BY ELECTRONIC MAIL

October 1, 2024

Mr. Josué Menéndez Agosto
Executive Director
Integrated Transportation Authority

Re: Integrated Transportation Authority Proposed Classification and Remuneration Plan
Dear Mr. Menéndez Agosto:

The Financial Oversight and Management Board for Puerto Rico (the “Oversight Board”)
acknowledges receipt of the proposed classification and remuneration plan (the “Proposed
Classification and Remuneration Plan”) to be implemented by the Integrated Transportation Authority
(“ATL” for its Spanish acronym).

The Oversight Board has analyzed the Proposed Classification and Remuneration Plan for consistency
and alignment with the methodology, principles, and approaches of the Central Government’s new
Uniform Classification and Remuneration Plan developed through the Civil Service Reform (“CSR”)
established in the Fiscal Plan for Puerto Rico (the “Fiscal Plan”).

The Oversight Board requests that the ATI implement the following changes to better align with the
methodology, principles, and approaches of the CSR and to enhance the Proposed Classification and
Remuneration Plan. The changes requested by the Oversight Board seek to strengthen recruitment,
retention, and talent management, while ensuring alignment with the outlined principles and methods
of the CSR established in the Fiscal Plan. They also aim to foster greater engagement and retention,
ultimately serving the people of Puerto Rico more effectively.

Based on discussions with ATI, the Oversight Board understands that ATI accepts the Oversight
Board’s requested changes and will implement them to the Proposed Classification and Remuneration
Plan. Accordingly, the Oversight Board approves the Proposed Classification and Remuneration Plan
and allows its implementation as of July 1, 2024.
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1. Modified Salary Structures:

A salary structure is a framework that defines the range of pay rates for different job positions within
an organization.

1.1 Career Employees: The proposed salary structure for career employees within the ATI, while
generally well-conceived with its 13 salary scales, faces limitations due to the insufficient number of
grades. This makes it difficult to effectively place all job classifications within appropriate salary
ranges, especially when considering the market data from the Economic Research Institute (“ERI”)
platform. Furthermore, the minimum salary is set disproportionately high compared to what market
benchmarks suggest for lower salary grades.

To resolve these issues, ATI must revise the salary structure to include a larger number of salary
grades, thus ensuring more accurate alignment with market data across all job classifications. By
introducing three additional salary scales, the new structure will provide the necessary flexibility to
match job classes more precisely with market standards.

Table 1: Modified Salary Structure for Career Employees

Salary Grade | Minimum Midpoint Maximum Minimum to Midpoint
Midpoint Ratio | Progression

1 S 23,899 | $ 27,789 | S 31,679 86%

2 S 25,810 | $ 30,012 | S 34,214 86% 8%
3 S 27,875 | S 32413 | S 36,951 86% 8%
4 S 30,105 | $ 35,006 | S 39,900 86% 8%
5 S 32,392 | $ 37,665 | S 42,996 86% 8%
6 S 34,859 | S 40,533 | S 46,200 86% 8%
7 S 37,500 | $ 43,604 | S 49,704 86% 8%
8 S 40,315 | $ 46,878 | S 53,496 86% 8%
9 S 44,366 | S 51,588 | S 60,504 86% 10%
10 S 48,771 | S 56,710 | S 66,504 86% 10%
11 S 53,609 | $ 62,335 | S 73,104 86% 10%
12 S 58,980 | $ 68,581 | S 80,400 86% 10%
13 S 64,880 | $ 75441 | S 88,404 86% 10%
14 S 71,386 | S 83,008 | S 97,296 86% 10%
15 S 78,522 | S 91,305 | S 107,004 86% 10%
16 S 86,355 | S 100412 | S 117,696 86% 10%

1.2 Trust Employees: The proposed salary structure for trust employees has been revised, as detailed
in Table 2 below. The revision includes the addition of one salary scale to better accommodate job
classes.
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Table 2: Modified Salary Structure for Trust Employees

Salary Minimum Midpoint Maximum Minimum to Midpoint

Grade Midpoint Ratio | Progression
1 S 32376 | S 38,808 | S 45,240 83%
2 S 35604 | S 42,684 |S 49,764 83% 10.0%
3 S 39,168 | S 46,956 | S 54,744 83% 10.0%
4 S 45,048 | S 54,000 | S 62,952 83% 15.0%
5 S 49932 | S 62412 |S 74,892 80% 15.6%
6 S 57,420 | § 71,772 | S 86,124 80% 15.0%
7 S 66,024 | S 82,536 | S 99,048 80% 15.0%
8 S 75936 | S 94920 |S 113,904 80% 15.0%
9 S 85,140 | § 109,152 | S 133,164 78% 15.0%
10 S 97,909 | § 125525 |$ 153,140 78% 15.0%
11 S 108,265 | S 144,354 | S 180,442 75% 15.0%
12 S 124,505 |S$ 166,007 | $ 207,508 75% 15.0%
13 S 143,181 |S 190,908 | S 238,634 75% 15.0%

2. Change the salary scale of the following job classes: ATI must adjust the salary scales for job
classes in the modified salary structures for Career and Trust employees, as outlined in Table 4
(Appendix). This adjustment aims to better align with comparable benchmarks from the ERI, the
Bureau of Labor Statistics (“BLS”) and the Central Government’s Uniform Classification and
Remuneration Plan. To determine which employees will receive a salary adjustment, each employee’s
current salary will be compared to the new pay range minimum of their respective job classification.
Employees with salaries below the new minimum will receive a bring-to-minimum salary adjustment,
while those with salaries above the new minimum will receive no adjustment

3. Salary Administration Guidelines: The adoption of a new salary structure and compensation
plan, based on revised compensation principles, necessitates the issuance of updated salary
administration guidelines or policies by Act 8-2017 Exempt Entities. As ATT adopts new compensation
principles, revised plans, and salary structures, it is important to update its salary administration
guidelines to ensure alignment with these new practices. Recognizing the importance of promptly
updating ATD’s salary structure, the Oversight Board will approve the Proposed Classification and
Remuneration Plan contingent upon ATI’s formal commitment to update its salary administration
guidelines. This update must be completed within four months of the date of this letter.

Table 3 below shows the estimated costs to adjust the current salaries of active employees and vacant
positions to meet the new minimum thresholds, as well as the number of employees who would receive
a salary adjustment. The changes requested by the Oversight Board are projected to result in an annual
implementation cost of $115,563, impacting 15 employees with an average salary adjustment of
$6,851 per year. ATI certified that the recurring cost of the Proposed Classification and Remuneration
Plan will be funded through additional projected funds granted to ATI related to Act 31-2013. For
Fiscal Year 2025, ATI certified that it has sufficient funds under its Special Revenue Fund (“SRF”)
Certified Budget (“CB”) to cover the fiscal impact of $115,563. In the event that the implementation
of the Proposed Classification and Remuneration Plan exceeds ATI’s Fiscal Year 2025 SRF CB, ATI
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must identify savings in other areas to cover any underbudgeted amounts and submit a budgetary
reprogramming request through the Office of Management and Budget in order to ensure compliance
with the Fiscal Year 2025 Certified Commonwealth Budget.

Table 3: ATI Proposed Classification and Remuneration Plan vs.
Oversight Board Requested Changes to Align with OATRH/ERI/BLS Data

ATI Proposed FOMB Modified

Compensation Plan Compensation Plan
Cost of Salary Adjustments - Active Employees
(Annual, Excluding Fringe Costs) $71,988 $102,769
Cost of Salary Adjustments - Active Employees
(Annual, Including Fringe Costs) $80,951 $115,563
# of Employees Receiving Salary Adjustment ] 15
(Active Employees)
% of Employees Receiving Salary Adjustment o o
(Active Employees) 14% 27%
Average Salary Adjustment ($ Annual) (Active $8.998 $6.851
[Employees) ’ ’

We look forward to continuing working with you for the benefit of the people of Puerto Rico.

Sincerely,

% %
Ro%Mujica, Jr.

Executive Director

CC: Mrs. Zahira Maldonado Molina
Mr. Juan C. Blanco Urrutia
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Appendix
Table 4: ATI Job Classes with Proposed Salary Scales and Minimums, and Salary Scales and

Minimums to Align with ERI/BLS/OATRH Market Data

Job Class Title Group Proposed Proposed Proposed Hot Approved New New
(Spanish) (Spanish) Salary Minimum Midpoint YOE ERI / BLS match Job Salary Minimum Midpoint
P P Grade P Grade* P
AC”:;:?)::: Gerencial 1 $28,500 $34,200 1 Procurement Clerk No 1 $23,898.54 | $27,789.00
Mensajero(a)- . Driver Chauffer /
Conductor(a) Gerencial 1 $28,500 $34,200 0 Messenger No 1 $23,898.54 $27,789.00
Técnico X GIS Technician / Digital
Digitalizador Gerencial 1 $28,500 $34,200 1 Archivist 10% discount No 3 $27,875.26 $32,413.10
Técnico de Gerencial 2 $30,600 $36,798 3 Budget Coordinator / No 4 $30,105.28 | $35,006.14
Presupuesto ! ! Data Analysis Assistant e e
Administrador(a) - .
de Sistemasde | Gerencial 3 $33,000 $39,600 2 Administrative Clerk No 4 $30,105.28 | $35,006.14
. (10% premium)
Oficina Il
Analista de Process Improvement
Sistemasy Gerencial 3 $33,000 $39,600 1 P No 5 $32,392.23 $37,665.38
L Analyst
Procedimientos
Oficial de
Comprasy Gerencial 3 $33,012 $39,612 1 Purchasing Agent No 7 $37,499.56 $43,604.14
Subastas
Técnico en IT Technical Support
Sistemas de Gerencial 3 $33,000 $39,600 2 . pp No 7 $37,499.56 $43,604.14
) Specialist
Informacién
el e Inventory Control
g’ Gerencial 4 $35,496 $42,600 2 Analyst / Inventory No 6 $34,858.75 $40,533.43
Almacén y Flota
Control Clerk
Oficial de Inventory Control
Inventario y Gerencial 4 $35,496 $42,600 2 Analyst / Inventory No 6 $34,858.75 $40,533.43
Propiedad Control Clerk
T;?,':i:adse Gerencial 4 $35,496 $42,600 2 Payroll Administrator No 6 $34,858.75 | $40,533.43
Asistente Administrative
Administrativo(a) | Gerencial 5 $38,100 $45,798 2 . No 7 $37,499.56 $43,604.14
. Supervisor
Gerencial
RS Process Improvement
Sistemas 'y Gerencial 5 $38,100 $45,798 3 P No 7 $37,499.56 $43,604.14
. Analyst
Procedimientos
Statistical Clerk (10%
Estadistico Gerencial 5 $38,100 $45,798 2 premium) / Statistician No 7 $37,499.56 $43,604.14
(BLS)
Oficial de Public Relations
Comunicaciones | . o\ cial 5 $38,100 | $45,798 3 Coordinator / No 7 $37,499.56 | $43,604.14
y Relaciones con Community
la Comunidad Engagement Specialist
Pre- Gerencial 5 $38,100 $45,798 3 Accountant Assistant No 6 $34,858.75 $40,533.43
Interventor(a)
Supervisor(a) de
Seguridad Gerencial 5 $38,100 $45,798 4 Security Supervisor No 8 $40,314.67 $46,877.52
Interna
Encargado(a) de Building & Facilities
Mantenimientoy | co rencial 6 $40,296 | $50,400 4 Supervisor / General No 8 $40,314.67 | $46,877.52
Conservacion de Maintenance
Facilidades Supervisor
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Oficial de Program Supervisor /
L Gerencial $40,296 $50,400 Compliance No 8 $40,314.67 $46,877.52
Cumplimiento L
Administrator
Oficial de .
Monitoreo de Program Supervisor /
. Gerencial $40,296 $50,400 Compliance No 8 $40,314.67 $46,877.52
Servicios de L
. Administrator
Transportacion
Administrador(a) Fleet Malnt(Ienan.ce
de Manager / First Line
. Gerencial $44,304 $55,404 Supervisors of No 10 $48,770.56 $56,709.95
Mantenimiento .
Mechanics, Installers
de Flota y Taller X
and Repairers
Administrador(a)
de Operaciones Gerencial $44,304 $55,404 No 10 $48,770.56 $56,709.95
de Transporte
Especialista de . Compliance Data
Planificacion Gerencial $44,304 $55,404 Analyst / Data Analyst No 10 $48,770.56 $56,709.95
Especialista de
Recursos
Humanos,
Relaciones Gerencial $44,300 | $55,400 HR Analyst / Labor No 10 $48,770.56 | $56,709.95
Relations Specialist
Laboralesy
Negociaciones
Colectivas
Estadistico . Statistician /
Senior Gerencial $44,304 $55,404 Statisticians (BLS) No 10 $48,770.56 $56,709.95
Oficial de Bienes
Raices y . Commercial Real Estate
Gerencial $44,304 $55,404 R No 9 $44,365.68 $51,588.00
Desarrollo Sales Representative
Comercial
Oficial en
Administracién
de Recursos . ) $
Humanos Y Gerencial $44,304 $55,404 HR Supervisor No 11 $53,608.53 62,335.50
Relaciones
Laborales
Técnico Legal (OATRH) / S
Técnico Legal Gerencial $44,304 $55,404 Legal Consultant / Legal No 10 $56,709.95
. 48,770.56
Assistant
Administrador
COLEEY Gerencial $48,696 $60,900 Database Specialist No 11 $53,608.53 | $62,335.50
Seguridad de ! ! P e e
Datos
Administrador(a) . Computer Network
de Redes Gerencial $48,696 $60,900 Administrator No 11 $53,608.53 $62,335.50
Analista de
Sistemas de Gerencial $48,700 $60,900 IT Analyst No 11 $53,608.53 $62,335.50
Informacién
Cogféandig:(a) Gerencial $48,696 $60,900 Accountant No 9 $44,365.68 | $51,588.00
Ingeniero(a) Gerencial $48,696 | $60,900 Transportation Engineer | Yes 12 $58,979.95 | $68,581.33
Licenciado |
Oficial de -
Recursos Gerencial $48,696 $60,900 Grants Administrator No 9 $44,365.68 | $51,588.00
(10% premium)
Externos
Supervisor(a) de Safety Supervisor /
Seguridad Gerencial $48,696 $60,900 Environmental Health No 11 $53,608.53 $62,335.50

Operacional

and Safety Supervisor
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Supervisor(a) de

Administrative

Servicios Gerencial 8 $48,696 $60,900 Supervisor / Operations No 10 $48,770.56 $56,709.95
Administrativos Supervisor
Administrador(a)
COLIIED Gerencial 9 $53,604 $67,002 Il No 11 $53,608.53 | $62,335.50
Inmuebles y Manager
Muebles
Administrador(a)
de Tecnologiay | oo o cial 9 $53,604 $67,002 IT Administrator /1T No 12 $58,979.95 | $68,581.33
Sistemas de Supervisor
Informacién
Contador(a) Gerencial 9 $53,604 $67,002 Accounting Supervisor |\ 11 $53,608.53 | $62,335.50
Principal (General)
Gerente de
Seguridad Gerencial 9 $53,604 | $67,002 Program Manager / No 13 $64,879.53 | $75,441.31
Operacional y Safety Supervisor
Vigilancia
Oficial de
ili 0,
Gtz MR | o 9 $53,604 $67,002 Accountant (10% No 11 $53,608.53 | $62,335.50
Programas premium)
Federales
Gerente de
Comunicaciones |- . o jal 10 $59,004 $73,704 Public Relations No 13 $64,879.53 | $75,441.31
y Relaciones con Supervisor
la Comunidad
Gerente de Transportation
Paratransito Gerencial 11 $64,896 $81,096 Manager / Program No 13 $64,879.53 $75,441.31
(ADA) Manager
Gerente de Gerencial 11 $64,896 $81,096 Budget Supervisor / No 14 $71,386.49 | $83,007.55
Presupuesto Program Manager
Gerente de
Programas Gerencial 11 $64,896 $81,096 Program Manager No 14 $71,386.49 $83,007.55
Federales
Gerente de Transportation
Transporte Gerencial 11 $64,896 $81,096 Manager / Program No 13 $64,879.53 $75,441.31
Intermodal Manager
. Associate General
Abogado(a) Gerencial 12 $71,400 $89,202 Counsel / Lawyers (BLS) No 13 $64,879.53 $75,441.31
Gerente de
Asuntos . Finance Manager /
. R Gerencial 12 $71,400 $89,202 No 15 $78,521.97 $91,304.62
Financieros y Program Manager
Contabilidad
Gerente de
il e 12 $71,400 | $89,202 Process Engineering No 13 $64,879.53 | $75,441.31
Sistemas 'y Manager
Procedimientos
Gerente de . Legal Consultant /
Derechos Civiles Gerencial 12 $71,400 $89,202 Program Manager No 14 $71,386.49 $83,007.55
Gerente de
BESSMESIDT | g 12 $71,400 $89,202 e No 13 $64,879.53 | $75,441.31
Calidad de ’ ! Manager a T
Servicios
Gerente de Gerencial 12 $71,400 $89,202 Project Manager No 14 $71,386.49 | $83,007.55
Proyectos
Gerente de
Recursos o
Humanos y Gerencial 12 $71,400 $84,348 HR Manager (10% No 14 $71,386.49 | $83,007.55
Relaciones el

Laborales
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Gerente de Administrative Services
Servicios Gerencial 12 $71,400 $89,202 No 14 $71,386.49 $83,007.55
Manager
Generales
G Continuous
Sistemas'y Gerencial 12 $71,400 $89,202 No 14 $71,386.49 $83,007.55
i Improvement Manager
Procedimientos
Abogado(a) . Associate General
Senior Gerencial 13 $78,504 $98,100 Counsel / Lawyers (BLS) No 14 $71,386.49 $83,007.55
Abogado(a) Gerencial No 15 $78,521.97 | $91,304.62
Principal
Gerente de
Planificacion y . Capital Projects Director
Proyectos Gerencial 13 $78,504 $98,100 ($10M, 10% discount) No 15 $78,521.97 $91,304.62
Capitales
de Coniabibind Budget Manager /
! Gerencial 13 $78,504 $98,100 Finance Manager / No 16 $86,354.63 $100,412.36
Presupuesto y .
. Accounting Manager
Finanzas
Sub-Director(a)
de Operaciones . Operations Manager /
de Transporte Gerencial 13 $78,504 $98,100 Operations Director No 16 $86,354.63 $100,412.36
Colectivo
Chofer(a) . :
) . Confianza 1 $32,376 $38,808 Driver Chauffer No 1 $32,376.00 $38,808.00
Confidencial
Administrador(a)
X . Secretary
de Sistemas de Confianza 3 $39,168 $46,956 . . No 3 $39,168.00 $46,956.00
- Administrative (Level I1)
Oficina Il
Ayudante . Executive Assistant
B Confianza 6 $57,420 $71,772 (Level Il No 6 $57,420.00 $71,772.00
Director(a) de Program Director /
Programas Confianza 8 $75,936 $94,920 g. . No 9 $85,140.00 $109,152.00
Project Director
Federales
Director(a) de .
Comunicaciones Communications
. Confianza 8 $75,936 $94,920 Director / Public No 9 $85,140.00 $109,152.00
y Relaciones con X .
. Relations Director
la Comunidad
Director(a) de
Planificaciéon y ) Capital Projects Director
Proyectos Confianza 8 $75,936 $94,920 ($10M, 10% premium) No 9 $85,140.00 $109,152.00
Capitales
Director(a) de
Recursos
Humanos y Confianza 8 $75,936 $94,920 HR Manager No 9 $85,140.00 $109,152.00
Relaciones
Laborales
Dlgictli:ga; dde Safety Director /
g ) Confianza 8 $75,936 $94,920 Environment Health No 9 $85,140.00 $109,152.00
Operacional y .
. R and Safety Director
Vigilancia
Dlrse::\(/)il(':(iz)sde Administrative Services
Confianza 8 $75,936 $94,920 Manager (10% No 9 $85,140.00 $109,152.00
Generales e S
Infraestructura P
Director(a) de Continuous
Sistemasy Confianza 8 $75,936 $94,920 ) No 9 $85,140.00 $109,152.00
L Improvement Director
Procedimientos
Asesor(a) Legal Confianza 9 $85,140 $109,152 Legal Counsel No 10 $97,909.34 $125,524.80
I()Zlczitt:;zlrl(i?j)ac;e Budget Director /
! Confianza 9 $85,140 $109,152 Finance Director / No 10 $97,909.34 $125,524.80

Presupuestoy
Finanzas

Accounting Director
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Director(a) de
Operaciones de
Transporte
Colectivo

Confianza 9 $85,140 $109,152 7 Transportation Director No 10 $97,909.34 $125,524.80

Oficial Principal Information Technology

de Informtica Confianza 10 $102,168 $130,986 5 Director No 11 $108,265.14 | $144,353.52
Sub-Director(a) ) . .
. . Confianza 11 $122,604 $157,182 7 Operations Director No 12 $124,504.91 $166,006.55
Ejecutivo(a)
Director(a) Confianza 12 $147,120 | $188,622 8 Operations Director No 13 $143,180.65 | $190,907.53

Ejecutivo (10% premium)




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
Primera Asignacion de Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos
Servicio de Carrera Gerencial

Primera Asignacion de las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos a las Escalas de Sueldos
contenidas en el Plan de Retribucion para el Servicio de Carrera Gerencial de conformidad con el Articulo 20 del
Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos de la Autoridad de Transporte Integrado.

Codgoiciela Titulo de la Clase de Puesto hlifmero Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Méximo
Clase Escala
12415 Abogado(a) 13 S 5,406.63|S 6,286.78| S 7,367.00
12419  |Abogado(a) Principal 15 S 6,543.50($ 7,608.72|S$ 8,917.00
12417 Abogado(a) Sénior 14 S 594887(S$ 6,917.30 S 8,108.00
12215  |Administrador(a) de Base y Seguridad de Datos 11 S 4,467.38|S 5,194.62|$ 6,092.00
12121  |Administrador(a) de Bienes Inmuebles y Muebles 11 S 4,467.38(S 5,194.62|$ 6,092.00

Administrador(a) de Mantenimiento de Flota y

13117 10 S 4,064.21 S 4,725.83|$  5,542.00
Taller

13119  |Administrador(a) de Operaciones de Transporte 10 S 4,064.21|S 4,725.83| S 5,542.00

12217 Administrador(a) de Redes 11 S 4,467.38( S 5,194.62| S 6,092.00

11131  |Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il 4 S 2,508.77(S$ 2,917.18| $ 3,325.00

ini T logfa y Sist d

12291 Admlmst.r?dor(a) de Tecnologia y Sistemas de 19 $ 491500|$ 571511| S 6700.00
Informacion

12219 Analista de Sistemas de Informacion 11 S 4,467.38| S 5,194.62| $ 6,092.00

12311  |Analista de Sistemas y Procedimientos 5 S 2,699.35|S 3,138.78| $ 3,583.00




Corigeidaia Titulo de la Clase de Puesto Himono Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Méximo
Clase Escala
11133 Asistente Administrativo(a) Gerencial 7 S 3,12496| S 3,633.68| S 4,142.00
11111 Auxiliar de Compras 1 S 1,991.55(S$ 2,315.75( $  2,639.96
12121 Contador(a) Principal 11 S 4,467.38| S 5,194.62| S 6,092.00
12119 Contador(a) Sénior 9 S 3,697.14| S 4,299.00| $ 5,042.00
11121  |Encargado(a) de Almacén vy Flota 6 $ 2,904.90|$ 3,377.79| $ 3,850.00
11193 (Ejzc;arcgizlaijzgae)sde Mantenimiento y Conservacion 8 § 3359.56| S 3,906.46| S 445800
12315 Especialista de Planificacion 10 S 4,064.21| S 4,725.83| S 5,542.00
sy |t s |y geunl s armsss|s ssao
12313 Especialista de Sistemas y Procedimientos 7 S 3,12496|S 3,633.68| S 4,142.00
12127 Estadistico /A $ 3,124.96| S 3,633.68| S 4,142.00
12129 Estadistico Sénior 10 S 4,064.21| S 4,725.83| $ 5,542.00
13211 Gerente de Asuntos Financieros y Contabilidad 15 S 6,543.50| S 7,608.72| S 8,917.00
—p gsgqeg;?diz Comunicaciones y Relaciones con la 13 § 540663| 8 6286.78| S 7.367.00
13915 Gerent.e d.e Cumplimiento de Sistemas y 13 & 540663|5 6728678 S 7.367.00

Procedimientos

13217  |Gerente de Derechos Civiles 14 § 5,94887|S 6,917.30| $ 8,108.00




Heg|EpeEts Titulo de la Clase de Puesto Hujero Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Maximo
Clase Escala
31219 Gerente de Desempefio y Calidad de Servicios 13 S 5,406.63|S$ 6,286.78|$ 7,367.00
13221 Gerente de Paratrénsito (ADA) 13 S 5,406.63| S 6,286.78| S 7,367.00
13223 Gerente de Planificacion y Proyectos Capitales 15 S 6,543.50|$ 7,608.72|$ 8,917.00
13225 Gerente de Presupuesto 14 S 5948.87|S 6,917.30| $ 8,108.00
13227 Gerente de Programas Federales 14 S 5,948.87|S 6,917.30| $ 8,108.00
13229 Gerente de Proyectos 14 S 5948.87|S$ 6,917.30| $ 8,108.00
13931 Gerente de Recursos Humanos y Relaciones 14 ¢ 594887| 8 6917.30| 5 8108.00

Laborales

13235 Gerente de Seguridad Operacional y Vigilancia 13 S 5,406.63| S 6,286.78| S 7,367.00
13237 Gerente de Servicios Generales 14 S 5948.87|S 6,917.30| $ 8,108.00
13239  |Gerente de Sistemas y Procedimientos 14 S 5948.87|S 6,917.30| $ 8,108.00
13241  |Gerente de Transporte Intermodal 13 $ 5,406.63| S 6,286.78| $ 7,367.00
12321  [Ingeniero(a) Licenciado | 12 $ 4,915.00| $ 5,715.11| $ 6,700.00
11113  [Mensajero(a) Conductor(a) 1 $ 1,991.55| S 2,315.75| $  2,639.96
12115 Oficial de Bienes Raices y Desarrollo Comercial 9 S 3,697.14| S 4,299.00( $ 5,042.00
11211 Oficial de Compras y Subastas 7 S 3,12496| S 3,633.68| S 4,142.00




Cddigo de la Nidmero
8 Titulo de la Clase de Puesto Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Maximo

Clase Escala
Oficial de C icaci Relaci I

T icia .e omunicaciones y Relaciones con la = § 312496| ¢ 3633.68|S 4142.00
Comunidad

12123 Oficial de Contabilidad de Programas Federales 11 S 4,467.38|$ 5,194.62| $ 6,092.00

12411 Oficial de Cumplimiento 8 § 3,359.56| S 3,906.46| $ 4,458.00

11213 Oficial de Inventario y Propiedad 6 S 2,904.90($ 3,377.79] $ 3,850.00
Oficial de Monit de Servicios d

11125 clat ae Vionitoreo de >ervicios de 8 |$ 3359.56|¢ 3,906.46|$ 4,458.00
Transportacion

12113 Oficial de Recursos Externos 9 S 3,697.14$ 4,299.00| $ 5,042.00

17319 Oficia'l en Administracién de Recursos Humanos y 11 & 446738| % 519462| % 6,092.00
Relaciones Laborales

12117 Preinterventor(a) 6 S 2,904.90|$ 3,377.79| $ 3,850.00
Subdirect de Contabilidad, P t

1agy  |oooieeataria) deContablidad, Presupusstey 16 |$ 719622 ¢ 836770 S 9808.00
Finanzas

i d i deT t

13313 Subdwgctor(a) e Operaciones de Transporte 16 & 719622| § 8367.70| S 9,808.00
Colectivo

13111  |Supervisor(a) de Seguridad Interna 8 § 3,359.56| S 3,906.46| S 4,458.00

13113  |Supervisor(a) de Seguridad Operacional 11 S 4,467.38|S 5,194.62($ 6,092.00

13115 Supervisor(a) de Servicios Administrativos 10 S 4,064.21| S 4,725.83| $ 5,542.00

11215 Técnico de Nominas 6 § 2,904.90(S$ 3,377.79| $ 3,850.00

12111 Técnico de Presupuesto 4 § 2,508.77(S$ 2,917.18| S 3,325.00




Cédigo d N
cdlgede I Titulo de la Clase de Puesto Ak

Clase Eecala Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Maximo

12211 Técnico Digitalizador 3 S 2,32294|S 2,701.09| $ 3,079.24
12213  |Técnico en Sistemas de Informacidn 7 S 3,12496| S 3,633.68| S 4,142.00
12413 Técnico Legal 10 S 4,064.21| S 4,725.83| $  5,542.00

Para que conste se aprueba la presente relacion de clases de puestos con indicacién del Nimero vy la Escala de Sueldo a
la que cada una de ellas se asigna.

Este documento consta de cinco (5) pliegos de papel que contienen sesenta (60) clases de puestos, en cada uno de los
cuales he puesto mis iniciales y en el dltimo mi firma.

En Guaynabo, Puerto Rico a
¢
@ 1 dejulio de 2024

Josué L. Men Aggsto Fecha

Director Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
Primera Asignacion de Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos
Servicio de Confianza

Primera Asignacién de las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos a las Escalas de Sueldos
contenidas en el Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza de conformidad con el Articulo 20 del Reglamento para la
Administracién de los Recursos Humanos de la Autoridad de Transporte Integrado.

CodégI:s:e I Titulo de la Clase NEusr:j;o Tipo Minimo | Tipo Maximo
21121 |Administrador(a) de Sistemas de Oficina IlI 3 S 3,264.00( $ 4,562.00
22121  |Asesor(a) Legal 10 S 8,159.11| $ 12,761.69
22111  |Ayudante Ejecutivo(a) 6 S 4,785.00($ 7,177.00
21111  |Chofer(a) Confidencial 1 S 2,698.00($ 3,770.00
31113  |Director(a) de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad 9 S 7,095.00( $ 11,097.00
31117 |Director(a) de Contabilidad, Presupuesto y Finanzas 10 S 8,159.11($ 12,761.69
31119 |Director(a) de Operaciones de Transporte Colectivo 10 S 8,159.11| $ 12,761.69
31121 |Director(a) de Planificacién y Proyectos Capitales 9 S 7,095.00($ 11,097.00
31111 |Director(a) de Programas Federales 9 S$ 7,095.00($ 11,097.00
31115 |Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 9 § 7,095.00|$ 11,097.00
31123  [Director(a) de Seguridad Operacional y Vigilancia 9 § 7,095.00($ 11,097.00
31125 Director(a) de Servicios Generales e Infraestructura 9 S 7,095.00| $ 11,097.00
31127 |Director(a) de Sistemas y Procedimientos 9 $ 7,095.00($ 11,097.00
31213  |Director(a) Ejecutivo(a) 13 S 11,931.72| $ 19,886.20
31129  |Oficial Principal de Informatica 11 S 9,022.10| $ 15,036.83
31211 Subdirector(a) Ejecutivo(a) 12 $ 10,375.41| $ 17,292.35

Para que conste se aprueba la presente relacion de clases de puestos con indicacién del Nimero vy la Escala de Sueldo a la
que cada una de ellas se asigna.

Este documento consta de un (1) pliego de papel que contiene dieciséis (16) clases de puestos.

En Guaynabo Puerto Rico a
ﬁ i@ 1 de julio de 2024
Josué L. Men osto Fecha

Director Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
Agrupacién de Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos
Servicio de Carrera Gerencial

Codlpe-derls Titulo de la Clase de Puesto e Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Maximo
Clase Escala
11111 |Auxiliar de Compras 1 S 1,99155|$ 2,315.75|$ 2,639.96
11113  |Mensajero(a) Conductor(a) 1 S 1,991.55| S 2,315.75| S 2,639.96
12211 Técnico Digitalizador 3 S 2,32294| S 2,701.09| $ 3,079.24
11131  |Administrador(a) de Sistemas de Oficina |l 4 S 2,508.77| S 2,917.18| $ 3,325.00
12111  |Técnico de Presupuesto 4 S 2,508.77| S 2,917.18| $ 3,325.00
12311 Analista de Sistemas y Procedimientos 5 S 2,699.35|$ 3,138.78| $ 3,583.00
11121  |Encargado(a) de Almacény Flota 6 $ 2904.90|S$ 3,377.79$ 3,850.00
11213  |Oficial de Inventario y Propiedad 6 $ 2,904.90|S$ 3,377.79($ 3,850.00
12117  |Preinterventor(a) 6 S 2,904.90|S$ 3,377.79| $ 3,850.00
11215 Técnico de Nominas 6 S 2,904.90|S$ 3,377.79 $ 3,850.00
11133 Asistente Administrativo(a) Gerencial 7 S 3,12496| S 3,633.68| S 4,142.00
12313 Especialista de Sistemas y Procedimientos 7 S 3,12496|S$ 3,633.68|S$ 4,142.00
12127 Estadistico 7 S 3,124.96|$ 3,633.68| S 4,142.00




Cddigo de la ) Ndmero ) F
: Titulo de la Clase de Puesto Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Maximo

Clase Escala

11211 Oficial de Compras y Subastas 7 S 3,12496| S 3,633.68| S 4,142.00
Oficial de C icaci Relaci l

15393 icia .e omunicaciones y Relaciones con la . § 312496| ¢ 363368 S 4142.00
Comunidad

12213  |Técnico en Sistemas de Informacion 7 S 3,12496| S 3,633.68| S 4,142.00
E d de Mantenimientoy C To

11123 ncarg.a' o(a) de Mantenimiento y Conservacion 8 $ 3350.56| 6 3906.46| S 4.458.00
de Facilidades

12411 Oficial de Cumplimiento 8 S 3,359.56| S 3,906.46| $ 4,458.00
Oficial de Monit de Servicios d

11125 i ke 8 |$ 3,35956|% 3,90646|% 4,458.00
Transportacion

13111  |Supervisor(a) de Seguridad Interna 8 S 3,359.56| S 3,906.46| $ 4,458.00

12119  |Contador(a) Sénior 9 S 3,697.14 S 4,299.001 $ 5,042.00

12115 Oficial de Bienes Raices y Desarrollo Comercial 9 S 3,697.14| S 4,299.00| $ 5,042.00

12113 Oficial de Recursos Externos 9 S 3,697.14| S 4,299.00| $ 5,042.00

inistrad de Mantenimiento de Flot

13117 Administrador(a) de Mantenimiento de Flotay 10 § 406421| 8 472583| S 5542.00
Taller

13119  |Administrador(a) de Operaciones de Transporte 10 S 4,06421|S 4,725.83| S 5,542.00

12315 Especialista de Planificacion 10 S 4,06421|$ 4,725.83|$ 5,542.00
E ialista de R H , Relaci

3T specialista de ec.ur.sos umano§ elaciones 10 § 406421] 6 472583]§ 5542.00
Laborales y Negociaciones Colectivas

12129 Estadistico Sénior 10 S 4,064.21|S 4,725.83| S 5,542.00




Chdigaie]a Titulo de la Clase de Puesto HiimErS Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Méximo
Clase Escala
13115 Supervisor(a) de Servicios Administrativos 10 S 4,064.21|S$ 4,72583|$  5,542.00
12413 Técnico Legal 10 S 4,064.21| S 4,725.83|$ 5,542.00
12215  |Administrador(a) de Base y Seguridad de Datos 11 S 4,467.38|$ 5,194.62|$ 6,092.00
12121 [Administrador(a) de Bienes Inmuebles y Muebles 11 S 4,467.38| S 5,194.62| S 6,092.00
12217  |Administrador(a) de Redes 11 S 4,467.38| S 5,194.62| $ 6,092.00
12219 Analista de Sistemas de Informacién 11 S 4,467.38| S 5,194.62| S 6,092.00
12121  |Contador(a) Principal 11 S 4,467.38| S 5,194.62($ 6,092.00
12123 Oficial de Contabilidad de Programas Federales 11 S 4,467.38|$ 5,194.62|$ 6,092.00
19319 Oﬂcia'l en Administracion de Recursos Humanos y 1 & 446738|8 519462 6092.00
Relaciones Laborales
13113  |Supervisor(a) de Seguridad Operacional 11 § 4,467.38| S 5,194.62|$ 6,092.00
12991 Administ.rzj\dor(a) de Tecnologia y Sistemas de 12 & 401500| S 571511| S 670000
Informacidn
12321 Ingeniero(a) Licenciado | 12 $ 4,915.00| $ 5,715.11$ 6,700.00
12415 Abogado(a) 13 § 5,406.63|S 6,286.78|$ 7,367.00
18515 gsr:ir;:iadiz Comunicaciones y Relaciones con la 13 & 540663 628678 S 7367.00
13915 Gerente de Cumplimiento de Sistemas y 13 ¢ 540663| 8 628678 S 7.367.00

Procedimientos




Codlgodela Titulo de la Clase de Puesto AL Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Méximo
Clase Escala
31219 Gerente de Desempefio y Calidad de Servicios 13 S 5,406.63| S 6,286.78| $ 7,367.00
13221 Gerente de Paratransito (ADA) 13 S 5,406.63|S 6,286.78| S 7,367.00
13235  |Gerente de Seguridad Operacional y Vigilancia 13 § 5,406.63|$ 6,286.78$ 7,367.00
13241 Gerente de Transporte Intermodal 13 S 5,406.63| S 6,286.78| S 7,367.00
12417 Abogado(a) Sénior 14 § 5948.87|S 6,917.30($ 8,108.00
13217 Gerente de Derechos Civiles 14 S 5,948.87|S 6,917.30| $ 8,108.00
13225 Gerente de Presupuesto 14 § 594887|$ 6,917.30($ 8,108.00
13227 Gerente de Programas Federales 14 $ 594887|S$ 6,917.30| $ 8,108.00
13229 Gerente de Proyectos 14 S 594887|S 6,917.30| $ 8,108.00
13231 Gerente de Recursos Humanos y Relaciones 14 & 594887|¢ 691730| § 8108.00

Laborales

13237 Gerente de Servicios Generales 14 S 594887|$ 6,917.30($ 8,108.00
13239  [Gerente de Sistemas y Procedimientos 14 $ 5948.87|S 6,917.30($ 8,108.00
12419  |Abogado(a) Principal 15 S 6,543.50|$ 7,608.72| S 8,917.00
13211 Gerente de Asuntos Financieros y Contabilidad 15 S 6,543.50| 8 7,608.72($ 8,917.00
13223  |Gerente de Planificacién y Proyectos Capitales 15 S 6,543.50| S 7,608.72($ 8,917.00




Cddigo de | Nulmero

g e Titulo de la Clase de Puesto Tipo Minimo | Tipo Medio | Tipo Méximo

Clase Escala
Subdi de Contabilidad, P t

isgm |- aireeiorE) e Contabilidady Presupiiestiery 16 |$ 7,196.22|% 8367.70 $ 9,808.00
Finanzas
Subdirect deO i deT t

13313 ubdirector(a) de Operaciones de Transporte 16 & 7196.22|8 8367.70| & 9,808.00

Colectivo

En Guaynabo, Puerto Rico a

< 7
Aosué L. Men@g to

Director Ejecutivo

1 dejulio de 2024

Fecha




- Estado Libre Asociado de Puerto Rico

et Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
Agrupacién de Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos
Servicio de Confianza
COd(I:gI:s:e 2 Titulo de la Clase NEUST:[;O Tipo Minimo | Tipo Maximo
21111  [Chofer(a) Confidencial 1 S 2,698.00| $ 3,770.00
21121 |Administrador(a) de Sistemas de Oficina IlI 3 S 3,264.00( S 4,562.00
22111  |Ayudante Ejecutivo(a) 6 S 4,785.00| S 7,177.00
31113 |Director(a) de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad 9 S 7,095.00( $ 11,097.00
31121  |Director(a) de Planificacién y Proyectos Capitales 9 S 7,095.00( $ 11,097.00
31111  [Director(a) de Programas Federales 9 S 7,095.00( $ 11,097.00
31115 |Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 9 S 7,095.00($ 11,097.00
31123 |Director(a) de Seguridad Operacional y Vigilancia 9 S 7,095.00($ 11,097.00
31125 [Director(a) de Servicios Generales e Infraestructura 9 $ 7,095.00($ 11,097.00
31127 |Director(a) de Sistemas y Procedimientos 9 S 7,095.00( $ 11,097.00
22121  |Asesor(a) Legal 10 S 8,159.11| S 12,761.69
31117  |Director(a) de Contabilidad, Presupuesto y Finanzas 10 S 8,159.11| $ 12,761.69
31119 |Director(a) de Operaciones de Transporte Colectivo 10 S 8,159.11| $ 12,761.69
31129  |Oficial Principal de Informatica 11 $ 9,022.10| S 15,036.83
31211  |Subdirector(a) Ejecutivo(a) 12 S 10,375.41| S 17,292.35
31213 |Director(a) Ejecutivo(a) 13 S 11,931.72| $ 19,886.20
En Guaynabo, Puerto Rico a
, <
SperH 1 de julio de 2024
sué L. Menéndez Agést Fecha

Director Ejecutivo



12415

AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ABOGADO(A)

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional que consiste en el andlisis e investigaciones legales en el campo del derecho laboral, civil y
administrativo para ofrecer asesoramiento y emitir opiniones a utilizarse en la toma de decisiones en la
Adscrito a la Oficina de Asuntos Legales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Es responsable del asesoramiento legal y la realizacién de estudios, en derecho laboral, civil y administrativo
para ofrecer asesoramiento, emitir opiniones y recomendaciones.

Asegura el cumplimiento de las leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos aplicables a las
actividades de la ATI.

Diligencia la atencién y solucion de conflictos y procesos legales internos y representa a la ATl ante los
tribunales y foros administrativos. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos,
informacién, documentos y expedientes a los cuales accede durante el desarrollo del trabajo.

Trabaja bajo la supervision general del Abogado Senior con autoridad delegada para recomendar y resolver
los asuntos de cardcter legal que se le refieren, y garantizar que las acciones y decisiones se tomen en
cumplimiento con la legislacién, normas, politicas y procedimientos aplicables.

Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones, consulta al supervisor asuntos de
naturaleza legal, en situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con directores y funcionarios de la ATl consultores externos,
representantes de agencias del gobierno federal y estatal, de foros judiciales o administrativos y otros
abogados, para orientar, asesorar, obtenery ofrecer informacion, dar seguimiento en asuntos relacionados
con las funciones de la Oficina de Asuntos Legales.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, eficiencia y el logro de la mision, metas y objetivos

de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. |Interpreta leyes, reglamentos, politicas y procedimientos para ofrecer asesoramiento y aplicar a
los casos que atiende; evalla informacion relevante y recomienda opciones viables para resolver
problemas o recomendar cursos de accion.

2. Analiza, redactay revisa proyectos de ley, reglamentos, contratos, consultas, demandas, mociones
y otros documentos similares; recomienda enmiendas a leyes, reglamentos y procedimientos de

diversa naturaleza para viabilizar la misién de la ATI.

3. Participa en la recopilacion de datos para la redaccién de informes, opiniones, alegatos, contratos,



Abogado(a) 12415

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

memorandos, demandas y mociones, documentacion de casos, actualizacion de informacién y
somete recomendaciones sobre los casos, leyes y proyectos de ley y trabajos asignados.

Redacta informes, opiniones, alegatos, contratos, documentacién de casos, Ordenes
Administrativas y otros documentos de naturaleza legal.

Provee asesoramiento y orientacion al personal y a funcionarios de la ATl en aspectos legales,
administrativos, y sobre procedimientos, reglamentos, convenio colectivo y normas aplicables a las
actividades de la ATI.

Representa a la ATl ante tribunales, foros administrativos y ante agencias del gobierno estatal y
federal, en asuntos de naturaleza legal.

Realiza entrevistas, visitas de campo e interviene en acciones de conflictos y obtiene informacion
a utilizarse en estudios, investigaciones, analisis de reclamaciones y demandas.

Orienta a directores y supervisores, sobre la interpretacion y aplicacién de leyes, reglamentos y
politicas, para garantizar el cumplimiento de los mismos en las actividades y gestiones a su cargo.

Evalla procedimientos administrativos y reclamaciones de empleados, supervisores y funcionarios
referidos para el anélisis legal, formular recomendaciones y acciones a seguir.

Realiza investigaciones internas de cardcter confidencial, toma deposiciones y declaraciones
juradas, evalla procedimientos administrativos, prepara informes legales y formula las
recomendaciones y conclusiones pertinentes.

Evalla contratos, para verificar correccion y cumplimiento con las normas y reglamentos aplicables
a la contratacién de servicios en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, recomienda
modificaciones a los mismos.

Coordina y da seguimiento a los casos y asuntos que le son referidos y los atiende y procesa con
diligencia, sentido de urgencia vy el nivel de confidencialidad requerido, conforme a las leyes,
normas y procedimientos aplicables.

Asegura la custodia, control y proteccién de la tecnologia y sistemas de informacién, expedientes
legales y documentos a los cuales tiene acceso y garantiza la confidencialidad y correcta utilizacion
de los mismos.

Evalla y emite recomendaciones para mantener actualizados los procedimientos, politicas y normas
relativas a los servicios y actividades de la ATl a tono con los cambios en las leyes y reglamentos
aplicables.

Participa en comités especiales y equipos de trabajo para evaluar necesidades, identificar
oportunidades y emitir recomendaciones en apoyo a la gestion de la ATI.

Utiliza sistemas de informacion y aplicaciones tecnoldgicas para registrar, actualizar, monitorear y
verificar datos referentes a la gestion y responsabilidades de la Oficina de Asuntos Legales, desarrollar
tablas y graficos y preparar informes y presentaciones.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 2
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17. Representa al Asesor Legal en reuniones, conferencias y actividades que le sean.
18. Actualiza conocimientos y competencias relacionados con su area de responsabilidad, actia como
recurso y participa en adiestramiento, orientaciones y seminarios y otras actividades de

capacitacion y desarrollo profesional.

19. Atiende con prontitud y busca solucién rdpida y efectiva a los asuntos relacionados con las
funciones y responsabilidades asignadas.

20. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo, lo que incluye leyes estatales y
federales, ordenanzas municipales, precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacién legal.

Conocimiento del Sistema Judicial de Puerto Rico y Estados Unidos.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se utilizan en investigaciones legales.
Conocimiento de la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la ATI.
Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de la misidn, visidn, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimientos de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado y
normativas emitidas por las agencias reguladoras, estatales y federales, aplicables a la ATI.

Conocimiento de las aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de red cibernética y
otros relacionados al campo legal.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar evidencia y otro material legal
de forma fundamentada.

Habilidad para realizar investigaciones de caracter legal.
Habilidad para redactar memorandos, contratos y escritos de derecho en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse, analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara y precisa, verbalmente
y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con consultores, clientes, supervisores,

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 3
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compafieros y publico en general.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales, comerciantes, suplidores vy
contratistas.

Destreza en el manejo de aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office y otras relacionadas al campo legal.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Juris Doctor de universidad acreditada.
Dos (2) afios de experiencia como abogado

Requisitos Alternos

Licencia de abogado expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.
Licencia de Notario.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ABOGADO(A) PRINCIPAL

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional en el campo del Derecho que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los servicios
legales en una unidad, division o programa, asi como en asesorar y representar en los asuntos que estan
bajo su jurisdiccion a la Autoridad de Transporte Integrado (ATI). Adscrito a la Oficina de Asuntos Legales
de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la
coordinacién, direccién y supervision de los servicios legales, en el asesoramiento, analisis e investigacién
de asuntos legales; y la comparecencia ante foros judiciales y administrativos para representar a la ATI.

Trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa por la evaluaciéon de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor,
para verificar correccién, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina, dirige y supervisa los trabajos de los abogados y demds personal bajo su responsabilidad
gue se le asigne o delegue su supervisor(a) inmediato(a).

2. Colabora en la planificacion, coordinacién, direccion, supervision y evaluacion de las actividades
administrativas y operacionales relacionadas con la prestacion de los servicios legales que se
generan en la ATI.

3. Asiste a sesiones ejecutivas de las diferentes sesiones de la Legislatura en representacién de la AT,
una vez los proyectos han pasado el rigor de las Comisiones para ser presentados para votacién del
proyecto.

4. Asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(a), personal de la ATl y funcionarios de otras entidades
gubernamentales y privadas sobre los asuntos legales que estdn bajo su responsabilidad y en
asuntos relacionados con la aplicacién de leyes, trdmites y procesos por seguir, redaccién de
documentos legales, preparacién de formularios y en otros asuntos para los cuales se necesite un
analisis legal.

5. Comparece a los tribunales de justicia y a otros foros judiciales y administrativos estatales y/o
federales para defender los intereses y derechos de la ATl en los litigios, casos, procedimientos
adjudicativos formales y otros asuntos legales.



Abogado(a) Principal 12419

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Analiza consultas que se refieren a su drea de trabajo, en relacién con la interpretacion y aplicacién
de las leyes y reglamentos bajo la jurisdiccién de la ATl y redacta las opiniones legales
correspondientes.

Realiza estudios encaminados a desarrollar e implantar normas, procedimientos operacionales,
reglamentos y manuales pertinentes a la ATI.

Estudia y redacta memoriales explicativos, anteproyectos y proyectos de ley de la Asamblea
Legislativa y presenta recomendaciones y comentarios sobre la posicion de la ATl respecto a la
legislacién propuesta.

Contesta consultas o requerimientos verbales o escritos de agencias del Gobierno y entidades
privadas.

Atiende asuntos relacionados con reclamaciones contra la ATl y rinde los informes
correspondientes con las recomendaciones a lugar.

Coordina la tramitacion y solucién de las demandas o denuncias necesarias para radicarlas en los
tribunales.

Interviene en investigaciones especiales en relacién con asuntos internos de caracter
administrativo dentro de la ATI.

Prepara expedientes y todos los documentos legales para formalizar transacciones extrajudiciales.
Representa a la ATl en las querellas presentadas a procedimientos adjudicativos formales.

Redacta y revisa cartas circulares y reglamentos para establecer normas y procedimientos
administrativos.

Redacta, revisa y analiza cartas circulares, reglamentos, normas, procedimientos, memoriales
explicativos, anteproyectos y proyectos de ley de la Asamblea Legislativa, comunicaciones,
informes, contratos, ponencias y documentos legales, tales como: recursos apelativos, solicitudes
de remedios judiciales, reclamaciones, proyectos de resoluciones, mociones, opiniones legales,
determinaciones de hecho, revisiones, emplazamientos, interrogatorios, minutas, certificaciones,
certioraris, ordenes, memorandos de derecho, alegatos, declaraciones juradas, affidavits y otros
documentos relacionados con las transacciones juridicas.

Funge como Oficial Examinador(a) de vistas investigativas, administrativas, cuasi- judiciales y/o
cuasi-legislativas.

Sefiala, celebray preside vistas administrativas, conferencias con antelacién a la vista y conferencia
sobre el estado de los procedimientos para dirimir y adjudicar controversias, al amparo de la
jurisprudencia aplicable y de las leyes y reglamento que administra la ATI.

Asesora sobre formulacion de politicas normativas de la ATl en lo que concierne a aspectos
juridicos y legales.
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20. Ejerce labor notarial en asuntos oficiales de ser requerido.

21. Redacta ponencias y representa al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) y a la ATl en vistas ante la
Legislatura, agencias gubernamentales, municipios, foros civiles, criminales y administrativos.

22. Sustituye a su supervisor inmediato durante vacaciones y ausencias.

23. Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacion profesional relacionadas
con su area de competencia.

24. Ofrece conferencias y seminarios sobre leyes, reglamentos y procedimientos estatales y federales.

25. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del Derecho en general y de Cédigo de Etica que Rige la Conducta de los Miembros de Ia
Profesién Legal de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la administracion de la
Agencia y los procesos gubernamentales.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se usan en las investigaciones legales.

Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de Justicia y de los foros
administrativos, segun aplique.

Conocimiento del funcionamiento y de la estructura organizacional de la Agencia.
Habilidad para la resolucién y manejo de conflictos.

Habilidad para la investigacidn efectiva de hechos, para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos
y presentar evidencia y otro material legal de forma fundamentada.

Habilidad para analizar e interpretar situaciones legales, evidencia, documentos y otros instrumentos
legales.

Habilidad para redactar informes, contratos, memorandos de derecho, reglamentos, opiniones,
memoriales, anteproyectos y otros documentos juridicos.

Habilidad para mantener discreciéon y la confidencialidad en el ejercicio de sus funciones.
Habilidad para mantener una conducta acorde con los principios de ética profesional.

Habilidad para expresarse con correccibn y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
inglés.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a ejercer la profesion de Abogado(a).

Cuatro (4) afos de experiencia profesional como Abogado(a), dos (2) de estos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un(a) Abogado(a) Sénior en el Servicio de Carrera.

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a ejercer la profesion de Abogado(a).
Maestria en Derecho de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

Requisitos Alternos

De ser necesario para ocupar el puesto se requerira licencia para ejercer la notaria en Puerto Rico;
admisién para postular ante el Tribunal Federal de los Estados Unidos para el Distrito de Puerto Rico; asi
como otras licencias, el candidato tendra que presentar la evidencia correspondiente, segln la ubicacién
del puesto.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir del 1 de julio del 2024.

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico.
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ABOGADO(A) SENIOR

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional en el campo del Derecho que consiste en brindar servicios legales, asi como en asesorar
y representar a una Agencia del Gobierno de Puerto Rico en los asuntos que estdn bajo su jurisdiccion.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el asesoramiento, analisis e
investigacion de asuntos legales y la comparecencia ante foros judiciales y administrativos para representar
de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Trabaja bajo la supervision general de Asesor Legal o superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Adscrito a la Oficina de Asuntos Legales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI). Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa par la evaluacién de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor,
para verificar correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Realiza andlisis, estudios e investigaciones juridicas en determinados campos del Derecho y en la
preparacién de los informes correspondientes.

2. Asesora a la Autoridad Nominadora, personal de la Agencia y funcionarios de otras entidades
gubernamentales y privadas sabre los asuntos legales que estdn bajo su responsabilidad.

3. Representa al Gobierno de Puerto Rico, sus agencias y funcionarios y comparece en todo tipo de
casas que se dilucidan en los organismos administrativos, tribunales estatales y/o federales y en
las distintas etapas de los procedimientos.

4. Evallda sentencias, resoluciones y ordenes emitidas para el Tribunal de Primera instancia, foros
administrativos y el Tribunal de Apelaciones con el propdsito de recomendar si procede radicar
recursos de apelacion, certiorari o revisién judicial.

5. Actla como Fiscal mediante designacién especial, cuando se le requiere y seguin la ubicacién del
puesto.

6. Entrevistaytoma declaraciones juradas a empleados, funcionarios y demds partes envueltas en las
casas bajo investigacién, a fin de obtener la informacién necesaria y redacta los informes

correspondientes.

7. Preparay remite a las partes correspondientes notificaciones sobre decisiones judiciales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Estudia y redacta memoriales explicativos, anteproyectos y proyectos de ley de la Asamblea
Legislativa y presenta recomendaciones y comentarios sobre la posicién de la Agencia respecto a
la legislacién propuesta.

Toma u ordena la deposicién de testigos y partes involucradas en los casos y expide las citaciones
con o sin apercibimiento de desacato.

Ordena la presentacion de documentos, auditorias, investigaciones adicionales y cualesquiera
otras gestiones necesarias para la solucion de casos.

Determina la aprobacién de la documentacion y evidencia presentada en las vistas y resuelve
cuestiones procesales que se plantean en las mismas, a base de las disposiciones estatutarias y

reglamentos vigentes.

Contesta consultas, requerimientos verbales o escritos de agencias del Gobierno y entidades
privadas.

Prepara citaciones al Tribunal, requiriendo la comparecencia y declaracion de testigos y la
presentacion de documentos que se relacionan con asuntos ante la Agencia.

Coordina la tramitacién y solucion de las demandas o denuncias en los distintos foros adjudicativos.

Interviene en investigaciones especiales en relacién con asuntos internos de caracter
administrativo dentro de la Agencia.

Prepara expedientes y todos los documentos legales para formalizar transacciones extrajudiciales.

Toma juramenta de fidelidad y toma de posesién del puesto a empleados y funcionarios de la
Agencia.

Evalta informes de auditoria, emite la opinion solicitada y toma acciones correctivas iniciales.

Funge como Oficial Examinador de vistas investigativas y administrativas, cuasi-judiciales y/o cuasi-
legislativas.

Asesora sobre formulacién de politicas normativas de la administracion en lo que concierne a
aspectos juridicos y legales.

Ejerce labor notarial en asuntos oficiales, seglin la ubicacién del puesto.

Redacta ponencias y representa a la Autoridad Nominadora y a la Agencia en vistas ante la
Legislatura, agencias gubernamentales, municipios, foros civiles, criminales y administrativos.

Redacta, revisa y analiza cartas circulares, reglamentos y documentos legales, tales como: recursos
apelativos, solicitudes de remedios judiciales, reclamaciones, proyectos de resoluciones,
mociones, opiniones legales, determinaciones de hecho, revisiones, emplazamientos,
interrogatorios, minutas, certificaciones, ordenes, memorandos de derecho, alegatos,
declaraciones juradas, affidavits y otros documentos relacionados con las transacciones juridicas.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

Prepara, redacta y revisa contratos, comunicaciones, informes y otros documentos relacionados
con las actividades que se generan en su area de trabajo, y formula las recomendaciones
correspondientes.

Coordina, verifica y corrige el trabajo que realiza el personal de igual o menor jerarquia, cuando se
le requiere y los orienta sabre el trabajo a realizar.

Supervisa personal oficinesco, administrative o secretarial, segun la ubicacion del puesto.

Sustituye a un Abogado Principal o a su supervisor inmediato, durante ausencias, vacaciones o
cuando le sea requerido.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacion profesional relacionadas
con su area de competencia.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del Derecho en general y de Cédigo de Etica que Rige la Conducta de los Miembros de Ia
Profesién Legal de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la administracion de la
Agencia y los procesos gubernamentales.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se usan en las investigaciones legales.

Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de Justicia y de los foros
administrativos, segun aplique.

Conocimiento del funcionamiento y de la estructura organizacional de la Agencia.

Habilidad para la resolucién y manejo de conflictos.

Habilidad para la investigacién efectiva de hechos, para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos
y presentar evidencia y otro material legal de forma fundamentada.

Habilidad para analizar e interpretar situaciones legales, evidencia, documentos y otros instrumentos

legales.

Habilidad para redactar informes, contratos, memorandos de derecho, reglamentos, opiniones,
memoriales, anteproyectos y otros documentos juridicos.

Habilidad para mantener discrecion y la confidencialidad en el ejercicio de sus funciones.

Habilidad para mantener una conducta acorde con los principios de ética profesional.
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Habilidad para expresarse con correccibn y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a ejercer la profesion de Abogado.

Tres (3) aflos de experiencia profesional como Abogado(a), en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Abogado(a) en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

Requisito Alternos

En aquellas agencias en que otras licencias o requisitos sean necesarios para desempefiar las funciones del
puesto, tales como: licencia para ejercer la notaria en Puerto Rico; admision para postular ante el Tribunal
Federal de los Estados Unidos para el Distrito de Puerto Rico; asi como otras licencias, serd necesario que
el candidato presente la evidencia correspondiente, segln la ubicacién del puesto.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE BASE Y SEGURIDAD DE DATOS

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en disefiar, administrar y mantener las
bases de datos de un sistema integrado de informacion en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en el disefio,
la administraciéon y mantenimiento de bases de datos; asi como en custodiar la informacién y los
accesos al sistema de informacion en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervisién general del Oficial Principal de Informatica o de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Adscrito a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones, en armonia con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables en la administracién de las bases de datos.

Su trabajo se revisa por los informes que rinde y mediante reuniones con su supervisor, para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Disefla, administray mantiene las bases de datos de un sistema integrado de informacion y sus
aplicaciones en una Agencia.

2. Mantiene en condiciones operacionales la base de datos mediante su actualizacion,
eliminando archivos que no se utilizan y, actualizando y eliminando usuarios vy privilegios a la

base de datos, entre otros.

3. Desarrolla sistemas nuevos y revisa programas previamente preparados para incorporarles
cambios, adiciones y provee el mantenimiento que estos requieren.

4. Vigila el accesoy la seguridad de las bases de datos, asi como las necesidades de los usuarios.

5. Autoriza mediante el uso de claves el acceso a la informacién que se encuentra en el banco de
datos.

6. Prepara pruebas de datos.

7. Disefiay desarrollaformasy reportes para acceder la informacién dentro de las bases de datos,
conforme a las necesidades de la Agencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Provee y controla los accesos a la base de datos, mediante la operacién del sistema vy el
desarrollo e implantacién de normas y procedimientos.

Instala, evalla y recomienda soluciones de bases de datos y herramientas para su
administracion.

Disefia e implanta planes de resguardos y recuperacion de las bases de datos en caso de falla
de equipo, programacion o un desastre.

Prepara la documentacion necesaria incluyendo estandares, procedimientos y definiciones de
los diccionarios de los datos.

Asegura que el almacenamiento y los procesos de archivar estén funcionando correctamente.

Mantiene un registro de los problemas que se registren con todas las bases de datos vy
recomienda soluciones viables.

Evalla las caracteristicas operacionales del sistema con miras a recomendar nuevas productos
0 nuevas aplicaciones.

Desarrolla e implanta procedimientos, restricciones y medidas para mantener la integridad y
seguridad de las bases de datos y el control de las mismas.

Asesora al personal de la Agencia en aspectos relacionados con la administracion de las bases
de datos de la Agencia.

Participa en la preparacién del plan de contingencia para situaciones de emergencia o
desastres.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Realiza otras funciones que le sean asignadas y sustituye a otro personal cuando las
necesidades operacionales y de servicio lo requieran.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable sobre los principios, practicas y técnicas modernas utilizadas en el disefio
y mantenimiento de las bases de datos.

Conocimiento considerable del usa, aplicacién y funcionamiento del equipo electréonico para
procesamiento de datos.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas de informacion
computarizada.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para disefiar, administrar y mantener bases de datos en sistemas de procesamiento
electrénico de informacion.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen relacionados con los sistemas
computadorizados de informaciéon y para ofrecer apoyo técnico a los usuaries de forma efectiva y

rapida.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técnicos y regulaciones gubernamentales
relacionadas con la administracién de los sistemas computadorizados de informacion.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol
e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion de sistemas computarizados de informacién y sus aplicaciones y de otro
equipo moderno de oficina.

Destreza en la operacion del equipo que se requiere para el mantenimiento y el procesamiento
electrénico de datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de informacién, Ciencias de Computes, Ciencias de
Computadoras, Tecnologia de la Informacidn, Ingenieria en Computadoras, administracion de Redes,
Redes de Informacién o Redes y Telecomunicaciones de una Institucion educativa licenciada y/o
acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia profesional en el anélisis, disefio, programacion y/o mantenimiento de
sistemas computadorizados de informacién.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Descripcidn de la Clase

Trabajo administrativo de bienes raices y de supervision que consiste en administrar, coordinar,
supervisar y evaluar las actividades asignadas a terceros de la Administracion de Bienes Muebles,
Inmuebles de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Provee asesoramiento especializado en asuntos relacionados con las actividades de la administracion
de bienes raices y propiedades y asegura que las acciones y procesos se conduzcan de conformidad
con las leyes, politicas, normas y procedimientos establecidos, estatales y federales.

Participa en el desarrollo y administracién efectiva del presupuesto, de los recursos humanos y de los
equipos y materiales asignados para el funcionamiento de la Oficina.

Recopila y analiza estadisticas y datos para evaluar la eficiencia y productividad de los servicios y
operaciones a su cargo.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicion de resultados, para
garantizar cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas sobre la administracion
de las propiedades de la ATI.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Servicios Generales o funcionario superior
designado de quien recibe instrucciones generales.

Esta Adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misién, metas, objetivos y resultados esperados de
la ATl y de su area de responsabilidad.

El trabajo se evalua mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados
obtenidos.
Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional asignado.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales, prospectos clientes y otros, en
asuntos relacionados con las actividades bajo su direccion.

Requiere capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene como facilitador de las
acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos, expectativas de servicio
y resultados esperados.
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Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

Dirige, supervisa, coordina y evallia las actividades administrativas y operacionales
relacionadas con los procesos a realizar las gestiones pertinentes ya sea de forma interna o
con recursos externos contratados, entre otras.

Prepara estudios de viabilidad para el desarrollo de concesiones para el alquiler de espacios
disponibles para el arredramiento en las facilidades e instalaciones de la ATI.

Mantiene actualizado el inventario de propiedad mueble alquilada y para el desarrollo de las
actividades comerciales en los espacios disponibles para la concesion de las mismas.

Solicita estudios de mensura de los espacios disponibles en el inventario de facilidades
pendientes para concesionar, ademas, de los estudios tarifarios necesarios para el alquiler o
arredramiento de concesiones en las facilidades e instalaciones de la ATI.

Prepara, recomienda y certifica solicitudes de subastas y anuncios para el alquiler de espacios
con los documentos de apoyo y anejos requeridos para los pliegos de subastas. Mantiene
sistema de seguimiento hasta la conclusién de los proyectos de concesiones en desarrollo.

Participa en el analisis de las licitaciones de subastas de concesiones recibidas; emite
recomendaciones técnicas para el analisis y consideracion de la Junta de Subasta.

Representa a la ATl en reuniones variadas y con los prospectos clientes para la concesion de
espacios vy facilidades disponibles para el arrendamiento de concesiones.

Recopila y revisa documentos de los prospectos clientes, emite memorandos e informes
necesarios para las solicitudes de contrato de concesiones vy los refiere a la Oficina del Asesor
Legal a través de la Directoria de Servicios Generales.

Participa en el desarrollo del plan de mercadeo de la ATI; emite recomendaciones para el
desarrollo de las concesiones.

Participa en reuniones con clientes para resolver situaciones variadas y relacionadas con los
contratos de concesiones. Refiere y tramita acciones necesarias para la solucion de las
situaciones; mantiene sistema de seguimiento y cumplimiento.

Realiza investigaciones, inspecciones y monitoreo del funcionamiento, procesos y progreso de
los planes de desarrollo de la oficina asignada para verificar cumplimiento con los planes de
trabajo, estandares de calidad, métricas, procedimientos, reglamentos y leyes estatales y
federales aplicables.

Participa en la preparacion de la peticién presupuestaria de la Oficina, planes de trabajo
conforme a la condicion fiscal de la ATI. Documenta y presenta justificacion del presupuesto
recomendado, controla costos para maximizar la utilizaciéon del mismo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Asesora y orienta a gerentes, funcionarios de la ATl y representantes de agencias estatales y
federales en asuntos relacionados a los bienes raices, desarrollo de concesiones para
arrendamiento y otros relacionados con la administracion de los bienes muebles e inmuebles
de la ATI.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con los
Servicios, procesos y programas.

Evalua la productividad, metas, eficiencia y efectividad de las actividades de la Oficina;
establecer prioridades y recomienda estrategias para optimizar las propiedades de la ATI.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los proyectos, investigaciones,
estadisticas y actividades realizadas.

Solicita, evalla, recomienda propuestas de terceros, y realiza las gestiones de contratacion
para referir a su supervisor relacionadas a los servicios y funciones que se estaran realizando
en la Administracién de Bienes Muebles, Inmuebles de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones
de emergencia y conflictos laborales que impacten las operaciones y servicios de la ATI.

Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia;
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacién.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segln le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las operaciones y procesos
de bienes, administracién de propiedades y desarrollo de concesiones del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento de la industria inmobiliaria, tales como: la compraventa, el alquiler y otros derechos
reales y la administracion de la propiedad inmueble, entre otras.

Conocimiento sobre los principios legales, la reglamentacién de la oferta y valor de bienes raices.

Conocimiento sobre las obligaciones y contratos de bienes raices.

Conocimiento sobre los principios de administracion y valorizacion de propiedad inmueble.
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Conocimiento sobre la ética que rige la administracion de bienes muebles e inmuebles.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
que crea la ATl y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 vy la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacidn, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los asuntos
administrativos de bienes raices, desarrollo de concesiones y servicios a su cargo.

Habilidad para desarrollar, trabajar y conducir estudios de viabilidad para el desarrollo de los bienes raices
y concesiones a establecerse en las instalaciones y facilidades de la ATI.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia y logro de
metas y objetivos.

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar
base de datos y la preparacion y administracion de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacion
a utilizarse en la produccién de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionada con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios vy
empleados de la ATl y representantes de agencias estatales y federales, prospectos clientes para
desarrollar o establecer concesiones, contratistas, abogados y consultores en asuntos relacionados
con su area de responsabilidad.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power
Point y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades de bienes raices.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya o esté suplementado por curso de bienes
raices.
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Tres (3) afos de experiencia en trabajo profesional y especializado en el campo de los bienes raices. Un
(1) afio de experiencia en la coordinacién y supervision de personal.

Requisitos Alternos

Licencia de Chofer, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico,
segln establece la Ley NUmero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sdabado, domingo vy dias
feriados, segun la necesidad del trabajo lo requiera.

Opcional
Licencia de Corredor de Bienes Raices, expedida por el Departamento de Estado de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

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

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE MANTENIMIENTO DE FLOTAY TALLER

Descripcién De La Clase

Trabajo que consiste en monitorear, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar, auditar e inspeccionar los
trabajos de mantenimientos preventivos y reparaciones mecanicas, electromecanicas, de hojalateria y
pintura que se realizan a las unidades de servicio en los talleres y el varadero de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Estd adscrito a la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Es responsable de supervisar y monitorear el trabajo del personal de supervision y técnico a cargo de
proveer servicios externos para los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos de los medios de
transportacién de la ATI.

Asegura el cumplimiento de los reglamentos, procedimientos, normas de salud y seguridad, asi como las
leyes y reglamentos estatales y federales de proteccién ambiental aplicables a los trabajos de
mantenimiento de flota y taller.

Supervisa y monitorea los planes de mantenimiento continuo para que las unidades de transportacion,
tales como: vehiculos, autobuses y lanchas estén en dptimo funcionamiento.

Analiza las estadisticas y datos relacionados con las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
de lo flota de vehiculos y embarcaciones para la preparacion de informes requeridos.

Provee recomendaciones, alternativas viables y sistemas de medicién de resultados, para garantizar un
servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos, operacionales y las
expectativas de servicio y el contrato de servicios. Supervisa y evalua el trabajo de personal administrativo,
de servicios y de supervision asignado.

Se asegura que los servicios que se prestan en el taller respondan a criterios de calidad, eficiencia, métricas
establecidas y conformidad con los reglamentos, procedimientos estatales y federales y las normativas de
control de costos.

Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Transporte Intermodal o funcionario de jerarquia y nivel
superior quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales.

Ejerce iniciativa, juicio y criterio propio dentro de su ambito de accidn y consulta al supervisor asuntos fuera
de su alcance.

Su trabajo se evalla mediante reuniones, informes, a través de los resultados obtenidos para asegurar calidad
y conformidad con las politicas, normas, procedimientos y reglamentos establecidos e instrucciones
impartidas.
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Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, con representantes de agencias
gubernamentales, estatales, suplidores, contratistas, operadores y otros, en asuntos relacionados con las
actividades a su cargo.

Requiere capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene como facilitador de las
acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidn, metas, objetivos y resultados esperados de la

ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, supervisa, coordina y evalla los servicios que se ofrecen en el taller de mecanica y
varadero para monitorear los servicios requeridos de mantenimiento, reparacién e inspeccion,
entre otros.

2. Desarrolla, analiza, audita y actualiza los planes de mantenimiento de flota. Inspecciona y verifica
la implementacion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el plan de manejo
de la flota.

3. Supervisa, realiza y participa en el andlisis, investigaciones, estudios relacionados con las
actividades y servicios de mantenimiento de la flota y reparaciones del taller para identificar
oportunidades de mejoramiento y eficiencia de los mismos; provee recomendaciones al Gerente
de Transporte.

4. Verifica que las necesidades de reparacion y mantenimiento de las unidades se atiendan con
rapidez y sentido de urgencia de manera que no se afecten las operaciones y los servicios de
trasporte colectivo.

5. Desarrolla, implanta y comunica reglamentos, politicas, manuales y procedimientos de los
programas y servicios de mantenimiento de la flota y taller de mecdanica conforme a los requisitos
establecidos por las agencias estatales y federales; verifica la aplicacién correcta de los mismos.

6. Participa con el Gerente de Transporte, en la revisidn y actualizacidon de los procesos relacionados
con los programas, planes de trabajo o actividades de apoyo bajo su responsabilidad, para agilizar
los mismos. Incorpora estrategias innovadoras y sistemas mecanizados que redunden en beneficio
del servicio de mantenimiento y reparaciones de la flota de vehiculos.

7. Asegura que el equipo de trabajo a cargo del mantenimiento de flota y taller esté dirigido hacia el
cumplimiento de las metas, objetivos, legalidad y expectativas de servicio y que este
comprometido con resultados rapidos, efectivos y confiables.

8. Realiza visitas de inspeccion y monitoreo de los talleres para verificar que cumplan con los planes
de trabajos, controles de calidad y seguridad requeridos y la reglamentacién estatal y federal
aplicable. Toma medidas y acciones correctivas.

9. Colabora en la identificacion de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen el desarrollo de operaciones y facilidades de
transporte colectivo, las metas y objetivos establecidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Monitorea las requisiciones y compra de piezas, productos, herramientas o servicios especializados
necesarios para la reparacion.

Realiza visitas a los talleres para inspeccionar que las unidades para servicio y equipos que estén
en mantenimiento y reparacion; supervisa, verifica y analiza los informes sobre la reparacién
efectuada, costo, piezas reemplazadas y disposicidén de piezas, entre otros.

Analiza la base de datos, informes y los registros mecanizados sobre los trabajos realizados en los
talleres; prepara y somete informes a los niveles requeridos.

Inspecciona la limpieza y mantenimiento del taller, varadero o area de trabajo y area de
estacionamiento de los vehiculos reparados o dafiados; supervisa el control, custodia y la
disposicién de piezas y vehiculos que perdieron su uso. Ademas, supervisa que el manejo y
disposicion de desperdicios de fluidos inflamables, programa de reciclaje de aluminio, hierro,
aceites y materiales sdlidos se realicen conforme a las politicas, procedimientos, las normas de
salud, seguridad y proteccién establecidas por OSHA y las agencias reguladoras.

Monitorea que las solicitudes de servicios se canalicen efectivamente, se tramiten con celeridad y
eficiencia y en cumplimiento con las leyes, procedimientos y controles establecidos.

Mantiene informado al Gerente de Transporte sobre el progreso de los trabajos y situaciones
particulares que impacta el cumplimiento de los resultados esperados de los talleres; anticipa y
actua de manera proactiva con acciones que respondan a circunstancias imprevistas, para
garantizar la continuidad de las operaciones y los servicios que presta el taller o drea de trabajo
asignada.

Supervisa el control, almacenaje, custodia y utilizacién correcta de las piezas, materiales, productos
y herramientas que utiliza el personal del taller; prepara informe de notificacion de pérdida o dafio
de los mismos, para la investigacion y accion correspondiente.

Analiza, prepara, revisa y certifica los planes de vacaciones de los empleados y supervisores
asignados al taller para asegurar que no se impactan las operaciones y el servicio de trasportacion
de la ATI, en cumplimiento con los reglamentos y leyes laborales y operacionales.

Supervisa la recopilacion de estadisticas y datos relacionados con la reparacién y averias de los
medios de transportacion, asi como de la funcionalidad de las piezas y productos para evaluar la
eficiencia y calidad de las adquisiciones.

Custodia y mantiene control de archivos, documentos, equipos y sistemas mecanizados
relacionados con los trabajos asignados. Implanta medidas de seguridad y controles, para
garantizar la confidencialidad y utilizacién correcta de los mismos.

Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y servicios del taller y de la ATI.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 3



Administrador(a) de Mantenimiento de Flotay Taller 13117

22. Actla e interviene con imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con
su trabajo.

23. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

24. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas aplicables a la reparacién de motores de uso de
gasolina, diésel, etanol, eléctricos o de energias sustentables.

Conocimiento basico de electromecdanica, generadores eléctricos, instrumentos de navegacién u otro
equipo relacionado, segun aplique.

Conocimiento de los equipos, materiales, productos, herramientas y equipo de seguridad y proteccion
personal y ocupacional requeridos en los talleres de mecdnica.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que regulan los servicios y operaciones bajo
su responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacién de informacion, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos de los trabajos que se desarrollan en el taller.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y |a Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervision.

Habilidad para realizar calculos matematicos, con correccion y exactitud.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito y para la preparacién de informes.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas y objetivos.

Habilidad para el andlisis y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios y empleados de la
ATl y representantes de agencias estatales y federales, suplidores de piezas y servicios especializados y
contratistas en asuntos relacionados con su drea de trabajo.
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Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, y otros equipos relacionados con los
servicios que se prestan en el taller.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Administracion de Empresas o campos relacionados.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de reparacion de motores diésel o en trabajos relacionados con el
mantenimiento de embarcaciones. Dos (2) de los afios de experiencia como supervisor, gerente u otro rol
relacionado con asuntos administrativos.

Una combinacién de preparacion académica y experiencia adicional a la requerida es aceptable

Requisitos Alternos

Licencia de Técnico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices
de Puerto Rico.

Ser miembro activo del Colegio de Técnicos y Mecdnicos Automotrices de Puerto Rico.

Licencia de Chofer, expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico,
segln establece la Ley NUumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad a trabajar turnos rotativos que incluye, sdbados, domingos vy dias feriados, conforme a las
necesidades operacionales y de servicio.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcién
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE OPERACIONES DE TRANSPORTE

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en planificar, monitorear, coordinar, supervisar, auditar y evaluar las
actividades de las operaciones contratadas de los terminales de autobuses y lanchas y las estaciones de
trenes u otros lugares destinados a brindar el servicio de transporte colectivo a los usuarios del sistema de
la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Estd adscrito a la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico (ATI).

Es responsable de velar por la prestacion eficiente y de calidad de los servicios de transportacion de
pasajeros y/o carga en los terminales de la ATI.

Monitorea y supervisa que las terminales y lugares destinados a la operacion y los medios de transporte
estén limpias, seguras, en buen estado y funcionamiento para uso diario de los usuarios del servicio de
transporte maritimo y terrestre.

Ademas, que los servicios, operaciones y la administracion de los terminales se realicen conforme a las
politicas, procedimientos, la reglamentacién estatal y federal, aplicables.

Monitorea los trabajos operacionales de transporte se efectien con diligencia, efectividad y en
cumplimiento con los estandares de calidad, métricas, eficiencia, productividad, trabajo en equipo,
compromiso y sentido de urgencia y acuerdos establecidos en los contratos de servicios.

Analiza estadisticas y datos relacionados con la eficiencia y productividad de los servicios de mantenimiento
y conservacion de facilidades y embarcaciones de la transportacion maritimay terrestre contratado por ATI
para la preparacion de informes requeridos.

Provee recomendaciones, alternativas viables y sistemas de medicion de resultados, para garantizar un
servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos, operacionales y las
expectativas de servicio. Supervisa y evalUa el trabajo de personal administrativo, de servicios y de
supervision asignado.

Se asegura que los servicios y operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los reglamentos,
procedimientos estatales y federales y las normativas de control de costos.

Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Transporte Intermodal o funcionario de mayor jerarquia
de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o especiales.

Ejerce iniciativa, juicio y criterio propio dentro de su dmbito de accién y consulta al supervisor asuntos
extraordinarios fuera de su alcance.
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Su trabajo se evalla mediante reuniones, informes, a través de los resultados obtenidos para asegurar
calidad, y conformidad con las politicas, normas, procedimientos y reglamentos establecidos e
instrucciones impartidas.

Mantiene contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, contratistas, representantes de
agencias gubernamentales y reguladoras estatales y federales en asuntos relacionados con las actividades
y operaciones de transporte maritimo y terrestre.

Requiere capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene como facilitador de las
acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidon, metas, objetivos y resultados esperados de la

ATl y de su area de responsabilidad.

Asiste en la planificacion, organizacién y control de todas las actividades relacionadas a la operacion de las
rutas fijas o servicios de paratransito de la ATI.

Asiste en el desarrollo de propuestas, solicitudes de propuestas y contratos de operaciéon de servicios.

Funciones Y Responsabilidades

1. Planifica, monitorea, supervisa, coordina y evalla el funcionamiento, las operaciones, el servicio y
mantenimiento de las instalaciones de transportacion intermodal contratados, tales como:
transporte maritimo, terrestre o vial.

2. Realizavisitas de inspeccién para evaluar las actividades y servicios en las terminales e instalaciones
de transporte maritimo y terrestre para garantizar las condiciones déptimas y eficiencia en
cumplimiento de itinerarios de viajes, pasajeros y cargas, proceso de abordaje designados a brindar
los servicios de transportacién y acuerdos establecidos. Recomienda las medidas y acciones
correctivas.

3. Supervisa, realiza y participa en el andlisis, investigaciones, estudios relacionados con las
operaciones y los servicios de los terminales para identificar oportunidades de mejoramiento y
eficiencia de estos, provee recomendaciones al Gerente de Transporte.

4. Desarrolla, implanta y comunica y monitorea la aplicacion correcta de reglamentos, politicas,
manuales y procedimientos de los programas y servicios de transportacion colectiva, operaciones,
mantenimiento de facilidades para ser utilizados internamente por el personal de la ATl y
contratistas.

5. Verifica que el plan de mantenimiento y conservacién de las facilidades y terminales de
transportacién colectiva cumpla con los planes de trabajo, reglamentos, politicas, normas vy
procedimientos establecidos.

6. Representaa la AT, en las inspecciones del sistema de transporte maritimo que efectda la Guardia
Costanera de los Estados Unidos y agencias federales aplicables. Mantiene expediente actualizado
de las mismas.

7. Atiende situaciones especiales que surjan relacionadas con la contratacién de las operaciones y
servicios de los terminales, busca solucion rapida y efectiva a los mismos.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 2



Administrador(a) de Operaciones de Transporte 13119

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participa con el Gerente de Transporte, en la revision y actualizacion de los procesos relacionados
con los programas o actividades de apoyo bajo su responsabilidad, para agilizar los mismos.
Incorpora estrategias innovadoras y sistemas mecanizados que redunden en beneficio del servicio
gue se ofrece a los usuarios de los servicios de transportacién colectiva.

Monitorea los riesgos e implantacion de medidas de seguridad y atencién de situaciones de
emergencia conforme a los protocolos y controles establecidos por las agencias estatales y
federales y de la ATI.

Supervisa las facilidades para identificar riesgos, restricciones legales, reglamentarias vy
operacionales; recomienda cambios que propicien e impulsen el desarrollo de operaciones y
facilidades de transporte colectivo, las metas y objetivos y planes de trabajo establecidos.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con las
operaciones, mantenimiento y conservacion de facilidades y terminales.

Provee informacién, datos y estadisticas de las operaciones y servicios a su cargo, requeridos por
la alta direccién de la ATI, para desarrollar planes estratégicos, de trabajo, tomar decisiones y
evaluar cumplimiento de las responsabilidades ministeriales.

Supervisa, orienta al personal, sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos de
recursos humanos, funciones vy responsabilidades; evalia su desempefio, recomienda
amonestaciones y hace referidos para medidas disciplinarias.

Responsable de la custodia, control de archivos, documentos, los equipos y sistemas mecanizados.
Implanta medidas de seguridad y controles, para garantizar la confidencialidad y utilizacién
correcta de los mismos.

Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y drea de competencia. Ofrece y
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y servicios de la ATI.

Actla e interviene con imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con
su trabajo.

Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades programaticas y de servicio lo
requieran.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las operaciones y mantenimiento
de facilidades de transportacion colectiva, tales como: terminales, planta fisica, equipos y embarcaciones.
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Conocimiento del funcionamiento y operaciones de los terminales de autobuses, lanchas y estaciones o
lugares destinados a brindar el servicio de transportacion a los usuarios del sistema de transportacion.

Conocimiento de la misidn, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento sobre las leyes estatales y federales que regulan la transportacién colectiva, maritima,
controles referentes a la seguridad de las facilidades y servicios de transportacion colectiva.

Conocimiento sobre los programas de seguridad y los protocolos aplicables en situaciones de emergencia
y en situaciones de riesgos a la salud y seguridad de las personas y usuarios de los servicios de

transportacion colectiva establecidos por las agencias estatales y federales y de la ATI.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacion de informacidn, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas y objetivos.

Habilidad para el analisis y organizaciéon, manejo efectivo del tiempo; orientado a la eficiencia vy
productividad.

Habilidad para realizar cdlculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para el manejo, coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés y para la
preparacion de informes.

Habilidad para redactar informes claros, precisos y exactos en inglés o espafiol, actualizar base de datos y
la preparacion y administracién de presentaciones profesionales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios y empleados de la
ATl y representantes de agencias estatales y federales y contratistas, en asuntos relacionados con su area
de trabajo.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Outlook) sistemas de transportacion colectiva, seguridad y otros relacionados a las actividades

asignadas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria de un colegio o universidad acreditada, o campos relacionados, con especialidad
en los aspectos operacionales o de gerencia de servicios intermodales de transporte colectivo.
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Cinco (5) afos de experiencia profesional y/o especializada en trabajo de operaciones de transporte
colectivo tales como transporte maritimo, terrestre o trenes. Dos (2) de los mismos en funciones de
supervision y/o coordinacién de programas y proyectos.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad operacional y de servicio lo requieran.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE REDES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en disefiar, instalar, configurar y mantener las
redes de sistemas de informacién en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la
administracion, disefio, analisis, instalacion, configuracién y reparacion de las redes de comunicacion en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision general Oficial Principal de Informatica o de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Adscrito a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico (ATI).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables en la administracién de las redes de la Agencia.

Su trabajo se revisa durante vy al finalizar el mismo, por los informes que rinde y mediante reuniones con
su supervisor, para verificar correcciéon, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y

procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Administra la red tecnoldgica de informacion y comunicaciones de la Agencia, los permisos y
accesos a las redes de las areas de contenido que son custodies o proveedores de informaciény la
informacion confidencial de los archives, redes e infraestructura de los sistemas computadorizados
de informacion de la Agencia.

2. Preparay actualiza los diagramas de la configuracion de la red para que reflejen la interconexién
de esta.

3. Desarrolla y prueba procedimientos para diagnosticar y corregir problemas en las redes y para
detectar averias en las lineas de transmisién y recepcion de informacién.

4. ldentifica problemas de conectividad en los usuaries de las redes de informacion. Analiza, disefiar,
instala, configura y prueba el cableado estructurado de redes de telecomunicacion e instala
aplicaciones criticas.

5. Administra la coordinacién y conexion del intranet y planifica, implementa y mantiene la
infraestructura de toda la comunicaci6n de voz y data.

6. Revisa el mantenimiento de las funciones de los servidores y asegura la disponibilidad de los
indicadores de accesos y datos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Planifica e implementa las actualizaciones de los servidores y provee soluciones para el
mantenimiento a los mismos.

Verifica que la instalacién y configuracién de los sistemas operatives y aplicaciones en los
servidores y estaciones de trabajo ("work stations"), estén conforme a los pardmetros de

instalacién y seguridad establecidos en la Agencia.

Coordina la instalacion de terminales de computadoras y otros equipos electronicos de
informacion (periféricos) conectados a la red.

Aplica politicas, procedimientos y tecnologias para garantizar la seguridad de las redes, los
servidores y bases de datos de la Agencia e investiga cualquier violacion de seguridad en la red.

Establece e implanta la metodologia para el resguardo de la informacion en los servidores.

Previene e identifica problemas o situaciones que surjan en la red de sistemas de informacién con
el fin de lograr una mejor comunicacién entre servidores y computadoras.

Afiade, remueve y configura los componentes de la red, verifica que los mismos funcionen
correctamente y resuelve fallas que surjan.

Prepara documentacién de la configuracién de la red de telecomunicacién Inter agencial del
Gobierno.

Asesora, adiestra y orienta a los empleados sobre el uso de los diferentes componentes de la red
y brinda apoyo técnico a los usuarios de la red de comunicacion Inter agencial.

investiga, evalla y somete recomendaciones sabre equipo, aplicaciones, piezas y materiales a ser
adquiridos.

Recomienda alternativas para el desarrollo e implantacion de guias, politicas o reglamentos de
seguridad para el buen uso de los sistemas de informacion.

Disefiar el Plan de recuperacién de Desastres, segun le sea requerido.
Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en la administraciéon
de redes de comunicaciones en sistemas computadorizados de informacion, la instalacién y configuracién
de equipo electrénico y programas y en la programacién de computadoras.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las funciones
bajo su responsabilidad.
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Conocimiento considerable de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas de informacion
computarizada.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia. Habilidad para disefiar, administrar y
configurar redes de comunicacién.

Habilidad para instalar, configurar, dar soporte y mantenimiento a servidores y equipos.

Habilidad para manejar la seguridad de los sistemas de informacion. Habilidad para realizar
mantenimientos programados y capias de seguridad.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen.

Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud, verbalmente y par escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y sus aplicaciones, lenguaje de
programacion y de otro equipo moderno de oficina.

Destreza para preparar diagramas relacionados con la configuracion de la red de comunicaciones.
Destreza en la instalacién y configuracion de equipos y programados en las redes de comunicacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de informacion, Ciencias de cdémputos, Ciencias de
Computadoras, Tecnologia de la informacidn, ingenieria en Computadoras, administracion de Redes, Redes
de informacidn o Redes y Telecomunicaciones de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia profesional en el disefio, instalacion y mantenimiento de sistemas de redes
de informacion.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcidn
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a la misma.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacioén de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA II

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y coordinar las actividades
relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en realizar otras tareas relacionadas en la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en administrar y coordinar las
actividades relacionadas con los sistemas de oficina, la produccion de documentos complejos y
confidenciales, hacienda uso de sistemas computadorizados o de maquina de escribir, la toma vy
transcripcion de dictados de diversos documentos, asi como en realizar otras tareas secretariales en la
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Actla como secretaria principal de un funcionario de superior jerarquia en el Servicio de Carrera a cargo
de una unidad de trabajo o como secretaria adicional en una unidad de trabajo brindando apoyo a personal

secretarial de mayor jerarquia, conforme a la estructura organizacional de la Agencia.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de este y mediante reuniones con su supervisor para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Produce en maquina de escribir, procesador de palabras y computadoras documentos complejos,
tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas, circulares, ordenes administrativas,
6rdenes de compra, requisiciones, correspondencia, informes estadisticos y narratives complejos,
planes de trabajo, resoluciones, mociones, memorandos de derecho, declaraciones juradas,
escrituras, informes de auditoria, entre otros.

2. Administra el calendario de las reuniones y actividades de su supervisor y le mantiene informado;
coordina reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el material necesario para las

mismas.

3. Toma dictados mediante uso de signos taquigraficos o escritura rapida y transcribe los mismos
tales como: cartas, memorandos, informes, minutas y otros asuntos.

4. Redactay contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

5. Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la firma del supervisor con
el propdsito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales o en la informacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados con las
actividades propias de su unidad de trabajo.

Transmite mensajes a funcionarios y empleados de su Agencia siguiendo las instrucciones de su
supervisor.

Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye y archiva la correspondencia general de su unidad de
trabajo y otros documentos que son entregados en el drea.

Establece, organiza y mantiene registros y controles de archive de expedientes, casas y
correspondencia relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones para los materiales, equipo y servicios.

Colabora con personal secretarial y administrative de mayor jerarquia en la administracion de los
sistemas de oficina de una unidad de trabajo primaria, segln la ubicacion del puesto.

Sustituye a personal administrative y secretarial, durante vacaciones o ausencias, cuando le es
requerido.

Coordina, asigna y revisa el trabajo del personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia, cuando
le es requerido, segln la ubicacion del puesto.

Atiende a los visitantes, les brinda orientacién y los refiere al lugar donde corresponda.
Realiza, atiende y canaliza llamadas telefdnicas donde corresponda.
Da seguimiento a las gestiones internas o externas, asignadas por el supervisor.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo electrénico y otro equipo
comun de oficina.

Prepara el informe de labor realizada y cualquier otro requerido.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sabre el uso de sistemas computadorizados y maquinas de escribir o procesador de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o escritura répida, sistemas de oficinay

archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas. Conocimiento sobre el control y tramite de
documentos.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 2



Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il 11131

Habilidad para producir documentos variados. Con rapidez, correccion y exactitud, mediante el uso de un
procesador' de palabras y computadora y para detectar y corregir errores gramaticales y ortograficos.

Habilidad para organizar materiales, datos de informacion y llevar y mantener registros, controles, archivos
y calendarios de trabajo.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida. Habilidad para efectuar computos
matematicos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la operacién de sistemas
computadorizados de informacién, maquina de escribir y otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una institucién educativa
licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajo secretarial; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina en el
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Clausula De Salvedad

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

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley Num. 8 - 2017, segun
enmendada, conocida como "Ley para la Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos en el
Gobierno de Puerto Rico", apruebo esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir del

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 3



21121

AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA 1lI

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y coordinar las actividades
relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en realizar otras tareas relacionadas en la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Elempleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en administrar
y coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, la produccion de documentos
confidenciales y de considerable complejidad, hacienda uso de sistemas computadorizados o de
maquina de escribir, la toma y transcripcion de dictados de diversos documentos, asi como en realizar
otras tareas relacionadas a la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Actla como secretaria principal del Director Ejecutivo o de superior jerarquia en el Servicio de
Confianza, conforme a la estructura organizacional de la Agencia.

Trabaja bajo la supervision general del director ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales
sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Estd Adscrita a la directoria ejecutiva de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Produce en maquina de escribir, procesador de palabras y computadoras documentos
confidenciales y de considerable complejidad, tales como: cartas, memorandos,
certificaciones, tablas, circulares, 6rdenes administrativas, érdenes de compra, requisiciones,
correspondencia, informes estadisticos y narratives complejos, planes de trabajo,
resoluciones, mociones, memorandos de derecho, declaraciones juradas, escrituras, aetas,
informes de auditoria, entre otros.

2. Distribuye y da seguimiento a aquellas encomiendas que le hayan sido delegadas a otros
funcionarios de la Agencia.

3. Administra el calendario de las reuniones y actividades de su supervisor le mantiene
informado; coordina reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el material
necesario para las mismas.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Toma dictados mediante uso de signos taquigraficos o escritura rapida y transcribe los mismos
tales como: cartas, memorandos, informes, minutas y otros asuntos.

Coordina tareas administrativas en su unidad de trabajo y colabora con su supervisor en
proyectos o actividades que este le delegue.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la firma del supervisor
con el prop6sito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales o en la informacién.

Da seguimiento a las gestiones internas o externas y a los proyectos y trabajos especiales que
le son designados.

Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye y archiva la correspondencia general de su unidad
de trabajo y otros documentos que son entregados en el area.

Transmite mensajes a los demads funcionarios de la Agencia, siguiendo instrucciones del
supervisor.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas donde corresponda.
Atiende a los visitantes, les brinda orientacién y los refiere al lugar donde corresponda.
Prepara y tramita requisiciones para los materiales, equipo y servicios.

Completa formularies, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados con las
actividades propias de su unidad de trabajo.

Establece, organiza y mantiene registros y controles de archive de expedientes, casos y
correspondencia relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad de trabajo.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo electrénico y otro
equipo comun de oficina.

Prepara el informe de labor realizada y cualquier otro requerido.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segln le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

1.

Conocimiento considerable sobre el uso de sistemas computadorizados y maquinas de escribir
o procesador de palabras.
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10.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de taquigrafa o escritura
rapida, sistemas de oficina y archive.

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y ortogrédficas. Conocimiento
considerable sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccion y exactitud, mediante el
uso de un procesador de palabras y computadora y para detectar y corregir errores
gramaticales y ortograficos.

Habilidad para organizar materiales, datos de informacion y llevar y mantener registros,
controles, archivos y calendarios de trabajo.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigrdficos o escritura rdpida. Habilidad para
efectuar computes matematicos, con rapidez y exactitud. Habilidad para coordinar, dirigir y

supervisar el trabajo de personal subalterno.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas
espafol e inglés, segln aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la operacién

de sistemas computadorizados de informacion, méaquina de escribir y otro equipo moderno de
oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada.

Cuatro (4) aiios de experiencia profesional en trabajo secretarial; dos (2) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il en
el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Cldusula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion

general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRADOR(A) DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la coordinacién, supervisidn, evaluacion y ejecucién de
actividades relacionadas con la programacién, configuracion y mantenimiento de los sistemas de
informacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico de la (ATI).

Estd adscrito a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico de la (ATI).

Es responsable de analizar, interpretar y aplicar conceptos especializados de tecnologia de informatica,
para la ejecucion de actividades de apoyo a los sistemas operativos y aplicaciones, resguardo, restauracion
de las estructuras de datos y administracién de los sistemas de seguridad y redes de telecomunicaciones
de los sistemas de informacion de ATI.

Participa en proyectos de tecnologia y sistemas de informacién innovadores, valida la eficiencia, efectividad
y calidad de los resultados y emite recomendaciones.

Orienta al personal en los aspectos técnicos y operacionales de tecnologia de sistemas de informacion.
Asegura que los servicios y actividades realizadas respondan a la cultura de trabajo en equipo, compromiso
de servicio, estandares de calidad, sentido de urgencia y logro de resultados.

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

Trabaja bajo la supervision del Oficial Principal de Informatica o superior jerarquia. Realiza el trabajo con
iniciativa y juicio propio en cumplimento con los reglamentos, politicas, procedimientos y controles
establecidos.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y por los resultados obtenidos.
Mantiene contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales, suplidores, contratistas y otros, en
asuntos relacionados con las actividades asignadas.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,

expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina, supervisa y realiza variedad de funciones especializadas y técnicas que incluyen, pero no
se limitan a: andlisis, evaluacién y ejecucién de procesos de programacién, configuracion vy
mantenimiento de los sistemas y tecnologias de informacion para asegurar un funcionamiento
Optimo y continuo, conforme a las metas y objetivos de los programas y operaciones de la ATI.
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2. Monitorea las actividades tecnoldgicas asignadas, para el mantenimiento de los sistemas a través

10.

11.

12.

13.

14.

de las diferentes plataformas técnicas, el manejo de bases de datos, red de comunicaciones y la
instalacion, correccion y actualizacidn de las versiones que se utilizan en la Oficina de Tecnologia de
Sistemas de Informacién de la ATI.

. Coordina, supervisa y provee apoyo técnico en el desarrollo, implantacion y mantenimiento de las

bases de datos, creacion de cuentas para los usuarios y de establecer y mantener sistemas de
seguridad de los datos bajo su custodia.

Realiza estudios variados para la identificacién de procesos y tecnologias necesarias para el
desarrollo de las actividades de informatica en la ATl y somete recomendaciones.

. Administra las bases de datos en las diferentes plataformas técnicas, para garantizar un acceso

eficiente y una utilizacion optima del espacio en disco Y servidores.

Administra la red de telecomunicaciones, que incluye las actividades de evaluacion, diagndstico,
soluciéon de situaciones en la interconexién de equipo, lineas, cableado y tréafico de datos en los
sistemas de informacion.

Participa en proyectos de tecnologia y sistemas de informacién innovadores, validaciéon de los
resultados para verificar que el producto cumpla con las especificaciones, los niveles de calidad,
eficiencia esperados, términos y condiciones establecidas.

Provee orientacién, adiestramiento y atiende consultas de los usuarios relacionados con la
mecanizacion de sistemas, administracion de las redes de telecomunicaciones, bases de datos, u
otras actividades relacionadas con los sistemas de informacion a su cargo.

Supervisa la utilizacién adecuada y funcionamiento del equipo, programas, licencias y base de datos
por los usuarios de los sistemas de informacion y aplicaciones tecnoldgicas de la Autoridad.

Visita las dependencias y Oficinas de la ATI, para identificar necesidades, especificaciones, controles
de acceso, ofrecer apoyo técnico y solucionar los asuntos que impactan los sistemas de informacion
y operaciones.

Coordina y genera procedimientos de resguardo (“backup”) de las estructuras de datos, librerias y
aplicaciones, procedimientos de compilacién para la produccion de versiones ejecutables de los
programas que son administrados en la Autoridad.

Colabora en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y desastres que impacten la seguridad y la continuidad de los sistemas de informacién
de la Autoridad.

Interpreta y aplica circulares, reglamentos, procedimientos y manuales relacionados con las
actividades y responsabilidades asignadas.

Desarrolla y mantiene actualizados normas, procedimientos, controles y protocolos para la
seguridad de las bases de datos e informacidon contenida en éstas y para la eficiencia de las redes
de telecomunicaciones y sistemas de informacién de la ATI.
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15. Asegura que las actividades que realiza estén en cumplimiento con las metas, objetivos, legalidad,
expectativas de servicio y compromiso con resultados rapidos, efectivos y confiables.

16. Atiende con prontitud y busca solucién rapida y efectiva dentro de su drea de competencia a los
asuntos que impactan las actividades y proyectos asignados.

17. Desarrolla tablas, graficos, estadisticas y participa en presentaciones para informar a los niveles
requeridos sobre el progreso de actividades logros alcanzados y para formular planes de trabajo y

estrategias programaticas; asegura la exactitud y confiabilidad de la informacion y datos provistos.

18. Representa a la ATl ante agencias reguladoras, federales y estatales y en los foros requeridos en
asuntos relacionados con sus responsabilidades.

19. Asignay revisa el trabajo a empleados de menor jerarquia asignado.
20. Custodia y protege equipos, sistemas mecanizados, base de datos, expedientes, documentos e
informacién privilegiada y confidencial bajo su responsabilidad, e implanta y monitorea sistemas y

controles de seguridad para garantizar su confidencialidad y correcta utilizacion.

21. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; participa en
adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

22. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segln le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la tecnologia de sistemas de informacion.
Conocimiento sobre las técnicas de administracién y seguridad de sistemas de informacion.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la ATl y su alcance en las actividades programaticas.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 v la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento sobre las leyes estatales y federales que rigen la administracion de los sistemas de
informacion.

Conocimiento sobre infraestructura de “hardware” y “software” adecuado a las necesidades de la industria
de transporte intermodal y de las operaciones y servicios de ATI.

Habilidad para coordinar el desarrollo, mejora y optimizacién continua de los sistemas de informacién,
redes y administracion de base de datos.

Habilidad para analizar la eficiencia de los sistemas de informacion, base de datos, redes de comunicacion
y proveer recomendaciones efectivas y con sentido de urgencia.
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Habilidad para el andlisis y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

Habilidad para supervisar personal, trabajar en equipo e integrase para lograr los resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas y resultados esperados.

Habilidad para trabajar con un enfoque de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de metas, objetivos
y resultados esperados.

Habilidad para realizar computos matematicos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para expresarse efectivamente, verbal y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para redactar informes narrativos y variados, claros, precisos, exactos, confiables, presentaciones
profesionales relacionadas con los trabajos de sistemas de informacion.

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

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones y programas de computadoras y en la operacién de equipos y
sistemas de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con especialidad en Sistemas de Informacion, Ciencias de
Computadora, Ingenieria en Sistemas Electrénicos, o campo relacionado con los sistemas de informacion.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional de sistemas de informacién, mecanizaciéon de sistemas,
administracion de redes de comunicaciones y/o y base de datos o campos relacionados.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales, federales u otras que le
sean requeridas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Cldusula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y técnico que consiste en estudiar y analizar sistemas y procedimientos operacionales
para el diseflo y programacién de sistemas computadorizados de informacidon en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el estudio y analisis de
sistemas y procedimientos operacionales para simplificar el trabajo mediante el disefio y programacién de
los sistemas computadorizados de informacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
(ATI).

Trabaja bajo la supervision del Administrador de Tecnologia y Sistemas de Informacion de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) o de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Adscrito a La Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armenia con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables en la programacion de los sistemas de informacién computadorizada
de la Agencia.

Su trabajo se revisa durante y al finalizar el mismo, por los informes que rinde y mediante reuniones con
su supervisor, para verificar correccién, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y

procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Analiza, estudia y evallUa sistemas y procedimientos organizacionales de naturaleza manual o
mecanizada con el propdsito de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas de
informacion, en areas tales como: flujo de trabajo, disefio o redisefio de formularies y archivos,
simplificacion de procedimientos operacionales y flujo de documentos, entre otros.

2. Recopilay estudia informacion sabre un drea o actividad a través de reuniones, entrevistas, lectura
de documentos, visitas y otros para determinar la viabilidad de mecanizar los procesos.

3. Identifica el flujo de informacién entre las dependencias de la Agencia; redacta una descripcién
detallada de las necesidades de los usuarios; y desarrolla la metodologia, programacion y
conceptos de procesamientos vy flujogramas de informacién para mejorar las operaciones, tanto
en sistemas existentes como en sistemas nuevas.

4. Desarrolla la logica de sistemas complejos, utilizando los métodos de presentacion de logica mas
adecuados para el programa en particular.

5. Prepara flujogramas y diagramas generales para especificar detalladamente las operaciones del
equipo a utilizarse, de los programas a desarrollarse y del personal en el sistema.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Analiza la capacidad del sistema electronico existente, flujo de trabajo y limitaciones en la
produccion para determinar la posibilidad de efectuar cambios en dichos sistemas, en sus
programas o de disefiar unos nuevos y somete las recomendaciones correspondientes.

Prepara datos de prueba, los procesa y depura programas a base del analisis de los resultados de
las pruebas.

Revisa, analiza y reescribe programas para aumentar la eficiencia operacional del sistema, corregir
errores o adaptar los programas existentes a nuevos requerimientos surgidos en la Agencia.

Desarrolla la programacion y procedimientos de control y verificacion de datos para asegurar la
exactitud de los sistemas de procesamiento.

Recopila datos, prepara la documentaciéon de los programas e instrucciones y actualiza las
versiones subsiguientes a tono con los estandares y procedimientos establecidos.

Documenta las normas y procedimientos que se utilizan en la Agencia en relacién con los sistemas
de informacién y los mantiene actualizados.

Revisa, disefio y prepara formularies a ser entrados en los sistemas de informaciéon. Mantiene
actualizado una lista de programas, asi como la literatura o los manuales relacionados con dichos

programas.

Prepara especificaciones para cambios a los programas o para nuevos programas que requieran
los sistemas.

Desarrolla y codifica la programacion y los procedimientos de conversion.

Determina y prepara especificaciones para la recopilacion y manejo de informacion, asi como
procedimientos para recopilar, procesar, acopiar y distribuir dicha informacion eficientemente.

Preparar estimado de tipos costo para implantar las mejoras recomendadas y evalua los beneficios
econdmicos de los cambios y mejoras propuestas.

Establece sistemas para controlar la calidad y el flujo de los datos e informacion que entra y sale
del computador.

Participa en la implantacién de los sistemas de informacion.

Adiestra y orienta a los usuaries en el uso de los sistemas de informacién y determina los requisitos
de adiestramientos necesarios para implantar los sistemas que desarrolla.

Prepara comunicaciones e informes sobre la labor realizada, progreso de los trabajos y sistemas
gue desarrolle y otros asuntos relacionados con sus funciones.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, métodos, practicas y técnicas relacionadas con el andlisis, disefio y
programacion de los sistemas electrénicos de informacién.

Conocimiento del uso, aplicacién, funcionamiento y seguridad del equipo electrénico y lenguajes técnicos
de programacién de sistemas de informacion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la operacion vy
funcionamiento de sistemas de informacién computarizada.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para analizar, disefiar, evaluar y documentar programas, sistemas y procedimientos y preparar
flujogramas.

Habilidad para detectar errores en disefio, programacién y operacion en los sistemas electrénicos de
informacion.

Habilidad para ofrecer adiestramiento y apoyo al usuario.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen relacionados con los sistemas
computadorizados de informacién y para ofrecer apoyo técnico a los usuaries de forma efectiva y rdpida.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.

Destreza en la operacién de sistemas computadorizados de informacién lenguaje de programacion,
analisis, estructuracion, disefio y desarrollo de programas y de otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién, Ciencias de Computes, Ciencias de
Computadoras, Tecnologia de la Informacion, ingenieria en Computadoras, Administracién de Redes,
Redes de Informacion o Redes y Telecomunicaciones de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.

Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con el analisis y programacién de sistemas
de informacién; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar las que realiza un(a)

Programador(a) de Sistemas de Informacién en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Cldusula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en desarrollar, analizar, investigar y evaluar sistemas y procedimientos
para hacer mas efectivas y eficientes las actividades administrativas y operacionales que se realizan en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el desarrollo,
analisis, investigacion y evaluacion de sistemas y procedimientos para hacer mas efectivas y eficientes las
actividades administrativas y operacionales que se realizan en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general del Especialista de Sistemas y Procedimientos o un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Estd adscrito a la Oficina de Sistemas y Procedimientos.

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que somete y en reuniones con su supervisor.

Funciones y Responsabilidades

1. Realiza estudios y andlisis técnicos para el desarrollo y andlisis de sistemas y procedimientos, con
el proposito de agilizar las actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en las
diferentes areas, divisiones, oficinas o departamentos de una Agencia.

2. Recopila datos y entrevista funcionarios para obtener informacion relacionada con el flujo de
trabajo.

3. Identifica problemas vy dificultades de organizacién, en los sistemas y procedimientos y presenta
recomendaciones para la solucién efectiva de los mismos.

4. Realiza estudios para actualizar sistemas y procedimientos, como resultado de cambios y
modificaciones que surgen de nueva legislacién, ordenes ejecutivas, cartas normativas
sefialamientos e informes de la Oficina del Contralor, el Departamento de Hacienda, la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y la Oficina de Etica Gubernamental, entre otros, y somete
recomendaciones a su supervisor.

5. Orienta al personal de la Agencia y ofrece seguimiento, en torno a la implantacién de nuevas
sistemas y procedimientos, sabre cambios, enmiendas y eliminacion de procesos o normas para
facilitar la aplicacién uniforme de estos.

6. Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y ordenes ejecutivas para el desarrollo de
nuevas sistemas y procedimientos en la Agencia.
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7. Formula recomendaciones sobre el establecimiento de controles administrativos. Disefio, revisa,
actualiza formularies y participa en el control de estos.

8. Mantiene registros y controles de cartas, informes y otros documentos que se reciben de los
proyectos realizados.

9. Colabora en estudios de organizacién para formular e instrumentarlos procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los programas de la Agencia.

10. Realiza estudios de espacio, disefia croquis y formula recomendaciones.

11. Mantiene actualizado el sistema de codificacibn de los procedimientos implantados. Revisa y
somete recomendaciones para la modificacién de manuales de procedimientos administrativos y
operacionales.

12. Redacta comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con el trabajo que realiza.

13. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el desarrollo, disefio y redaccion
de sistemas y procedimientos organizacionales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las funciones bajo su
responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de entrevista y redaccion. Conocimiento de la
organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para analizar aspectos operacionales, gerenciales y administrativos y hacer recomendaciones
|6gicas sabre los mismos.

Habilidad para organizar y estudiar situaciones y problemas relacionados con sistemas y procedimientos y
someter recomendaciones viables.

Habilidad para simplificar y agilizar los procesos de trabajo.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con su campo de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segln aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
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Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo moderno de
oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.

Un (1) afio de experiencia profesional en trabajo relacionado con el desarrollo de sistemas y
procedimientos organizacionales.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ASESOR(A) LEGAL

Descripcidn de la Clase

Trabajo ejecutivo en el campo del derecho laboral, civil y administrativo que consiste en ofrecer asesoramiento
y emitir opiniones a utilizarse en la toma de decisiones de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
(ATI).

Adscrito a la Oficina de Asuntos Legales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Es responsable de todos los aspectos legales relacionados con la integracion de los servicios de transporte
colectivo establecido por la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea a la ATI.

Asesora al Director Ejecutivo en todos los aspectos de naturaleza juridica, interpretacién, aplicacién y
cumplimiento de normas, politicas, leyes federales y estatales y reglamentos que se refieren a la ATI. Asume
la representacion legal de la ATl en los Tribunales y foros judiciales y administrativos.

Participa activamente en la formulacién y ejecucion de la politica publica relacionadas con temas legales
de la ATI.

Anticipa situaciones y actla de manera proactiva y con sentido de urgencia en el desarrollo de un plan de
accion que responda a los cambios en las leyes, reglamentos, procedimientos y en la atencién de
situaciones imprevistas que impactan las actividades bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la direccion del Director Ejecutivo de la ATI. Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio,
independencia de criterio propio para desarrollar planes de trabajo, realizar investigaciones, presentar
hallazgos, alternativas y recomendaciones en asuntos de naturaleza legal.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Mantiene una comunicacién directa y efectiva con el Director Ejecutivo, funcionarios y empleados de la
ATI, con recursos legales externos y representantes de agencias publicas, estatales y federales, en asuntos
relacionados con las actividades y responsabilidades asignadas.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento los procesos, el logro de las metas, objetivos,

resultados esperados y misién de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. |Interpreta leyes, reglamentos, politicas y procedimientos para informar al Director Ejecutivo y
emitir opiniones y recomendaciones en cumplimiento con las leyes federales y estatales,
regulaciones, politicas, normas y procedimientos aplicables.

2. Ofrece asesoramiento legal y prepara memorandos sobre consultas juridicas del Director Ejecutivo
y de otros funcionarios.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realiza investigaciones, busqueda de datos e informacién sobre reclamaciones, consultas,
demandas, emplazamientos y asuntos de diversa naturaleza, toma deposiciones y declaraciones
juradas; recomienda al Director Ejecutivo las medidas necesarias.

Analiza documentos, expedientes, leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con el
proceso de integracion de la ATI, procesos administrativos y operativos, con el fin de garantizar el
cumplimiento de regulaciones y leyes estatales y federales.

Representa a la ATl ante agencias reguladoras, federales y estatales, tribunales, foros
administrativos y ante la Oficina de Etica Gubernamental en gestiones y asuntos legales.

Prepara y revisa documentos legales, opiniones, contratos de servicios profesionales,
arrendamientos y otros servicios, como el Notario de la ATl y mantiene la documentacién
correspondiente.

Prepara y revisa las leyes, regulaciones, procedimientos, propuestas y otros documentos de
naturaleza juridica para proveer recomendaciones.

Coordina actividades con los asesores legales externos, para la identificacion de alternativas viables
y opciones para la solucion rapida de los problemas que surgen o la determinacion de acciones a
seguir.

Coordina y da seguimiento a los casos y asuntos que le son referidos, y los atiende y procesa con
diligencia, sentido de urgencia y el nivel de confidencialidad requerido, conforme a las leyes,
normas y procedimientos aplicables.

Orienta al personal directivo, gerencial y empleados sobre las leyes y reglamentos, politicas y
procedimientos aplicables a las actividades y responsabilidad de la ATI.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos legales y de los equipos
y sistemas mecanizados; garantiza la confidencialidad, la correcta utilizacion y seguridad de los

mismos.

Utiliza tecnologia de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en
la realizacién de investigaciones, redaccion de opiniones e informes requeridos.

Participa en comités especiales y equipos de trabajo para evaluar necesidades, identificar
oportunidades y emitir recomendaciones.

Planifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo de otros abogados y asistentes legales de la ATI
bajo su direccion.

Representa al director ejecutivo en reuniones, conferencias y actividades que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
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Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).
Conocimiento de la mision, vision, metas y planes estratégicos y de trabajo de ATI.
Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de ATI.

Conocimiento de los principios de la investigacion juridica, fundamentos y métodos; y la practica juridica
en la corte de Puerto Rico y el distrito de Tribunal Federal de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes federales y estatales, reglamentos, politicas, normasy procedimientos aplicables
ala ATl

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de las aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de red cibernética y
otros relacionados al campo legal.

Conocimiento de los principios modernos de supervisién de recursos humanos.

Habilidad para establecer prioridades y trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de
urgencia y logro de metas y objetivos.

Habilidad para supervisar personal profesional, trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados
inmediatos conforme a las prioridades establecidas.

Habilidad para preparar presentaciones profesionales relevantes e informes de progreso al Director
Ejecutivo y la Junta de Directores de la ATI.

Habilidad para expresarse, analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara y precisa, verbalmente
y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con Directores, funcionarios,
personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales y contratistas.

Destreza en el manejo de aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office y otras relacionadas al campo legal.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Juris Doctor de una universidad acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia en la practica del derecho.

Requisitos Especiales

Licencia de abogado expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Licencia de Notario Publico.
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Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) GERENCIAL

Descripcién de la Clase

Trabajo administrativo y secretarial que consiste la coordinacidn, atencion, gestién y seguimiento de las
encomiendas de caracter administrativo y confidencial de los sistemas de oficina en las Oficinas Ejecutivas
y Directorias Auxiliares de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Constituye un nivel de gerencia de apoyo con la autoridad delegada en asuntos administrativos y de
administracion de sistemas de oficinas por el Director Ejecutivo, Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores
o funcionarios de nivel similar y alcance adscritos al Servicio de Confianza u otro personal gerencial de
mayor jerarquia adscrito al Servicio de Carrera.

Es responsable de la administracion de varios sistemas de oficina y aplicaciones tecnoldgicas para realizar
las actividades asignadas, dirigidas al logro de las metas, objetivos y resultados esperados. Da curso de
accion a los trdmites administrativos delegados con diligencia y prontitud.

Mantiene discrecién y confidencialidad en la atencion de los asuntos e informacién a la cual accede durante
el desarrollo del trabajo.

Trabaja bajo la supervision general del Director, Sub-Director, Gerente de la directoria u otro personal de
superior jerarquia a éstos en la directoria u Oficina asignada, de quien recibe instrucciones generales.

Ejerce juicio y criterio propio dentro de su dmbito de accién y toma decisiones que afectan directamente
las actividades asignadas.

El trabajo se evallua mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos para asegurar
calidad, exactitud y conformidad con los procedimientos e instrucciones impartidas.

Mantiene relaciones oficiales con personal a diferentes niveles de la ATl para coordinar servicios, solicitar
y ofrecer informacion, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las actividades asignadas.

Ademas, con personal externo y representantes de agencias, federales y estatales, empresas privadas,
ciudadanos y publico en general, para orientar, tramitar dar seguimiento y coordinar variedad de asuntos.

Requiere trabajar en equipo, compromiso de servicio y sentido de urgencia para la realizacién de la
variedad de funciones de administracion de oficina, conforme a las necesidades administrativas,

operacionales y de servicio de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Administra y maneja sistemas de oficina y aplicaciones tecnoldgicas en la realizacién de una
variedad de funciones administrativas y de apoyo gerencial en la Oficina del Director Ejecutivo, una
Directoria Auxiliar u Oficina de la ATI.

2. Supervisa personal administrativo y secretarial de menor jerarquia; asigna y revisa el trabajo del
personal de apoyo administrativo y oficina segun delegado.



Asistente Administrativo(a) Gerencial 11133

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Completa, revisa documentos, expedientes y formularios relacionados con los procesos
administrativos y operacionales de la Directoria u Oficina; verifica exactitud, calidad y de
conformidad con los reglamentos y procedimientos vigentes.

Identifica y realiza investigaciones de casos de recursos humanos que reflejen desviacién de las
normas sobre asistencia, puntualidad y licencias contenidas en la reglamentacién de personal y
convenios. Solicita informacion a las dreas correspondientes para trabajar y procesar los casos
previamente mencionados.

Transcribe cartas, documentos, memorandos, informes, tablas, presentaciones, contratos,
documentos legales y documentos administrativos mediante la utilizacion de equipos y tecnologia
de sistemas de oficina.

Recibe, registra en sistema mecanizado o manual y distribuye correspondencia, segun los
procedimientos establecidos.

Entra y verifica informacion en bases de datos, lleva el control y mantenimiento de archivos,
registros y expedientes confidenciales en sistemas mecanizados.

Tramita, resuelve, da seguimiento a los asuntos bajo su responsabilidad y a las encomiendas y
proyectos especiales de naturaleza administrativa que le sean delegados.

Cita y da seguimiento a reuniones convocadas por el supervisor mediante correos electrénicos y
llamadas telefdnicas; se asegura que el supervisor cuente con los documentos necesarios.

Asiste a las reuniones relacionadas con los trabajos y asuntos encomendados; prepara minuta y
mantiene sistema de seguimiento de asuntos pendientes por concluir.

Coordina asuntos referidos con otras unidades de la ATl y agencias publicas o privadas. Mantiene
registro de los trabajos realizados, estatus, seguimiento hasta su cumplimiento.

Recopila, organiza informacién y transcribe informes de trabajo, peticiones presupuestarias, planes
de vacaciones, planes de trabajo y otros documentos confidenciales.

Prepara y rinde informes y documentos variados relacionados con asuntos de recursos humanos,
finanzas, presupuesto y otros; presentaciones, graficas y estadisticas de actividades; planes de
trabajo, de accidon y logros de la Directoria u Oficina.

Realiza inventario y mantiene control de la propiedad mueble asignada a la oficina.

Mantiene controles y registros, en sistemas o de forma manual, relacionados con las actividades
gue se desarrollan en la Directoria u Oficina.

Atiende y orienta visitantes, representantes de instituciones publicas y privadas y publico en
general, asi como empleados y funcionarios de la ATI, personalmente o por teléfono.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Utiliza tecnologias de Internet y aplicaciones de computadoras para localizar informacion para
producir informes y tablas, generar estadisticas, mantener bases de datos y realizar presentaciones
0 comunicaciones.

Mantiene informado al supervisor sobre situaciones imprevistas que surjan con relacién a las
funciones y responsabilidades asignadas; ofrece alternativas y recomendaciones dentro su ambito
de accion y responsabilidad.

Realiza encomiendas especiales que le asigne su supervisor y transmite directrices de éste a otros
empleados.

Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actda e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de administracién de sistemas de oficina.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y cldusulas relacionadas con la jornada
de trabajo, asistencia, licencias, bonos e incentivos.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la ATl y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 vy la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de la visién, misién, organizacién y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de las normas gramaticales, en espafiol e inglés y de las técnicas modernas de redaccion.

Conocimiento de los principios basicos de matematicas.

Habilidad para manejar de manera simultdanea, multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para mantener registros controles y bases de datos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, normas, reglamentos, procedimientos y
cldusulas de convenios colectivos relacionados con el trabajo asignado.
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Habilidad para trabajar bajo presién y para la atencién y solucién inmediata de situaciones que generan
tension.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para actualizar base de datos y la preparacion de informes.

Habilidad en el uso y manejo de Internety aplicaciones tecnoldgicas para la preparacion de cartas, informes
y tablas.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Outlook) y otras aplicaciones requeridas en su area de trabajo.

Preparacion, Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina, Administracién de Empresas, de un colegio o
universidad acreditada.

Dos (2) afos de experiencia en trabajos administrativos y/o de administracién de oficina que incluya el uso
de aplicaciones tecnoldgicas tales como Word, Excel y Power Point u otras aplicaciones o programas

requeridos.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
AUXILIAR DE COMPRAS

Descripcién de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en colaborar en una variedad de tareas relacionadas con las actividades de
compras en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar en la preparacién y tramite de
documentos para la compra de materiales, equipos y suministros de las distintas unidades de trabajo en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervisién general del Oficial de Compras y Subastas o un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas.

Estd adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura.

Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete para verificar correccion, exactitud
y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

1. Colabora en la determinacion de necesidades de compra de materiales, equipos y suministros
requeridos para las operaciones de la Agencia.

2. Participa en la redaccion o ampliacion de especificaciones para subasta o cotizaciones utilizando
catalogos comerciales e informacion recibida por los licitadores.

3. Redacta actas de subastas con sus recomendaciones.

4. Participa en el establecimiento de contactos con las casas suplidoras para obtener informacién
sabre fluctuaciones de precios, disponibilidad de articulos y otros asuntos relacionados.

5. Colabora en la preparacion de érdenes de compra y el pago correspondiente; en el recibo de
solicitudes de compra y verifica la correccién de las descripciones y especificaciones de los articulos
gue estén enmarcados dentro de las disposiciones de la reglamentacion, normasy procedimientos
establecidos en la Agencia.

6. Redacta especificaciones y contratos sencillos a utilizarse en las invitaciones a subastas.

7. Efectia computos para determinar las costas de las 6rdenes de compra.

8. Solicita las cotizaciones correspondientes en las compras, las analiza y somete recomendaciones,
conforme a la reglamentacién aplicable.
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9. Lleva registros de las compras, las solicitudes pendientes y las obligaciones expedidas.

10. Realiza llamadas telefdnicas a las casas suplidoras requiriendo la entrega de la mercancia ordenada
y el envio de las facturas.

11. Mantiene un inventario actualizado de diferentes fuentes de suministro y de vendedores.

12. Mantiene comunicacion y atiende a los suplidores que visitan su area de trabajo. Entra y verifica
informacion relacionada con las actividades de compras, utilizando un sistema computadorizado.

13. Prepara informes relacionados con las actividades de compra y de labor realizada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algln conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las funciones bajo su
responsabilidad.

Algln conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de compras en el Gobierno y de los
procesos de subastas que se siguen en la compra de materiales, equipos y suministros.

Algun conocimiento de las casas suplidoras de articulos, materiales, equipo y suministros.

Habilidad para preparar y tramitar especificaciones de compra, analizar licitaciones, asi como otros
documentos necesarios para la compra de suministros, materiales y equipo y detectar errores u omisiones
en documentos relacionados con gestiones de compras y pago de facturas.

Habilidad para entender y aplicar las leyes y los reglamentos que regulan las compras en el Gobierno.

Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud. Habilidad para mantener registros
relacionados con las funciones a su cargo.

Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.

Destreza en la operacién de calculadoras, sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo
moderno de oficina.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido conforme
a las necesidades operacionales y de servicio.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada, que incluya o este suplementado por un (1) curso o adiestramiento en sistemas
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computadorizados de informacion. Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la compra de
equipo, materiales o suministros.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
AYUDANTE EJECUTIVO

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion, supervisién, evaluacién y/o ejecucion de actividades,
delegadas por el Director Ejecutivo, relacionadas con los procesos administrativos y operacionales de la
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Adscrito a la Directoria Ejecutiva de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Es responsable de la ejecucion y la atencion de los asuntos ejecutivos, administrativos y confidenciales
que le sean delegados por el Director Ejecutivo; da curso de accion a los mismos con diligencia, prontitud
y conforme a los estandares de calidad establecidos. Colabora en la ejecucidn e implantacion de la politica
publica de la Autoridad en asuntos relacionados con su area de responsabilidad y proyectos asignados.
Implanta planes de trabajo en su drea de competencia, recomienda soluciones viables y asegura la calidad,
confiabilidad y rapidez en la prestacion de los servicios y atencidén efectiva de las necesidades
operacionales y de servicio.

Atiende y busca soluciones efectivas a las encomiendas, proyectos y asuntos delegados, dirigido a la
implantacion de la politica publica y la mision y logro de resultados de la ATI.

Trabaja bajo la supervisién general del Director Ejecutivo. Ejerce iniciativa, juicio y criterio propio para
desarrollar el trabajo, presentar alternativas y recomendaciones para la atencion y solucion de
situaciones fuera de su alcance. El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes,
presentaciones y a través de los resultados obtenidos.

Establece una comunicacién continua y directa con el Director Ejecutivo y funcionarios de la ATI, con
consultores externos y representantes de agencias estatales y federales, agencias reguladoras, en
asuntos relacionados con las actividades y responsabilidades asignadas.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para presentar alternativas; interviene como facilitador
de las acciones que aseguren cumplimiento de metas, objetivos, resultados esperados y misién de la

ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. ActlUa como ayudante del Director Ejecutivo en la atencion, solucidon y asesoramiento sobre
proyectos, programas y asuntos variados y complejos, encomendados con el propdsito de
identificar oportunidades, formular propuestas y presentar recomendaciones para el
funcionamiento efectivo y logro de objetivos de la ATI.

2. Coordina, organizay supervisa los servicios y actividades delegadas, relacionadas con los procesos
técnicos y administrativos que se llevan a cabo en la ATI.

3. Aplica leyes, reglamentos, circulares, manuales y normativas emitidas por las agencias
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

reguladoras, estatales y federales en el desarrollo de las actividades y encomiendas asignadas.

Planifica, implanta, da seguimiento y monitorea trabajos, proyectos y programas que le sean
asignados.

Coordina, supervisa, interviene como facilitador y monitorea la implantacion de programas,
actividades, servicios; mantiene control y seguimiento efectivo para asegurar cumplimiento de
objetivos, metas y resultados esperados.

Realiza encomiendas especiales sobre asuntos ejecutivos, administrativos, operacionales y
técnicos que requieren un alto grado de confidencialidad, dirigidos al cumplimiento de la
mision y planes de trabajo de la ATI.

Realiza visitas de campo para recopilar datos e informacion para la preparacién informes y
documentar investigaciones.

Investiga, estudia y analiza situaciones y asuntos especificos, delegados por el Director Ejecutivo,
con el propdsito de presentar recomendaciones para la toma de decisiones.

Desarrolla, revisa y actualiza normas, procedimientos y reglamentos dirigidos a la eficiencia,
productividad, calidad y optimizacion de los procesos y servicios y para armonizarlos con los
cambios en las leyes y normativas aplicables.

Redacta cartas e informes sobre los asuntos delegados, para la firma del Director Ejecutivo.

Representa al Director Ejecutivo en las actividades que se le deleguen y participa activamente
en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias, nuevas iniciativas y
proyectos, evaluar resultados, identificar métricas y emitir recomendaciones.

Coordina, supervisa y certifica los trabajos y proyectos especiales realizados por consultores
externos, segln delgado por el Director Ejecutivo.

Custodia, protege equipos y sistemas mecanizados, datos, documentos, expedientes e
informacidn privilegiada y confidencial relacionada con las actividades a su cargo y toma medidas
de seguridad y controles para garantizar la confidencialidad y la correcta utilizacion de los mismos.

Utiliza sistemas de informacion y aplicaciones tecnoldgicas para registrar, actualizar, monitorear
y verificar datos, desarrollar tablas, graficos, preparar informes y presentaciones al Director
Ejecutivo.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) y de las leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas,
normas y procedimientos relacionados con las actividades que le sean delegadas.

Conocimiento de la misidn, vision, metas y planes de trabajo de ATl y de la Oficina del Director Ejecutivo.
Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 v la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, programas y servicios de la ATI.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de administracion y gerencia.
Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacién de informacion de diversidad de fuentes y
documentos; para la organizacion, analisis y presentacion de datos y estadisticas mediante tablas y

graficas.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionadas con los
procesos y actividades asignadas.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades asignadas.

Habilidad para manejar base de datos y la confeccion y administracion de presentaciones
profesionales, pertinentes a las actividades asignadas.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de
urgencia, el cumplimiento de metas y objetivos.

Habilidad para expresarse con claridad, precisién, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para trabajar en equipo, para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
con el Director Ejecutivo, funcionarios, personal de ATI, representantes de agencias estatales y
federales y publico en general.

Destreza en el manejo aplicaciones tecnoldgicas y el uso de red cibernética.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Administracion, Gerencia, Ingenieria o campos relacionados.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo profesional, técnico y/o ejecutivo.
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Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
CHOFER(A) CONFIDENCIAL

Descripcién de la Clase

Trabajo de servicios que consiste en conducir un vehiculo de motor oficial para transportar al Director
Ejecutivo a los diferentes lugares que se le indiquen, dentro y fuera de las dependencias de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Adscrito a la Directoria Ejecutiva de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).
Mantiene en dptimas condiciones el vehiculo y asegura el buen funcionamiento y mantenimiento del
mismo.

Atiende de manera efectiva situaciones de emergencia que se le presentan relacionadas con el trabajo
asignado. Participa en la realizacién de trabajo de oficina, de mensajeria, gestiones y tramites que le sean
requeridos por la Oficina del Director Ejecutivo.

Establece coordinacion efectiva con la Oficina Ejecutiva para asegurar el cumplimiento de las visitas y
reuniones externas pautadas para el Director Ejecutivo y otro personal autorizado.

Desarrolla su trabajo de manera integrada, rdpida y efectiva, como parte de un equipo de trabajo y
fundamentado en las responsabilidades y resultados esperados en la Oficina del Director Ejecutivo.
Mantiene alta discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos que se discuten en su presencia.

Trabaja bajo la supervision inmediata del Director Ejecutivo, Sub-Director Ejecutivo. El trabajo se revisa
durante su ejecucion para verificar cumplimientos con las normas, leyes de transito vigentes e instrucciones
impartidas.

Mantiene contactos y relaciones oficiales con personal de la ATI, agencias publicas y privadas, en asuntos
relacionados con los servicios que realiza. Refleja el compromiso con los principios, normas, estandares de

calidad, compromiso de servicio y sentido de urgencia.

Funciones y Responsabilidades

1. Transporta al Director Ejecutivo a los diferentes lugares y agencias publicas y privadas segun le sea
requerido.

2. ldentifica necesidades de reparacién y mantenimiento del vehiculo asignado y establece la
coordinacién correspondiente para garantizar la continuidad del servicio; lo mantiene en dptimas
condiciones de funcionamiento y limpieza.

3. Inspecciona el vehiculo asignado en uso para verificar gasolina, agua, aceite y el funcionamiento
adecuado de los frenos y las luces.

4. Cambia y repara gomas Yy realiza reparaciones de poca dificultad mecanica en situaciones
imprevistas.

5. Rindeinformes sobre el uso del vehiculo asignado, millaje recorrido, consumo de gasolina y tramite
de reparaciones, cambio de gomas, filtro y aceite.
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10.

11.

12.

Realiza trabajos de oficina tales como sacar copias, entregar y de mensajeria para recoger
correspondencia, documentos y mensajes en agencias estatales y federales.

Notifica a la oficina de servicios de transportacidn situaciones con el funcionamiento del automovil
gue requieran atencién inmediata.

Lleva el vehiculo al taller de mecanica, al lavado y limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo
cuando le sea requerido.

Informa cualquier accidente ocurrido con el vehiculo que tenga asignado y completa informes
requeridos.

Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas de transito y seguridad aplicables a los servicios
de transportacion.

Mantiene informes diarios de gastos de combustible, los viajes y gestiones realizadas y horas
trabajadas.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas de transito vigentes.

Conocimiento sobre la Ley 22, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en la transportacidn de personas.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento basico de mecanica de automoviles.

Habilida

Habilida

Habilida

Habilida
tension.

d para manejar de manera simultdnea, multiples y diversas tareas (“multitask”).
d para preparar informes sencillos y registros de viajes.
d para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

d para trabajar bajo presién y para la atencién y solucién inmediata de situaciones que generan
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores, empleados de la ATI
y de agencias publicas estatales y federales.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacién de escuela superior acreditada.
Un (1) afio de experiencia en el manejo de vehiculos de motor.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar turnos rotativos, los siete dias de la semana y fuera de horas laborables.

Clausula de Salvedad

La informacidn expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion general,
no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, seglin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
CONTADOR(A) PRINCIPAL

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional en el campo de la Contabilidad que consiste en coordinar, revisar y supervisar todas las
actividades relacionadas con la contabilidad de fondos, asignaciones presupuestarias y transacciones
fiscales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la coordinacién,
revision y supervision de todas las actividades relacionadas con la contabilidad de fondos, asignaciones
presupuestarias y transacciones fiscales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Asuntos Financieros y Contabilidad o de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en

situaciones nuevas o imprevistas.

Adscrito a la Directoria de Contabilidad, Finanzas Y Presupuesto de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, de conformidad a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones con su supervisor, para
verificar correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina, revisa y supervisa todas las actividades relacionadas con la contabilidad de fondos,
asignaciones presupuestarias y transacciones fiscales.

2. Analiza los documentos fiscales para determinar legalidad, correccion y exactitud de las cuentas,
asignaciones, fondos, ingresos, gastos incurridos, desembolsos o inventarios.

3. Certifica transacciones contables y financieras para el procesamiento y autorizacién del supervisor
o funcionario autorizado.

4. Procesa, registra y contabiliza los documentos en los libros, récords y sistemas electrénicos de
contabilidad correspondientes a las diferentes transacciones fiscales que se efectlan relacionadas
con los ingresos y gastos de la Agencia.

5. Coordina y maneja las cuentas y los procesos financieros de la Agencia que le delegue su
supervisor.

6. Efectla conciliaciones bancarias para determinar correccion y exactitud, asi como el uso vy
disposicién de activos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Acredita y debita transacciones de las cuentas complejas e importantes que se le asignen para
mantener las mismas actualizadas.

Verifica que se lleven los registros de los ingresos y desembolsos que se efectlan por partidas
presupuestarias a tono con los sistemas establecidos.

Autoriza desembolsos, comprobantes de pago y otras transacciones.

Revisay autoriza facturas, drdenes de compray otras transacciones fiscales. Aprueba desembolsos
de fondos de transacciones, de ingresos, de ajustes y facturas entre cuentas, en sustitucién del
supervisor inmediato.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de los fondos asignados a la Agencia.

Examina y determina la legalidad y correcciéon de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables que desarrolla otro personal de contabilidad.

Colabora con los auditores externos e internos que intervienen en las actividades fiscales de la
Agencia y da seguimiento a las correcciones de las deficiencias sefialadas en los asuntos
intervenidos, asi como a las actividades y operaciones fiscales que se realizan en su drea de trabajo.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, circulares y normas aplicables a los asuntos fiscales.
Asesora y orienta al personal sobre las actividades a su cargo, segun se le requiera. Prepara
informes correspondientes sobre los gastos, obligaciones e ingresos y formula las

recomendaciones correspondientes.

Provee informacion fiscal a utilizarse en la formulacién y seguimiento del presupuesto funcional de
la Agencia.

Ofrece asesoramiento y asistencia en aspectos relacionados con normas procedimientos vy
practicas pertinentes a asuntos fiscales y de contabilidad y somete recomendaciones.

Custodiay controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, facturas, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros correspondientes a las actividades contables fiscales y financieras

institucionales.

Desarrolla y revisa los procedimientos de contabilidad de acuerdo con las normas y practicas de
contabilidad generalmente aceptadas.

Realiza estudios de los sistemas y procedimientos de contabilidad y la implantacion de estos.
Colabora y asesora a su supervisor inmediato en la preparacion y revisién de formularios y
procedimientos fiscales e implementa aquellos procedimientos fiscales promulgados por la

Agencia.

Supervisa y adiestra a personal de menor jerarquia.
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23. Sustituye a su supervisor inmediato en su ausencia, cuando se le requiere.

24. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, principios, métodos y
practicas modernas de contabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, principios, métodos y
practicas modernas que rigen las transacciones y operaciones fiscales y administrativas gubernamentales.

Conocimiento considerable de los programas de contabilidad que se utilizan para llevar sistemas de
contabilidad computarizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos del trabajo de oficina y de supervisién.
Habilidad para llevar registros, examinar y analizar libros de contabilidad y sistemas gerenciales vy fiscales,
cuentas, expedientes, controles, transacciones fiscales y administrativas y otros documentos fiscales

complejos para detectar errores e irregularidades en estos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos relacionados
con la administracion gubernamental y el control de fondos publicos.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.

Destreza en la operacion de calculadoras, sistemas computadorizados de informacién y otro equipo
moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia profesional en trabajo de contabilidad; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Contador(a) Senior en el Servicio de Carrera del Gobierno de
Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 3



Contador(a) Principal 12121

Cldusula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
CONTADOR(A) SENIOR

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional en el campo de la Contabilidad que consiste en el registro y control de los ingresos y
gastos en la Autoridad de Transporte Integrado (ATI) de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el registro y control de ingresos, gastos y
demds comprobantes o documentos fiscales en la Autoridad de Transporte Integrado (ATI) de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general del Contador Principal o de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas
imprevistas.

Adscrito a la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto en la Autoridad de Transporte Integrado
(ATI) de Puerto Rico.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto, de conformidad a
las leyes, reglamentos, normasy procedimientos aplicables en el campo de la Contabilidad Gubernamental.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones con su supervisor, para
verificar correccién y exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Analiza los documentos fiscales para determinar legalidad, correccién y exactitud de las cuentas,
asignaciones, fondos, ingresos, gastos incurridos, desembolsos o inventarios y certifica
transacciones fiscales.

2. Procesa, registra y contabiliza los documentos en los Libros, récords y sistemas electrénicos de
contabilidad correspondientes a las diferentes transacciones fiscales que se efecttan relacionadas

con los ingresos y gastos de la Agencia.

3. Efectla conciliaciones bancarias para determinar correccion y exactitud, asi como el uso y
disposicién de activos.

4. Actla como pagador sustituto, cuando le es requerido. Prepara informes fiscales de fondos
estatales y federales.

5. Colabora en la preparacion de los cheques de cuentas que se someten para determinar si se han
efectuado los pagos.

6. Tramita facturas de cobro que efectlan los programas. Analiza y transfiere fondos a distintas
partidas.

7. Analizay verifica los subsidiarios, realiza cuadres entre estos y el Mayor General y da seguimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Analiza las cuentas del Mayor General y prepara los informes correspondientes.
Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de los fondos asignados a la Agencia.

Pre-interviene, analiza y determina la legalidad y correccién de los documentos fiscales de la
Agencia.

Prepara ajustes en una diversidad de cuentas, hace los asientos correspondientes en los libros y
prepara resumen de los ajustes originales retroactivos y correctivos.

Analiza y corrige las deficiencias sefialadas en los documentos de contabilidad. Solicita y da
seguimiento a las correcciones de las deficiencias sefialadas en los asuntos intervenidos.

Analiza las cuentas a pagar, a fin de determinar la accién a seguir, segin la reglamentacion y
procedimientos establecidos.

Prepara informes correspondientes sabre los gastos, obligaciones e ingresos: informes de flujo de
efectivo, informes de gastos de cuentas a pagar, descuentos en nominas, pagos de dieta y millaje
y otros servicios.

Verifica detalle de desembolsos contra la cuenta corriente.

Provee informacion fiscal a utilizarse en la formulacién y seguimiento del presupuesto funcional de
la Agencia.

Sella, inicia y archiva por orden de dreas y servicios, todos los documentos contabilizados.

Verifica que todos los comprobantes de pago estén codificados correctamente con el propdsito de
identificar todos los gastos con sus respectivas cuentas.

Reconcilia facturas mensuales de los suplidores en relacion con los récords o registros de pagos.

Provee seguimiento a que se cumpla con el periodo establecido para efectuar los pagos, evitando
el cobro de intereses y recargos.

Interpreta vy aplica leyes, reglamentos, circulares y normas aplicables a los asuntos fiscales.
Supervisa al Grupo de Asistente Administrativo Gerencial u otros designado a su drea de trabajo
en la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Recopila y organiza datos contables para los auditores externos e internes.

Mantiene informado al supervisor sabre cualquier situacion, discrepancia o situacién que surja con
relacion a los ingresos y gastos que contabiliza.

Verifica y corrige el trabajo que realiza el personal de menor jerarquia, cuando se le requiere, y los
orienta sabre los asuntos propios del drea bajo su responsabilidad.
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26. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades Y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la contabilidad, contabilidad
gubernamental o intervencion de cuentas y operaciones fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la administracién vy
desembolso de fondos publicos; la adquisicion, conservacion y uso de propiedad publica; y de las
transacciones y operaciones fiscales y administrativas gubernamentales.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el funcionamiento de la Agencia. Conocimiento de los
programas de contabilidad que generalmente se utilizan para llevar sistemas de contabilidad
computarizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos del trabajo de oficina. Conocimiento en la
operacién de sistemas computadorizados de informaciéon, mdquinas calculadoras y de otro equipo
moderno de oficina. Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad.

Habilidad para examinar y analizar libros, sistemas gerenciales y fiscales, cuentas, expedientes, controles,
transacciones fiscales y administrativas y otros documentos fiscales complejos para detectar errores e

irregularidades en estos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos relacionados
con la administracion gubernamental y el control de fondos publicos.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar errores contables e irregularidades y determinar cdmo corregirlos y evitarlos.
Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para la supervision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajo de contabilidad, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
gue realiza un(a) Contador(a) en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

Descripcién de la Clase

Trabajo ejecutivo y de administracién de gran responsabilidad y autoridad que consiste en la planificacion,
direccidn, supervision, coordinacion, evaluacion, desarrollo e implantacion del plan estratégico de la Oficina
de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad, de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico, (ATI).

Adscrito a la Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Es responsable por la efectividad, calidad y eficiencia de las actividades que se desarrollan en las oficinas y
programas de: Medios Externos y Prensa, Servicio al Cliente, Mercadeo y Relaciones con la Comunidad e
Imagen Corporativa y Comunicacién Intraorganizacional.

Planifica, implanta y monitorea el plan de comunicaciones y relaciones con la comunidad de la ATI.
Garantiza el cumplimiento con el programa de comunicaciones y relaciones publicas de la ATI, dirigida a
promover el desarrollo de las actividades de transportacién integrada y de excelencia para los ciudadanos

establecidas en la Ley NUumero 123 de 3 de agosto de 2014, segiin enmendada.

Monitorea el cumplimiento con las metas y objetivos establecidos de su area de responsabilidad, para
asegurar respondan a la misiéon de la ATI.

Verifica los resultados obtenidos de la Oficina, contra las métricas e indicadores establecidos.

Actua e interviene como facilitador de las acciones para asegurar el logro de los resultados, expectativas
de servicio y cumplimiento.

Anticipa situaciones y actUa de manera proactiva y con sentido de urgencia en el desarrollo de un plan de
accion que responda a los cambios en las leyes, reglamentos, tecnologia y en la atencién de situaciones
imprevistas que impactan las actividades, imagen, servicios y programas bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision del Sub-director Ejecutivo de la ATI.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas
y recomendaciones para la atencién y solucién de situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece comunicacion continua y directa con el Subdirector Ejecutivo, funcionarios y empleados de la
ATI.
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Ademds, establece comunicacién efectiva con la comunidad, ciudadanos, recursos externos, vy
representantes de agencias estatales y federales, medios noticiosos y otros relacionados con las actividades
de la Oficina.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos, resultados

esperados y mision de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades relacionadas con los programas
relacionados con la Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad.

2. Planifica, desarrolla, implanta y monitorea el plan estratégico y programas de la Oficina que dirige,
tales como: comunicaciones, mercadeo, relaciones publicas con la comunidad, comunicacién
intraorganizacional, publicidad e imagen de la ATI.

3. Dirige, revisa, corrige comunicados de prensa, folletos promocionales, boletines, notas
aclaratorias, material promocional u otras comunicaciones relacionadas con la ATI, para su
publicacién en los medios de comunicacion o para la firma del Director Ejecutivo.

4. Establece metas, objetivos para que los planes de comunicaciones, relaciones publicas y publicidad
estén alineados con la misidn, vision y objetivos de la ATI.

5. Desarrollay promueve, conjuntamente con el Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo el plan
estratégico de mercadeo, comunicaciones, relaciones publicas con la comunidad y servicio al
cliente.

6. Desarrollay asegura que las actividades publicas, informativas, conferencias de prensa del Director
Ejecutivo y su equipo de trabajo, se lleven a cabo conforme al plan estratégico de mercadeo,
comunicaciones y relaciones publicas.

7. ldentifica, atiende, y busca solucién rapida y efectiva a situaciones, eventos que impactan la
imagen, calidad de los servicios, relaciones con la comunidad, atencién a los ciudadanos vy
operaciones del sistema de transporte integrado.

8. Supervisa el monitoreo de todas las noticias, comunicaciones, revistas de negocios programas de
radio y televisidon que publican asuntos que impactan los planes de trabajos, imagen corporativa o
estrategias de la ATI, que realiza el equipo de trabajo de la Oficina; mantiene informado al
Subdirector Ejecutivo y Director Ejecutivo.

9. Dirigey supervisa atiendan con prontitud las solicitudes de informacion de periodistas y programa
de atencién al ciudadano, organizaciones publicas y privadas sobre asuntos relacionados con las
operaciones y servicios de la ATI.

10. Interpreta y analiza el comportamiento de los diferentes sectores de la comunidad en las redes
sociales, que estdn relacionadas con las actividades y operaciones de la ATI; establece plan de
accion a seguir para facilitar la comunicacién, proyeccién, imagen y los mejores intereses de la ATI.
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11. Evalla, establece, implanta y monitorea sistemas y tecnologias para la medicién de las actividades
de comunicaciones, relaciones publicas, publicidad de la ATI; emite informe de resultados, logros
y recomendaciones.

12. Representa al Director Ejecutivo en las actividades que se le deleguen y participa activamente en
comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias, nuevas iniciativas, programas,
evaluar resultados; emite recomendaciones.

13. Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencias y conflictos con la comunidad, compaiiias o asuntos laborales que afecten la imagen
corporativa y el servicio de la ATI.

14. Utiliza tecnologia de internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en
la produccién de informes, presentaciones, periddicos, tablas, desarrollo de estadisticas y
mantenimiento de la base de datos relacionada con sus responsabilidades y programas a su cargo.

15. El Director de Departamento sera responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

16. Sustituye a otro personal directivo conforme a las necesidades de servicio, cuando le sea requerido.

17. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre los principios y técnicas de comunicaciones, prensa, publicidad, relaciones publicas y
mercadeo.

Conocimiento de la Ley nimero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas, normas y procedimientos
relacionados con las actividades y programas y servicios bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de la misién, metas y planes de trabajo de la ATI.

Conocimiento de los servicios y operaciones relacionados con los diversos medios de transporte integrado,
tales como: transporte terrestre, transporte maritimo, servicios de paratransitos y servicios de porteadores
publicos y municipales.
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Conocimiento de los principios y técnicas modernas de supervision de recursos humanos.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacion de informacion de diversidad de fuentes y documentos;
para el mercadeo, organizacién, analisis y presentacién de datos, estadisticas mediante tablas y gréficas.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con los procesos y
programas y actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad para el analisis y desarrollo de estrategias de comunicaciones, mercadeo, relaciones publicas y
publicidad.

Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades
establecidas y planes estratégicos de la ATI.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de los resultados, sentido de urgencia
y cumplimiento con las metas y objetivos.

Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para asesorar al Director Ejecutivo e identificar estrategias para manejar crisis y tomar decisiones
y acciones acertadas que fortalezcan la imagen corporativa.

Habilidad para expresarse con claridad, precisiéon, verbalmente y por escrito, en Inglés y Espafiol.
Habilidad para establecer, mantener y fortalecer alianzas estratégicas con diversos medios de
comunicacién del pais, organizaciones de ciudadanos, universidades, agencias gubernamentales y
municipales y representantes de organizaciones publicas y privadas.

Habilidad para trabajar en equipo, para establecer y mantener relaciones efectivas Directores, personal de
la ATI, ciudadanos, representantes de los medios de comunicacién, agencias estatales y federales,

consultores y publico en general.

Destreza en el manejo de Internet, y plataformas de redes sociales y aplicaciones de Microsoft Office, tales
como: Word, Excel, Power Point, Outlook.

Destreza en el uso y manejo tecnologia relacionada con la composicién, edicién de publicaciones, folletos
y otros medios de comunicacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con especialidad en Comunicaciones y/o Relaciones
Publicas, Periodismo, Mercadeo o campos relacionados.

Seis (6) afios de experiencia en actividades de comunicaciones, periodismo, publicidad relaciones publicas
y/o mercadeo, que incluya la utilizacién de aplicaciones tecnoldgicas de vanguardia, disefio de recursos
mediante el uso de red cibernética, manejo de las redes sociales y otras aplicaciones directamente
relacionadas al campo de mercadeo, comunicaciones y las relaciones publicas.
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Requisitos Especiales

Licencia de Relacionista Publico expedida por la Junta Examinadora competente.
Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y

Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segun la necesidad operacional lo requiera.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcidon general;
no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 123 del 3 de agosto de 2014, seglin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio Confianza de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y FINANZAS

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades
financieras, de contabilidad y asuntos tarifarios de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
(ATI).

Adscrito a la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Dirige los esfuerzos de su equipo de trabajo para garantizar que la administracion y control de los procesos
financieros y de contabilidad estén dirigidos al cumplimiento con la Ley Numero 123 del 3 de agosto de
2014, segun enmendada y la misién de la ATl de promover el desarrollo de las actividades de transportacion
integrada.

Es responsable que las actividades y los procesos de contabilidad se realicen conforme a las politicas,
procedimientos, la reglamentacion estatal y federal, aplicable.

Realiza andlisis, investigaciones y estudios relacionados con los sistemas de contabilidad, finanzas y asuntos
tarifarios para identificar oportunidades de mejoramiento, innovacién, eficiencia y utilizacién efectiva de
los recursos humanos, materiales vy fiscales, estatales y federales asignados.

Asegura que los trabajos de la Oficina de Contabilidad se efectlen con diligencia, efectividad y en
cumplimiento con los estandares de calidad, métricas, eficiencia, productividad, trabajo en equipo,
compromiso y sentido de urgencia.

Trabaja bajo la direccion del Sub-director ejecutivo. Se desempefia con amplia libertad para establecer e
implantar controles, adaptar enfoques y estilos gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misidn,
metas, objetivos y resultados esperados de la ATl y de su drea de responsabilidad.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional, técnico y de apoyo asignado.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales estatales y federales, instituciones bancarias, suplidores u
otros, en asuntos relacionados con el asesoramiento, los controles de las actividades contables, financieras
y tarifarias bajo su direccién.

Requiere pensamiento estratégico, analitico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas;
interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidon, metas,

objetivos, controles y expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina, evalUa el funcionamiento, las operaciones y el servicio que
presta la Oficina de Contabilidad, tales como: Néminas, Pre-Intervencién, Cuentas y Pagadurias,
Contabilidad y Analisis y Asuntos Tarifarios.
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2. Responsable de que los procesos y actividades relacionadas con la administracién y control de las
cuentas contables, operaciones, gastos, ingresos, asuntos tarifarios, compromisos y movimientos
financieros estén en cumplimiento con la misién, planes estratégicos, de trabajo, medidas de
control fiscal, estandares y métricas establecidas. provee recomendaciones para asegurar un
servicio contable y financiero actualizado, preciso, confiable e integro.

3. Interpretay aplica circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidos por el Departamento
de Hacienda, Oficina del Contralor y otras agencias reguladoras, sobre asuntos de naturaleza fiscal.

4. Coordina, supervisa, analiza, interpreta y da seguimiento a la preparacion de documentos, tales como:
peticion de fondos federales, mediante transferencia electrénica o formularios de solicitud de
reembolsos, conciliaciones bancarias, estados financieros, informe de gastos y otros relacionados.

5. Planifica, supervisa y revisa las proyecciones presupuestarias mensuales sobre los fondos asignados,
conforme a la reglamentacién vigente del fondo general y fondos especiales.

6. Asesoray atiende consultas de directores y supervisores con relacién al manejo efectivo de las
néminas, cuentas pendientes por pagar, tarifas, ingresos y gastos y otros procesos contables y
financieros.

7. Analiza, prepara y certifica que los ajustes contables, financieros y tarifarios se lleven a cabo
conforme al progreso, comportamiento de gastos e ingresos, las practicas financieras,
compromisos programaticos, leyes estatales y federales; certifica la disponibilidad de fondos para
las drdenes de compra, contratos y para otros servicios requeridos.

8. Supervisa que el sistema de informacion contable y financiero de la Autoridad refleje
correctamente los ingresos, gastos, inversiones que permita proveer informacién clara, precisa y
confiable.

9. Analiza, verifica la correccién de los estados de ingresos, gastos, transacciones financieras y ajustes
al mayor general, emite instrucciones de acciones correctivas, controles u otras necesarias para
una sana administracion publica.

10. Analiza las solicitudes de cambios tarifarios, planifica, dirige, supervisa y coordina los estudios
necesarios para la investigacion, corroboracién y justificacién de necesidades operacionales,
contables y financieras para proveer las recomendaciones y acciones pertinentes para enmiendas
tarifarias.

11. Prepara memoriales explicativos, que detallen y justifiquen las acciones contables, tarifarias y
financieras para ser presentados ante las agencias estatales, federales, instituciones financieras y
acreditadoras.

12. Comparece y representa a la ATl ante foros administrativos, agencias reguladoras estatales,
federales, instituciones bancarias y otras que se requieran en el desempefio de sus funciones y
responsabilidades.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Prepara informes financieros al cierre de cada mes, trimestral y anual a utilizarse por la alta
gerencia de la Autoridad en la toma de decisiones y para analisis de los organismos estatales y
federales.

Verifica y certifica las solicitudes de desembolsos para los pagos de proyectos, construcciones y
mejoras capitales, compras, contratacion, ndminas y otras para la aprobacion del Sub-Director de
Contabilidad, Finanzas y Presupuesto.

Revisa y certifica ajustes a las cuentas contables y el mayor general, cuentas bancarias y otros
trabajos en cumplimiento con las practicas y leyes aplicables.

Dirige, supervisa, coordina y certifica el andlisis y preparacién de informes de estados financieros y
contables.

Participa conjuntamente con el Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas en la
revision las actividades y procesos de contabilidad para agilizar los mismos, incorporar estrategias
innovadoras y sistemas mecanizados que redunden en beneficio trabajos de la Autoridad y
cumplan con las leyes y reglamentos aplicables.

Colabora en la identificacion de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y financieras para
recomendar cambios que propicien e impulsen el desarrollo de las metas y objetivos establecidos
para el logro de la misién y plan estratégico y programatico de la ATI.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan las finanzas, cuentas
contables, compromisos, servicios, hace ajustes necesarios conforme a las necesidades
operacionales y proyectos en cumplimiento con las leyes.

Realiza presentaciones sobre logros, asuntos financieros, contables, proyectos tarifarios,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Evalta productividad, metas, eficiencia y efectividad de las actividades y procesos para establecer
prioridades, realizar cambios y establecer estrategias y sistemas mas dgiles y confiables,
conjuntamente con el Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas; mantiene sistema
de seguimiento y cumplimiento.

Provee informacion, datos y estadisticas de los programas y servicios del area a su cargo,
requeridos por la alta direccién de la Autoridad para desarrollar planes estratégicos, de trabajo,
tomar decisiones y evaluar cumplimiento de las responsabilidades ministeriales de la Autoridad.

Colabora en la identificacién de indicadores de productividad, controles financieros y contables,
métricas y evalla los resultados vy la calidad de los servicios que provee la Oficina de Contabilidad.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su responsabilidad
y de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad y controles para garantizar
la confidencialidad y correcta utilizacién de los mismos.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a utilizarse en la
produccion de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionada con
sus responsabilidades.

Provee a los auditores internos y externos la informacion y datos de contabilidad que le sean
solicitados.

Supervisa, orienta al personal bajo su supervisién, sobre las normas de asistencia, procedimientos
de recursos humanos, funciones y responsabilidades; evalia su desempefio, recomienda
amonestaciones y hace referidos para medidas disciplinarias.

Analiza, prepara, revisa y certifica los planes de vacaciones de los empleados a su cargo
garantizando el cumplimiento de los trabajos planificados y las leyes laborales.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias
dirigidas a mejorar los programas, servicios y emitir recomendaciones y ajustes financieros vy
tarifarios.

Mantiene confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad, actla e interviene, con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

El Director de Departamento serd responsable de la administracion y supervisiéon de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las finanzas, contabilidad y
asuntos tarifarios de la Autoridad.

Conocimiento sobre los ciclos de contabilidad publica.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades programaticas y financieras.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento sobre los conceptos, practicas, estudios y procesos de cambios tarifarios.

Conocimiento de las circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidos por el Departamento de
Hacienda, Oficina del Contralor y otras agencias reguladoras, sobre asuntos de naturaleza fiscal.
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Conocimiento sobre las leyes estatales y federales que rigen la administracion de la Autoridad de
Transporte Integrado.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervisién.
Conocimiento de las técnicas de organizacion contable, financieras, tarifarias, analisis y evaluacién de
informacion y estadisticas de variedad de fuentes para la presentacion de tablas, graficas e informes

profesionales, técnicos y de trabajo.

Conocimiento sobre uso de aplicaciones tecnoldgicas y sistemas utilizados en los procesos contables y
financieros.

Habilidad para trabajar con enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas y objetivos.

Habilidad para analizar problemas contables, financieros y proveer acciones correctivas con sentido de
urgencia.

Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades
establecidas.

Habilidad para el andlisis y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

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

Habilidad para redactar informes financieros e informes de contabilidad exacta, confiable, y para la
preparacidn de presentaciones profesionales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el Sub-Director de Contabilidad,
Presupuesto y Finanzas, funcionarios de agencias estatales y federales, suplidores, auditores externos,
instituciones bancarias o financieras, supervisores, empleados y funcionarios de la Autoridad.

Destreza en la operacién de equipos de computadoras y aplicaciones de computadoras, tales como:
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) sistemas de contabilidad, financieras, controles y

otros relacionados a las actividades asignadas.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato en Administraciéon de Empresas con especialidad en Contabilidad o Finanzas, de colegio o
universidad acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional de contabilidad, finanzas o auditoria. La licencia de
CPA, sustituye dos (2) de los afios de experiencia. Uno (1) de los mismos en funciones de supervision y/o
coordinacion de trabajos de contabilidad y/o finanzas.
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Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales, federales u otras que sean
requeridas.

Clausula de Salvedad

La informacidon expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcién general;
no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE OPERACIONES DE TRANSPORTE COLECTIVO

Descripcion de la Clase

Trabajo ejecutivo de gran responsabilidad y autoridad que consiste en la planificacion, direccién,
supervisién, coordinacion, monitoreo y evaluacion de las actividades administrativas y operacionales de
la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico (ATI) donde esta Adscrito.

Incluye responsabilidad por la efectividad, calidad y eficiencia de los procesos que se generan en las
Oficinas tales como: Transporte por Riel, Transporte Terrestre, Transporte Maritimo, Paratransito (ADA)
y la Oficina de Porteadores Publicos y Servicios Municipales.

Es responsable de fiscalizar el cumplimiento de los acuerdos contractuales de los operadores de
transporte colectivo con la ATI; ademas de analizar y revisar cambios técnicos solicitados a los contratos
y emitir recomendaciones al Director Ejecutivo antes de su aprobacién.

Planifica, implanta y monitorea los sistemas de transporte publico intermodal para garantizar que
respondan a las necesidades de los ciudadanos y regulaciones establecidas por las agencias estatales y
federales y acuerdos en los servicios contratados.

Garantiza el cumplimiento de la politica publica y la misidn de la ATl dirigida a promover el desarrollo de
las actividades de transportacion integrada y de excelencia para los ciudadanos establecida en la Ley
Numero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada.

Monitorea el cumplimiento con las metas y objetivos establecidos de su drea de responsabilidad, para
asegurar que respondan a la mision de la ATI; verifica los resultados obtenidos de la Directoria a su
cargo, contra las métricas e indicadores establecidos; actla e interviene como facilitador de las
acciones para asegurar el logro de los resultados, expectativas servicio y de cumplimiento.

Anticipa situaciones y actla de manera proactiva y con sentido de urgencia en el desarrollo de un plan
de accion que responda a los cambios en las leyes, reglamentos, tecnologia y en la atencion de
situaciones imprevistas que impactan las actividades, servicios y operaciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision general del Sub-Director Ejecutivo de la ATl. Ejerce un alto grado de
iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas y recomendaciones
para la atencion y solucién de situaciones extraordinarias. El trabajo se evalla en forma general
mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.

Establece una comunicacién continua y directa con el Sub-Director Ejecutivo, funcionarios vy
empleados de la ATI, recursos externos y representantes de agencias estatales y federales, agencias
reguladoras, suplidores y contratistas.
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Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,
resultados esperados y mision de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades relacionadas con las areas bajo la
responsabilidad de la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo, tales como: Transporte
por Riel, Transporte Terrestre, Transporte Maritimo, Paratransito (ADA) y la Oficina de
Porteadores Publicos y Servicios Municipales.

2. |Interpreta y aplica leyes, reglamentos, circulares, manuales y normativas emitidas las agencias
reguladoras, estatales y federales; asegura que las actividades operacionales y de servicios de la
Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo de la ATl se lleven a cabo de conformidad con
las mismas.

3. Planifica, establece, evalia y monitorea el sistema de transporte integrado de Puerto Rico bajo
la administracion de compafiias privadas para asegurar que las rutas, horarios y servicios del
Tren Urbano, autobuses y transporte maritimo faciliten la accesibilidad de los ciudadanos al
transporte publico; garantizar la eficiencia y calidad del sistema intermodal y el cumplimiento
con los estandares y resultados esperados.

4. Responsable de la recopilacion de estadisticas para la preparacion y presentacién ante la
Asamblea Legislativa, informes periddicos y anuales detallados sobre pardmetros de eficiencia
y productividad del sistema de transporte colectivo, segun establecido en la Ley NUmero 123.

5. Establece alianzas estratégicas con universidades publicas y privadas, asociaciones y grupos
profesionales, agencias gubernamentales y municipales para realizar estudios e
investigaciones sobre los servicios, las operaciones, funcionamiento e impacto econdmico y
social del sistema de transporte intermodal; identificar oportunidades de eficiencia, reduccion
de tiempo y mejoramiento en el acceso, intervalo y duracién del servicio, flexibilidad
conexiones, tiempo de viaje y la distancia entre paradas, niveles de seguridad, costos de viaje,
entre otros.

6. Monitorea vy fiscaliza la aplicacion correcta de los acuerdos contractuales de compafiias
privadas con la ATl para la administracion de las operaciones del sistema de transporte
colectivo.

7. Analiza aspectos técnicos de los cambios solicitados a los contratos y emite recomendaciones
al Director Ejecutivo, antes de la aprobacion de los mismos.

8. Responsable de que las actividades a su cargo se lleven a cabo conforme a la mision y objetivos
de la ATI, las politicas, leyes, reglamentos, procedimientos, controles y normativas aplicables
por las agencias estatales y federales.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Identifica, atiende y busca solucién rapida y efectiva a situaciones y eventos que impactan la
calidad de los servicios y operaciones del sistema de transporte intermodal.

Responsable del control y utilizacion efectiva del presupuesto estatal y federal, asignado a su
Directoria y asegura la eficiencia y la calidad de los servicios y operaciones. conforme a las
prioridades, planes de trabajo y estratégicos elaborados por la Junta de Directores y el Director
Ejecutivo.

Da curso de accién a los asuntos y actividades pertinentes a la Directoria con diligencia y
prontitud; monitorea y supervisa que las actividades se realicen en cumplimiento con
estandares de calidad, métricas, eficiencia, trabajo en equipo, compromiso de servicio y
sentido de urgencia.

Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de
influencias externas e internas que impactan las actividades de la Directoria, tales como:
cambios en reglamentacion, acuerdos con las agencias reguladoras, implantacion de nueva
tecnologia, reestructuracion de programas, cambio organizacional, nuevos servicios o cambios
en los existentes.

Se asegura que el personal directivo a su cargo mantenga actualizadas y cumplan con las politicas,
procedimientos internos y controles relacionados las operaciones y servicios a su cargo.

Asesora a funcionarios de la ATI, en asuntos relacionados con las actividades de la Directoria de
Operaciones de Transporte Colectivo.

Provee informes, estadisticas y otros documentos requeridos, por representantes de agencias
reguladoras, federales y estatales relacionados con las actividades, operaciones y servicios de
la Directoria.

Evaltay refiere la informacion, estadisticas y documentos relacionados con el funcionamiento,
operaciones y servicios de la Directoria, requeridos por las agencias reguladoras, estatales y
federales.

Analiza documentos, leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
operaciones de las oficinas a su cargo para fundamentar recomendaciones, acciones vy
asegurar cumplimiento con la misién de la ATl y con las leyes, reglamentos y normativas
aplicables.

Representa al Director Ejecutivo en las actividades que se le deleguen y participa activamente
en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias, nuevas iniciativas y

proyectos, evaluar resultados y emitir recomendaciones.

Autoriza y certifica informes, documentos vy estadisticas de la Directoria; realiza
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20.

21.

22.

23.

presentaciones, sobre logros progreso de proyectos, actividades, métricas y los resultados
esperados conforme a la misidn, planes de trabajo, metas y objetivos de la ATI.

Participa en el desarrollo e implanta planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATl y de la
Directoria a su cargo.

Utiliza tecnologia de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacién a utilizarse en
la produccion de informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades vy las actividades a su cargo.

El Director de Departamento sera responsable de la administracién y supervisién de todos los
contratos asignados a su divisién, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar
cualquier modificacion o renovacidon necesaria, y coordinar con otras divisiones o
departamentos cuando sea requerido. Ademds, debera asegurar que los contratos cumplan
con las normativas aplicables y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccion
y otras partes interesadas.

Sustituye a otro personal directivo conforme a las necesidades de servicio, cuando se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) y de las leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas,
normas y procedimientos relacionados con las actividades, programas, operaciones y servicios bajo su
responsabilidad.

Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracién Federal de Transito,
relacionadas con la creacion y funcionamiento del sistema de transporte integrado.

Conocimiento de la misidn, vision, metas y planes de trabajo de la ATl y de la Directoria de Transporte
Colectivo.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATl y de las operaciones y servicios de las oficinas
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las operaciones, alcance y administracion de los sistemas de transporte intermodal.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de los servicios y operaciones relacionadas con el transporte terrestre, transporte
maritimo, servicios de paratransito y servicios de porteadores publicos y municipales.
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Conocimiento de las leyes, reglamentos y normativas, estatales y federales, que regulan las operaciones
y servicios adscritos a la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y supervisiéon de recursos
humanos.

Conocimiento de las técnicas de andlisis y evaluacion de informacion de diversidad de fuentes y
documentos; para la organizacion, analisis y presentacion de datos y estadisticas mediante tablas y

graficas.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos,
servicios y operaciones de la Directoria.

Habilidad para manejar base de datos y la confeccion y administracion de presentaciones
profesionales, pertinentes de las actividades de la Directoria.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de
urgencia y el cumplimiento de metas y objetivos.

Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad, precisién, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para trabajar en equipo, para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
con el Director Ejecutivo, funcionarios de la ATI, representantes de agencias estatales y federales,
suplidores, contratistas y publico en general.

Destreza en el manejo de Internet, y aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel, Power
Point, Outlook y otras aplicaciones tecnoldgicas relacionadas con los sistemas de transportacion

integrada.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Maestria con especialidad en Administracidn, Gerencia, Ingenieria o campos relacionados, de un colegio
o universidad acreditada.

Siete (7) aflos de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades
operacionales y de servicio de transporte intermodal. Cuatro (4) de los mismos en funciones de

planificacién, direccién o supervisién.

Una combinacion de preparacion académica y experiencia adicional a la requerida es aceptable.
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Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Trénsito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segun la necesidad operacional lo requiera.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion
general; no se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y PROYECTOS CAPITALES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en la planificacion, direccidn, supervisién, evaluacion de las
actividades y programas de la Directoria de Planificacién y Proyectos Capitales, de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) donde estd adscrito.

Planifica, implanta y monitorea el plan maestro y de mejoras capitales, plan de desarrollo, estudios, disefios
y proyectos de construccién de la ATI.

Asegura el cumplimiento de los planes de trabajo de la Oficina que garantizan la mision y responsabilidades
de la ATI, dirigida a promover el desarrollo de las actividades de transportacion integrada y de excelencia
para los ciudadanos establecida en la Ley NUmero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada.

Monitorea el cumplimiento con las metas, objetivos, métricas e indicadores establecidos de la Oficina que
dirige. Actua e interviene como facilitador de las acciones para asegurar el logro de los resultados,
expectativas de servicio y cumplimiento.

Anticipa situaciones y actla de manera proactiva y con sentido de urgencia en el desarrollo de un plan de
accion que responda a los cambios en las leyes, reglamentos, tecnologia y en la atencién de situaciones
imprevistas que impactan las actividades y proyectos bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervisién del Sub-Director Ejecutivo de la ATI.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas
y recomendaciones para la atencion y solucién de situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece comunicacidon continua y directa con el Sub-Director Ejecutivo, Directores, funcionarios y
empleados de la ATI. Ademas, establece comunicacidn efectiva con recursos externos, y representantes de
agencias estatales y federales, y otros relacionados con las actividades de la Oficina.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la mision, metas, objetivos, resultados

esperados y misién de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa y evalla las actividades y proyectos relacionados con la Oficina de
Planificacién y Proyectos Capitales integradas por las Divisiones de Planificacién y de Innovacion y
Desarrollo.

2. Planifica, desarrolla, implanta y monitorea el plan estratégico, de trabajo y programas de las areas
que dirige, tales como: Estudios Técnicos e Investigacidn, Sistemas de Informacién Geografica,



Director (a) de Planificacion y Proyectos Capitales 31121

10.

11.

12.

13.

14.

Desempefