones administrativas y recopila la informacion necesaria
relacionada con casos particulares, querelias, reclamaciones relacionadas con las
hormas o procaedimientos establecidos.

Analiza, evalia y somefe recomendaciones sobre propuestas para ser
consideradas en la negociacién colectiva y enmiendas al Reglamento de Personal
en coordinacion y colaboracidn con ef Presidente y Gerente General.






Fstudia y analiza [as recomendaciones de funcionarios de la Autoridad sobre
planteamienios quehacer las uniones obreras; resuelve ios Mismos en forma final y
refiere con recomendaciones al Vicepresidente de Area los casos de mayor
compiejidad que envuelvan decisiones de politica normativa de naturajeza variada
que raquieren un arreglo bilateral para su solucion.

Asesora y orienta al Presidente y Gerente General, sobre las distintas clausulas de
los Corvenios Colectivas vigentes, y hace las recomendaciones gque estime
pertinentes al Vicepresidente de Gerencia de Capital Humano.

Asegura fa fiel aplicacidn e interpretacion de los Convenios Colectivos, clausulas,
estipulacionas o cualquier otro acuerdo laboral existente.

Fomenta, promueve y promulga un clima favorable para el mantenimiento de las
buenas relaciones laborales.

Mantiene registro de los laudoes gue se dicten.

Mantiene seguimiento de casos en &l procedimiento de Junta Juzgadera, Comite de
Quejas y Agravios; y el Nagociado de Conciliacion y Arbitraje.

Afiende encomiendas especiales gue le sean delegadas por el Presidente y Gerenie
General.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la legislacion laboral.

- Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la interpretacién de Convenios Colectivos.

- Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos relacionados
con asuntos laborales.

- Habilidad para recopilar datos, preparar informes y analizar conflictos obrerc-
patronaies.

- Habilidad para analizar situaciones y documentos, preparar estudios y someter
recomendaciones.

- Habilidad para transmitir informacion oral y escrita.

- Habhitidad para redactar informes y expresarse correctamente, verbalmente y por
escrito.






- Habilidad para hacer andlisis y emitir recomendaciones.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonales.

- Destreza en el uso ¥ manejo de computadoras.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5, del 11 de mayo
de 1958, Plan de Reorganizacion Namero € de 1871, (3 LPRA AP 111), v ia
Resolucidn Nomere 83 de 1° de agosio de 1879, segin enmendada por la presente
apruebo esta clase nueva gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para ¢l Servicio de Confianza de la Auteridad Metropolitana de Autcbuses, a partir
del (70 Alicremine ol 2010

En San Juan, Puerto Rico, a_/7dbe olilearnil ke 200

Aprobado por:

Afd=ees

L
Mike O'Neill Rosa — —————-
Presidente y Gerente General
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AYUDANTE ESPECIAL DEL PRESIDENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y ejecutivo de considerable responsabilidad y complejidad gue
consiste en colaborar con el Presidente y Gerente General en la atencién y solucion de
situaciones que surjan o en la coordinacion de actividades que se desarrolien en la Autoridad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo que conlleva la planificacién, coordinacién y evaluacion de
actividades o servicios importantes que se ofrecen en la Auforidad. Es responsable de
asesorar al Presidente y Gerente General y/o a otro personal ejecutivo sobre las actividades o
servicios bajo su responsabilidad. Trabaja baje ia supervision del Presidente y Gerenie
General, guien le imparte instrucciones generales ocasionales y especificas cuando la ocasion
lo requiere. Desempefia sus labores con juicie y criterio propio, conforme a la politica publica
sstablecida en la Autoridad. Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e
informes que somete.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO

Establece y mantiene comunicacién con el personal de fa Autoridad para analizar,
investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de trabajo o
sobre los asuntos gue requicra el Presidente y Gerente General. El trabajo puede incluir
trabajos técnicos, andlisis de leyes, reglamentos, estudios y/o trabajos realizados por
otros funcionarios y someter recomendaciones al Presidente y Gerente General,

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones bajo su
responsabilidad.

Asesora al Presidente y Gerente General en el establecimiento de la politica pubtica
relacionados con el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Supervisa y dirige emplsados bajo su responsabilidad.

Coordina con funcionarios de la Autoridad, de otras agencias gubernamentales y con
representantes del sector privado actividades de orientacion y procesos necesarios para
gl desarrolio normal de los programas de la Autoridad.

Evaliia los reglamentos y procedimiantos establecidos para recomendar adiciones y
cambios necesarios para mejorar los servicios que presta el area bajo su
responsabilidad.






Supervisa e! control de valores del drea bajo su responsabilidad.
Prepara peticiones presupuestarias de la oficina y otras, segin se le requiera.

Ofrece seminarios y conferencias relacionadas con el funcionamiento de la oficina
cuando se e requiere.

Asesora y orienta al personal sobre procedimientos y normas.

Asiste al Presidente y Gerente General y al Vicepresidente Ejecutivo en reuniones
oficiales del gobierno y otras segin se le requiera.

Atiende consultas gue surgen relacionadas con la operacion de la oficina y busca
soluciones a asuntos complejes.

Prepara propuestas para la asignacion de fondos federaies cuando s le requiere.

Da seguimiento a trabajos, proyectos, participa de la implantacién de programas ¥
elahora planes de accién, segln le sean requeridos,

Desarrolla mejoras a sistemas operatives de la Autoridad segin se le requiera.
Genera y cerlifica estudios para usc interagencial segln se requiera.

Atiende pablico que visita sus oficinas y por teléfono.

Redacta correspondencia relacionada con los asuntos bajo su responsabilidad.

Revisa documentos relacionados con las actividades gue realiza la Autoridad y somete
recomendaciones.

Participa en el desarrolio de estudio, supervision y evaluacion de proyectos especiales y
temporeros.

Representa al Presidents y Gerente General de la Autoridad en reuniones y actividades
oficiales segln se le requiera.

Visita los Terminales e instalaciones de 1a Auteridad a los fines de adquirir conocimiento
directo, mediante chservacion y entrevistas de asuntos gue le encomienda el Presidente
y Gerente General o para investigar hechos y rendir informes al sobre asuntos
relacionados con la Autoridad.






H

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de ja Autoridad, sus
programas, leyes, reglamentos y normas.

. Conocimients considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al 4rea de planificacion.

- Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
. Habilidad para simpiificar y agilizar los procedimientos de {rabajo.

- Habilidad para analizar situaciones y documentos, preparar estudios y someier
recomendaciones.

- Habilidad para transmitir mformagién oral y escrita.

- Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente, verbaimenie y por
escrito.

- Habilidad para hacer analisis y emitir recomendaciones.

- Habitidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras,

En virdud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5, del 11 de mayo de 1959,
Plan de Reorganizacion Namero 8 de 1971 (3 LPRA AP 111), ¥ la Resoiucidn Namero 83 de
1" de agosto de 1979, segin enmendada por la presente apruebo esta clase nueva que

formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de [a
Autoridad Metropoitana de Autobuses, a partir def [Pale Alemte or 208,

En San Juan, Puerto Rico, a /904 _&ccttne b 2ar<

Aprobado por:

Mike O'Nelll Rosa
Presidente y Gerente General







[0
ASESOR (A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutive de gran responsabilidad y complejidad en el campo del
derecho gue consiste en actuar como Asesor(a) Legal del Presidente y Gerente General de la
Autoridad. El empleado asignade a esta clase realiza {rabajo legal variado y complejo
asesorando al Presidente y Gerente General. Participa activamente en la formulacién e
implantacian de politica pdblica.

ASPECTO DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabaja baje la supervisién del Presidenie y Gerente General, quien le imparte
instrucciones generales respecto ai trabajo a realizar, sobre [a politica publica, objetivos y
metas a lograrse. Desempefia sus |abores con alto grado de juicio ¥ criterio propic, conforme a
la politica pablica establecida. Su laber se revisa a fravés de reuniones, logros obtenidos e
informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoria legal y prepara opiniones sabre consLitas legales sometidas por el
Presidente y Gerente General.

Asesora al Presidente an el establecimiento de Polftica Publica.

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evaila todas las actividades de la Oficina de
Reclamaciones y Contratos.

Atiende consultas que surgen relacionadas a la Autoridad y busca soluciones a ambas
partes.

Ofrece asesoria a funcionatios de la Autoridad, segln le sea reguerido.

Farticipa en todo asunfo legal referente a la aplicacién de las leyes, reglamentcis ¥
procedimientos aprobados gque administra |a Autoridad Metropolitana de Autobuses
segun se le requiera.

Revisa contratos y documentos que le san referidos,

Angliza, hace recomendaciones y asesora al Presidente y Gerente Geperal y los
Vicepresidenies de Areas respecto a leyes, regiamentos y estudios relacionados con
diversos asuntos gue compeien a la Autoridad, la implantacion de la politica ptblica y los
procedimienios relacionados.






Realiza estudios complejos de las leyes y la jurisprudencia aplicables para ser utilizados
en la preparacién de casos y de otros documentos.

Representa a la Autoridad nominadora en los tribunales y foros adminisfrativos.

Representa a la Autoridad nominadora en reuniones y actividades oficiales segin se le
reguiera. :

Realiza investigaciones de Indole legal.

Rinde informeas segln s& |& requieran.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de derecho estatutaric y [as leyes locaies, ordenanzas municipales,
precedentes judiciates y diversas fuentes de investigacion legal.

Conogimiento de los principios, métodos, reglas, procedimientos y practicas legales en
vistas administrativas y en los tribunales de justicia.

Conocimiento de leyes laborales, civiles y criminales, ademas de la constitucién.
Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Conocimiento de t&cnicas de redaccion.

Conocimiento efectivo para tramitar casos en cores.

Habitidad para analizar decumentos e instrumentos legales.

Habilidad para evaluar y organizar dafes, presentar evidencia vy ofro material legal,
verbalmente o por escrito, en forma convincente.

Habhilidad para la recopilacién de informacion e investigacidn pertinente, necesaria para
esclarecer o trabajar diversos asuntes legales de |a Autoridad.

Habilidad para analizar y hacer recomendaciones sobre aspectos legales de
reclamaciones administrativas contra el Estado.

Hakilidad para entender y segu'ir instrucciones.
Habilidad para expresarse con claridad y precision.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonalas.

Destreza en el uso y manegjo de maquinas computadoras.






En virtud de la autoridad gue nos confiere la Ley Nimero 5, del 11 de mayo de 19589,
Plan de Reorganizacién Namero 8 de 1971, (3 LPRA AP 111), y la Resoiucién Numero 83 de
1™ de agosto de 1979, segdn enmendada por la presente apruebo esta clase nueva gue
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para ] Servigio de Confianza de Ia
Autoridad Metropolitana de Autobuses, a partir del /7 & deceombe o 267§

En San Juan, Puerto Rico, a 19 He £ ceoghe He 2677

Aprobado por;

W

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad gue
requiere la aplicacién de conocimientos sobre principios practicas vanados en
diferentes disciplinas del saber dirigiendo fa planificacion de las actividades gue se
desarrolian en la Autoridad, cuya naturaleza, &mbito, organizacion, tamafo y
volumen de operaciones son de marcada variedad y complefidad.  Participa
activamente en la formulacion e implantacion de la politica publica relacionada con
el programa de planificacion y ofrece asesoramientc al Presidente y Gerente
General en todas las materias relacionadas con la planificacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la) empleado(a) asignado{a} a este puesto realiza {rabajos de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion, coordinacién,
direccidn y supervision de las funciones que se realiza en el area de planificacion.
Trabaja bajo [a supervisién del Presidente y Gerente General, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce alio grado de
juicia v criterio propio para ¢l desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallia
mediante informes, reuniones y por los fogras alcanzados.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO

Conceptualiza, estructura y propone programas ¥ proyectos de mejoras
relacionados con los diferentes programas de la Autoridad.

Prepara o coordina fa planificacion de las diferentes actividades relacionadas con
los programas de a Autoridad.

Prepara o coordina la preparacién de presentaciones, manuales y documeanios
informativos v de arientacién relacionados a proyectos de planificacion.

Parficipa en la evaluacién de las propuestas, coordina y supervisa las eniidades
contratadas para velar que cumplan con las especificaciones estabiecidas.

Analiza y evalia programas de reaice de Sistemas de Transportacion, rutas
escénicas, proyectos para ciciistas y peatones para someier las recomendaciones
pertinenies.

Prepara informas regueridos sobre ios programas federales que provean fondos
para los proyectos bajo su coordinacion.






Prepara informes y presentaciones especiales gue se le requieran por los
funcionarios directivos de la Autoridad.

Participa activamente en la definicion ¢ implantacion de los procedimientos y
mecanismos gue promilga la Autoridad con relacidn a proyectos de urbanismo,
transportacion colectiva y objetivos programaticos.

Elabora planes de trabajo dirigidos al mejoramiento de la unidad bajo su
responsabilidad.

Colabora con ofras unidades de 1a Autoridad para el desarrollo de nuevos proyectos
urbanisticos.

Asesora y orienta al Presidente y Gerente General, sobre Planificacion de
nroyectos de transportacian colectiva o programas relacionados.

Coordina con las demas agencias que participan en el desarrolio de proyectos ©
programas relacicnados con transportacién colectiva.

Ofrece asesoria técnica a los municipios y otras agencias estatales, asi como a los
consultores en 1a fase de planificacion y disefio de ios proyectos que se desarrollan.

Revisa y somete recomendaciones a consuitas de ubicacion y otras propuestas
relacionadas con varios proyeclos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

. Conocimienic considerable de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad,
sus programas, leyes, reglamentos y normas.

. Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al area de planificacion.

- Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
- Habilidad para simplificar y agilizar ks procedimientos de trabajo.

. Habilidad para analizar situaciones y documentos, preparar estudios y semeter
recomendacionas.

- Habiiidad para transmitir informacién oral y escrita.

- Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente, verbalmente y por
esorto.

- Habilidad para hacer anaiisis y emitir recomendaciones.






- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

- Desfreza en el uso y manejo de computadoras.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NGmero 5, del 11 de mayo
de 1958, Plan de Reorganizacion Ndmerc 6 de 1971, (3 LPRA AP 111), vy la
Resolucian Nomero 83 de 17 de agosto de 1979, segin enmendada por la presente
apruebo esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Gonggnza de la Autoridad Metropolitana de Autobuses, a partir
dal 19 didami’e Iy z0/

En San Juan, Puerto Rico, a /7t dituseniut At 2010

Aprobado por:

/]
Aot
L

Presidents y Gerente General







VICEPRESIDENTE (A) DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo de direccion gue requiere la aplicacion de conocimientos
especializados en el drea de administracion relacionados a la planificacion,
direccién, supenvisién y coordinacion de las actividades del Area de
Adminisiracion, Presupuesto, Finanzas y Recursos Externos de la Autoridad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la} empleado{a) asignadofa) a esta clase reafliza trabajos de
considerable complejidad vy responsabilidad relacionados con 1a direccién,
olanificacion, coordinacién y supervision del Area de Administracion,
Presupuesto, Fihanzas y Recursos Externos de la Autoridad. Trabaja bajo a
supervisién del Presidente y Gerente General o Vicepresidente Ejecutivo, guien
le imparte instrucciones generales para el desempefic de su trabajo. Ejerce
juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante informes. reuniones y por los logros oblenidos. Parficipa activamente
en la formulacion e implantacién de la politica piblica de su drea de
responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su area de
especialidad para hacer mas efecliva la administracion de programas ¥y
proyectos de la Autoridad.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades que se realizan en el
Area de Administracion.

Tiene bajo su supervision las secciones yfo negociados de Recursos
Externos, Nominas, Finanzas y Presupuesto.

Asesora al Presidente y Gerente General en el desarrollo de la politica
plbiica sobre los aspectos relacionados con cosios y economias de [a
operacion del Taller, «l Area de Conservacion, Mantenimignto de
Autobuses y Colecturia, Servicios Generales de Ta Autoridad.

Evallia, planifica y recomienda esfrategias para e! desarrclic de
economias en las areas operacionales de la Autoridad.

Colabora en la preparacion de estimados de costo sobre materiales y
piezas a usarse en el tafler de reparaciones.

7000






Representa a la Autoridad nominadora en comités de trabajo por
delegacion segiin le sea requerido en otras actividades.

Analiza situaciones para identificar necesidades financieras acorioy a
largo plazo en ia Autoridad.
Establece y participa en la revision de la estructura organizacional cuando

&5 necesario.

Prepara el plan de trabajo y presupuesto anual en cogrdinacién con los
Vicepresidentes y Presidente de la Auforidad.

Redacta comunicaciones e informes de naturaieza variada y técnica para
la firma del Presidente y Gerente General.

Representa al Presidente y Gerente General en actividades cuando se le
requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MINIVMAS
Conocimiento considerable de ias practicas y principios de administracion.

Conocimiento considerable de las practicas y méiedos modermocs de
oficina.

Conocimiento considerable de normas y reglamentos administrativos.
Conocimiento de t&cnicas modernas de supervision,

Conocimiento de las funciones y de la esfructura organizacional de la
Autoridad.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar comunicaciones & informes.

Habilidad para impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para comunicarse oral y escriia.

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

Destrezas en e use y manejo de computadoras.






En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 5, det 11 de
mayo de 1959, Plan de Reorganizacion Numero 8 de 1871, (3 LFRA AP 111), ¥
la Resolucion Ndmero 83 de 1™ de agosto de 1979, segun enmendada por [a
presente apruebo esta clase nueva gue formara parie del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses, a partir del 11 e e Qe 2010

En San Juan, Puerto Rice, & 17 e ol oo 2060

Aprobado por:

A

Mike O'Neill Rosa -
Presidente y Gerente General







VICEPRESIDENTE(A) 7010

GERENCIA DE CAPITAL HUMANO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que requiare la
aplicacion de conocimientos especializados para dirigir e implantar politica piblica relacionada
a la administracién del capital humano en la Auforidad Metropaolitana de Autcbuses.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleade en esta clase es responsable de la planificacion, direccion, coordinacion,
supervisién, asesoramiento y evaluacion de las actividades del programa de administracion de
capital humano de la Autoridad. Trabaja bajo la supervisién general det Presidente y Gerente
General, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce aito grado de juicio y
criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su frabajo se evalia mediante resultados
obienidos y mediante reuniones e informes.  Participa activamente en la formulacién e
implantacion de la politica publica de su drea de responsabilidad y recomienda procedimientos
inherentes a su area de especiafidad para hacer mas efectiva la administracion de programas y
proyectos de la Autoridad.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa todas las acfividades que componen el programa de
administracion de recursos humano de la Autoridad.

Participa en la formulacion e implantacion de politica publica relacionada a la
admintstracidn de recursos humano de la Autoridad.

Establece e implanta procedimientos y politicas para guiar el desarrollo de las
actividades bajo su direccion.

Estudia, recomienda e implanta cambios a las normas internas de la Autoridad en lo
relativo a la administracién de los recursos humanos.

Asesora y orienta a Vicepresidentes de Areas, Vicepresidenie Ejecutivo y el Presidente y
Gerente General y otros funcionarios ejecutivos sobre los distintos asuntes y programas
relacionados a la administracion de reclrsos humanos.

Desarrolia normas y procedimientos para regular las operaciones infernas de la
Autoridad.

Colabora en [a elaboracian de la peticion presupuestaria de la Autoridad.






Interpreta leyes, reglas, reglamentos, nhormas, Procesos, procedimientos, caras
normativas y circulares relacionadas a la administracion de recursos hurmanos.

Supervisa las siguientes dreas: Oficina de Relaciones industriales, Seccicn de Planes
Medicos, Archivo Activo e Inactivo, Seccion de Retiro y Seccion de Nominas.

Realiza investigaciones y lleva a cabo andlisis complejos en los casos de empieados
que se requiera la toma de decisiones de personal y rinde informes al Presidente y
Gerenie General con las recomendaciones pertinenies.

Mantiene actualizados los reglamentos de personal para los servicios de carera y
confianza de la Autoridad.

Desarrolia v administra los Planes de Clasificacién y Retribucién para el Servicio de
Carrera y Confianza de la Autoridad.

Hace entrevistas pertinentes y participa en la seleccion de personal de nuevo
nombramiento.

Asesora y orienta a funcionarios, empleados y plblico en general sobre distintas areas
de recursos humanos.

Notifica al Presidente y Gerente General de aguellos empleados gue su comporamiento,
hébitos y actitudes no llenan las disposiciones sobre retenciones, deberes y obligaciones
de los empleados.

Realiza reuniones periddicas para evaluar las diferentes actividades y considerar
diversas estrategias con el fin de agilizar y mejorar la calidad de ios servicios.

Comparece ante foros administratives y judiciales en representacion de la Autoridad
como autoridad nominadora, en aquellos casos que sea requerido.

Participa junto a otro personal ejecufivo y directivo en la revision y establecimiento de
medidas de calidad de vida en el trabajo.

Redacta comunicaciones y prepara informes retacionados con el area de trabajo,

Representa al Presidente y Gerente General cuando le sea encomendada.

CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- Conocimiento considerabie de las leyes federales y estatales, reglamentos y normas
que apliguen a su drea de trabajo.

- Conocimiento de la misidn y visidn de la Autoridad.,






. Conocimiento considerable de los principios, méfodos y técnicas modernas de
supernvision.

. Conccimiento considerable del funcionamiento y organizacion de la Autoridad.

. Conocimiento de los princiios de calidad en los servicios y los métodos de
mejoramiento de procesos.

- Habilidad para organizar, distribuir y supervisar el trabajo de un grupo de personas.
. Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos. |

- Habilidad para ejercer liderazgo, creatividad, iniciativa e innovacion en el irabajo.

- Habilidad para preparar y redactar informes-y comunicaciones.

- Habilidad para expresarse ¢on correccion y exactifud, verbaimente y por escrito.

_ Habilidad interpretar & implantar leyes, reglamentos y procedimientos relacicnados
con suU area de trabajo.

- Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

. Desireza en el uso y manejo de computadoras.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 5, del 11 de maye de 1988,
Plan de Reorganizacion Namero 6 de 1971, (3 LFRA AP 141), v ia Resolucion Namero 83 de
1" de agosto de 1979, segun enmendada por la presenie apruebo esta clase nueva que

formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Confianza de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, a partir del (7 et &g 200

En San Juan, Puerto Rico, a 17 de ol gy 20i0

Aprobado por:
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Mike O'neifl Rosa
Presidente y Gerente General







VICEPRESIDENTE (A) DE OPERACIONES INTERMQDAL

NATURALEZA DE LA CLASE

Trabajo operacional y administrativo y su responsabilidad es reparar y
darle mantenimiento a la flota de autobuses y proveer las unidades necesarias
para cumplir con los ifinerarios que dan servicio de transportacion colectiva a
nuestros usuarios. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la) empleado{a) asignade(a) a esta clase realiza trabajos de
complejidad y responsabiiidad refacionados con la - direccion, planificacidn,
coordinacion y supervisién del drea de Operaciones Intermodal; y Conservacion,
Mantenimiento de Autobuses y Colecfuria de la Auforidad. Trabaja bajo la
supervision del Presidents y Gerente General, quien le imparte instrucciones
generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce alto grado de juicio y criterio
propio en el desempefic de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante
informes, reuniones y por los logros obtenidas. Parlicipa activamente sn la
formulacién e implantacion de la politica publica de su drea de responsabiiidad y
recomienda procedimientos inherentes a su area de especialidad para hacer
mas efectiva la administracion de programas y proyectos de la Autoridad.

EJEMPLOS DEL TRABAJO
- Evalda e! cumplimiento de las rampas de los Autobuses de la Autoridad.

- Analiza, estudia e identifica soluciones a los problemas operacionales que
puedan surgir en los talleres.

- Bupervisa e! personal adscrito de las Areas del Taller, Conservacion,
Mantenimiento de Autobuses y Colecturta, Taller de Motorpool.

- Colabora en la preparacion de estimados de costo sobre materiales y
piezas a usarse en &l taller de reparaciones.

- erifica el buen funcionamiento del sistema de succionar el dinero de las
alcancias de ios aufobuses.

- Supervisa gue las unidades de la Autoridad se mahtengan fimpias y en
Gptimas condiciones.
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- Dirige y coordina fodas las unidades de ta Autoridad sean gaseadas.

- Participa en la preparacion de subastas de equipos, materiales y
autobuses.

- Participa en la evaluacién y toma de decisiones relacionadas a la
adguisicion de vehiculos de motor y/o autobuses en la Autoridad.

- Analiza los informes mensuales de actividades que se preparan en su
area y discute con el personal.

- Preparar los itinerarios de inspeccion a cada vehiculo.
- Prepara ! prestupuesto anual del Area.

- Representa al Presidente y Gerente General en actividades cuando le sea
encomeandada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MiNIMAS
Conoeimiento considerable de mecanica.

Conocimiento de normas, reglamenios administrativos y convenios
colectivos.

Conocimiento de técnicas modernas de supehvisidn.

Conocimiento de las funciones y de la estructura organizacional de ia
Autoridad.

Habilidad para supetvisar personal.

Hahilidad ﬁara redactar comunicaciones € informes.

Habilidad para impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para comunicarse oral y escrita.

Mabilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

 Destrezas en €l usc y mangjo de computadoras.






En virtud de la autoridad gque nos confiers la Ley Nimero 5, det 11 de
maye de 1958, Plan de Reorganizacion Numero 6 de 1971, (3 LPRA AP 1), ¥
la Resolucion Numero 83 de 1™ de agosfo de 1979, segin enmendada por la
presenie apruebo esta clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autaridad Metropolitana de

Autobuses, a partir del i ot it rmine ole ot
En San Juan, Puerio Rico, a 17 e abibtgrmbl ol roio
Aprobado por:

et

Mike ©'Neill Rosa
Presidente y Gerente General







VICEPRESIDENTE (A) DE PROGRAMACION INTERMODAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo de direccion que requiere la aplicacion de conocimientos
especializados en ¢l &rea de planificacion, direccion, supervision y coordinacidn
del servicio de transporte colectivo implementado por el Area de Programacion
intermodal de la Autoridad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei {la) empleado(a) asignado{a} a esta clase realiza trabajos de
considerable complejidad y responsabildad relacionados con la direccion,
planificacién, coordinacion y supervision del area de Programacién Intermodal
de la Autoridad. Trabaja bajo la supervisién del Presidente y Gerente General,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefo de su trabajo.
Ejerce juicio y criteric propio en el desempefic de sus funciones. Su frabajo se
revisa mediante informas, reuniones y por los logros obtenidos. Participa
activamente en la formulacion e implantacién de la politica piblica de su area de
tesponsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su drea de
especialidad para hacer mas efectiva la administracién de programas y
proyectos de la Autoridad.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades que se realizan en el
Area de Programacién Intermodat.

Asesora al Presidente y Gerente General en el desarroilo de la politica
publica sobre los aspecios relacionados con el servicio de fransporte
colectivo gue ofrece la Autoridad.

Asesora y orienta a Vicepresidentes de Areas, Viceprasidente Ejecutivo y
el Presidente y Gerente General y ofros funcionarios ejecufivos sobre
distintos asuntos y programas relacionados con el servicio de fransports
colectivo que ofrece ia Autoridad.

Evaila, planifica y recomienda estrategias para el desarrollo del servicio
de autobuses de la Autoridad.

Coordina v participa en estudios y/o iniciativas dirigidas a promover el
mejor funcionamiento del servicio de transporte colectivo.

Firma documenios relacionados con su trabajo.
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Evalda y autoriza requisiciones de compra de materiales y equipo de los
terminales de autobuses.

Representa a la Autoridad en comités de trabajo por delegacion segln le
sea requernido.

Atiende y evalia peticiones de uso de transportacion.

Prepara el plan de trabajo anual en coordinacién con los Vicepresidentes
y funcionarios de la Auteridad.

Redacta comunicaciones e informes de naturaleza variada y técnica sobre
asuntos relacionados al servicio de transporte  para fa fima del
Presidente y Gerente General.

Representa al Presidente y Gerente General en actividades cuando s le
requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas y principios del servicio de
transporte colectivo.

GConocimiento considerable de normas y reglamentos administrativos.
Conocimiento de técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de las funcicnes y de la estructura organizacional de la
Autoridad.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para comunicarse orat y escrita.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,

Destrezas en el uss y manegjo de computadoras.

En virud de la autoridad que nos confiere fa Ley Numero 5, del 11 de
mayo de 1959, Plan de Reorganizacién Namero 8 de 1871, (3 LPRA AP 111}, ¥
la Resolucion Nimero 83 de 1™ de agosto de 1879, segin enmendada por a
presente apruebo esta clase nueva gue formaré parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Confianza de ia Autoridad Metropolitana de
Autobuses, a partirdel /7 olr  déCuremiM de 200
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En San Juan, Puerto Rico, a ___ {704 d it ambra, ot 200

Aprobadopor:

iMike O'Neifll Rosa
Fresidenie y Gerente Generai
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VICEPRESIDENTE INFRAESTRUCTURA INTERMODAL. Y
SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y administrativo con ampliz capacidad gerencial de gran
responsabifidad y complejidad que requiere ia aplicacion de politica publica relacionada en
Areas tales comao: administracion, coordinacién, planificacion, adguisicion de suministros ¥y
adjudicacién de subastas gue se realizan en la Autoridad Metropelitana de Autobuses.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei incumbente dirige y ofrece asesoramiento respecto a las leyes, reglamentos y
procedimientos fiscales relacionados con las comprasg, subastas, las cuales deben considerarse
al definir 1a politica pablica de la Autoridad. Trabaja bajo la supervision general del Presidente y
Gerente General, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos
gue se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme la politica normativa de
la Autoridad. Su irabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde al Presidente y
Gerente General y por los logros obtenidos de acuerdo a la poltica normativa de la Autoridad.
Participa activamente en la formiuilacion e implantacién de la polffica publica de su area de
responsabilidad y recomienda procedimientos inherentes a su area de especialidad para hacer
mas efectiva la administracion de programas y proyectos de la Autoridad.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO

Dirige, coordina, planifica, supervisa y administra programas de trabajos de las areas
relacionada con adguisicién de suministros yfo subastas para proyectos y programas de
la Autoridad.

Asesora y orienta a Vicepresidentes de Areas, Vicepresidente Ejecutivo y el Presidente y
Gerents General y otros funcionarios ejecutivos sobre distintos asunios y programas
retacionados a la administracion de tos Servicios Generales,

Participa en el establecimiento de ia politica publica y administrativa de la Autaridad con
relacion a los programas y proyectos de compras para la adguisicion de suministros de
la Autoridad.






Supervisa las siguientes areas: Seccion de Gorreo, Seccion de Propiedad, Gficina de
Construccion y Manienimiento de Edificios y Terrenos, Oficina de Calidad Ambiental,
Oficina de Compras

Evaliia propuestas y hace recomendaciones de compras para la Autoridad.
Prepara el plan de trabajo para los proyectos por subastas.
Prepara la peticion presupuestaria de la oficina que dirige.

Contesta sefialamientos del Contralor de Puerto Rico relacionados con las compras de ia
Autoridad.

Prepara reglamentos internos relacionados con su area de trabaijo.

Representa al Presidente en diferentes actividades relacionadas con los proyestos y
programas de la Autoridad Metropalitana de Autobuses, seg Gn s le reguiera.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Rinde informes seguin se le reguieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Canocimiento de la teoria, practicas, técnicas y principios modemos de planificacion y
administracion.

Conocimiento pleno del inglés y espafiol en su expresion escrita, interpretafiva vy
conversacional.

Habilidad para planificar, administrar, coordinar, organizar y supervisar el trabajo que le
corresponde a su area.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y estatutos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios
federales, persanal de alta jerarqufa, supervisores y plablico en general.

Habilidad para realizar & interpretar estimados y célcuios estadisticos y/fo matematicos
de moderada complejidad.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision de empleados.






En viriud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5, del 11 de mayo de 1959,
Plan de Reorganizacion Numero 8 de 1871 (3 LPRA AP 111), y la Resolucidon Nimero 83 de
1 de agosto de 1579, segln enmendada por la presente apruebo esta clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para gl Servicio de Confianza de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, a partir del /7 ol g it oy 26

En San Juan, Puerio Rico, a /7 de oliteemii. oke 2018

Aprobado por:

[, 4

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General
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VICEPRESIDENTE EJECUTIVO '

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y administrativa de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en asistir al Presidente v Gerente General de la Autoridad Metropolitana de Autobuses
en la planificacién, coordinacion, direccién, supervision y evaluacion de las distintas actividades
¥ programas de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El incumbente del puesto sera responsable por la gjecucidn y funcionamiento efectivo de
las operaciones diarias de la Autoridad. Vela porque las operaciones de la Autoridad sean
ejecutadas de conformidad con las normas y directrices del Presidente y la politica piblica y
procedimientos establecidos. En coordinacidn con ef Presidente y Gerente General desarrolla
la politica ptblica y guias operacionales del funcionamiento de la Autoridad. Ofrece apoyo al
Presidente en todos aguetlos asuntos que ésie le encomiende.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO

Participa en el establecimiento de 1a politica pablica y administrativa de la Autoridad con
refacién a los programas y proyectos hajo su responsabilidad

Dirige, coordina, supervisa a los Ayudante Especiales y los Viceprasidentes de Area,

Desamolla en coordinacién con el Presidente y Gerente General, politicas y guias
operacionales directamente relacionadas con el funcionamiento de la Autoridad.

Representa at Presidente y Gerente General en diferentes actividades relacionadas con
los proyectos y programas bajo su responsabilidad segln se le requiera.

Redacta y coniesta comunicaciones e informes relacionados con las funcicnes bajo su
responsabilidad.

Asiste al Presidente y Gerente General en reuniones oficiales del gobierno y otras segun
se |e requiera.

Sustituye al Presidente y Gerente General en su ausencia,

Atiende consultas que surgen relacionadas con la operacién de la Autoridad y busca
soiucianes a asuntos comgplejos.

Rinde informes segln se le requieran.






CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de ia tecria, practicas, técnicas y principios modernos dg planificacion y
administracién.

Conocimienio pleno del inglés y espariol en su expresion escrita, interpretativa vy
conversacional.

Mabilidad para planificar, administrar, coordinar, crganizar y supervisar e trabajo que le
corresponde a suU area.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y estatuios.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios
federales, personal de alia jerarguia, supervisores y pUblico en general.

Habilidad para realizar & interpretar estimados y célculos estadlsticos y/o matematicos
de moderada compiegjidad.

Conocimisnto de los principios y practicas modernas de supervisién de empleados.

En virtud de la autoridad que nos confiere ta Ley NiGmero 5, del 11 de mayo de 1958,
Flan de Recrganizacion Numero 6 de 1871 {3 LPRA AP 111), ¥ la Resolucidon Niomero 83 de
1" de agosto de 1979, segin enmendada por la presente apruebo esta clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Confianza de la
Autoridad Metropoiitana de Autobuses, a partirdel /7 ole _aletetmbu ol 20/

En San Juan, Puerto Rico, a {7 ot oldleempdl ol 20/0

Aprobado por:

i

S

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General
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PRESIDENTE ¥ GERENTE GENERAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asume responsabilidad y autoridad total por el funcionamiento efectivo de
todas las operaciones de la Autoridad,

Desarrofla politica y guias nuevas para fa operacion de fa Autoridad en
linea con las leyes y las directivas del Secretario de Transportacion y Obras
Publicas y provee direccion y supervision al  Vicepresidente Ejecutivo,
Vicepresidente de Areas, Director de Informacién y Prensa y al Director de
Auditoria.

Representa a la Autoridad en las funciones de Relaciones Pabiicas y
tene la representacion oficial de la Autoridad ante el Secretario de
Transportacion y Obras Plblicas, ofras entidades gubernamentales v el pueblio
en general.

Establece los objetivos y las metas a lograrse y dirige los esfuerzos de la
alta gerencia hacia el cumplimiento de estos objetives y metas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fi Presidente vy Gerente General es el oficial con autoridad maxima scbre
todos los aspectos administrativos y operacionales de la Auteridad, sujeto a las
leyes y las directrices del Secretario de Transportacién y Obras Piblicas. FEl
Presidente y Gerente Gerneral se adhiere al principio organizacional que indica
que la autoridad debe ejercerse a través de los canales de responsabilidad
establecidos. El Presidenie y Gerente General establece las metas y objetivos
a ser alcanzades por la Autoridad y dirige los esfuerzos y asigna
responsabilidades a sus subordinados para obtener estos fines. -Tiene la
autoridad, dentro de las normas aprobadas y las atribuciones recibidas del
Secretario de Transportacion y Obras Pablicas, para afiadir posiciones nuevas,
ascender, compensar y dejar cesanie a cualquier empleado bajo su supervision,
sujeto a los estatutos y reglamentos de ta Autoridad.

Autoriza, sujeto a los estatutos y reglamentos de la Autoridad, dos tipos
de firma:; firma clase "A” y firma clase “B", Para validar los cheques, todas las
firmas clase 'B" deben ir acompafiados de una firma clase "A".  Firma cheques
contra todos los bancos depositarios de la Autoridad, segun la politica
gstablecida. Ejerce ia representacion legal de la Autoridad.






Delega al Vicepresidente Ejecutivo el grado de autoridad necesario para
el logro de sus responsabilidades. En todo momentc mantiene control y
responsabilidad absoluta scbre todas las operaciones de la Autoridad.

Presidente las reuniones del Comité Gerencial. Tiene autoridad sobre
cualesyuiera ofras funciones que le sefialen los organos legales, los estatutos y
reglamentos de la Autoridad.

EJEMPLOS GENERALES DEL TRABAJO

De acuerdo con los limites de autoridad establecidos anteriormente, &l
Presidente y Gerente General tiene la responsabilidad por el cumplimiento de ias
siguientes funciones:

1.

Planificacion

Cstablece los objetivos, politicas y principios administrativos ¥
opetacionales de la Autoridad en finea con las normas aprobadas por
el Secretario de Transportacidn y Obras Plblicas y con fa Ley #5
referente a |a Autoridad.

Establece las metas y los objetivos a corfo y largo plazo para =
desarrollo y crecimiento de 1a Autoridad.

Disefia un plan general para lograr el desarrollo y crecimiento de la
Autoridad.

Desarrolla y/o evalla nuevos conceptos en la industria de
transportacion terrestre para mejorar la efectividad de 1a Autoridad.

Organizacion

Se cerciora de que el organigrama general de la Autoridad sea
revisado v debidamente seguido.

Se asegura de obtener y mantener personal gerencial aitamente
calificado para poder ejercer con sfectividad las funciones
administrativas y operacionales de fa Autoridad.

Analiza posible cambios en la estructura organizacional que
puedan faciittar el logro de fas metas y los objetivos de la Autoridad.

Evalla anualmente la labor realizada por los subordinados
inmediatos.






Asegura de gue se provea el adiestramiento Y el desarrollo
profesional de los miembros de alta gerencia para mantener un
sistema ordenado de sucesién gerencial.

Ejerce la facuttad de emplear, ascender, compensar {deniro de las
oscalas establecidas), suspender o remover a funcionarios de Ia
Autoridad,

Finanzas
Aprueba el presupuesto anual de fa Autoridad.

Toma las decisiones financieras que, segdn las normas y politicas
establecidas, sean de su incumbencia.

Reviga los informes financieros de 1a Autoridad para asegurar que
su funcionamiento siga normas aceptables de operacion.

Asume responsabilidad absoluta por |a integridad financiera de la
Autoridad y toma las medidas necesarias para |a supervision efectiva
de las operaciones.

Mantiene al Secretario de Transportacidon y Obras Pulblicas
informado sobre cualquier asunto financiero de importancia de la
Autoridad.

Prepara y somete a consideracion del Secretario de Transportacion
y Obras Plblicas aguellos informes periédicos de cargcier financiero
que sean requeridos por el Secretario.

Relaciones Pablicas
Participa en actividades de la comunidad, incluyendo las civicas,
en los cuales su presencia contribuya a fomentar la funcion de

servicios pablicos de la Autoridad.

Representa a la Autoridad en todo lo relacionado con relaciones
publicas. '

Parficipa en actividades gubernamentales en las cuales suU
presencia sea reguerida o aconsejabie.

Delega a los miembros de la aita gerencia aguellas funciones de
relaciones ptiblicas que &l estime deban de participar.







5. Operaciones

Se asegura de que sus subordinados inmediatos cumplan con sus
deberes y responsabilidades.

Provee asesoramiento y direccitn a sus subordinados inmediatos.
Asigna proyectos especiales a sus subordinados inmediatos.

Se asegura de que los objetivos, péiiticas y plan de accién
dasarrollados por &l sean realizados y mantenidos.

Mide los resultados actuales a medida que se va poniendo en’
practica el plan de accibn general disehado por él y hace los ajustes
necesarios al plan segin van cambiando las cireunstancias operantes.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ndmero 5, del 11 de'mayo de
1959, Plan de Reorganizacion Numero 6 de 1971, (3 LPRA AP 111}, y la
Resolucidn Ndmero 83 de 17 de agosto de 1879, segin enmendada por fa
presenie aprueho esta clase nueva gue formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicip de Confianza de la Auforidad Metropolitana de
Autobusss, a partlr del *’7/9 r_x-mim Iy,

En San Juan, Puerto Rico, a ?/J, ut«by‘ﬁ /

Rupdn A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretario






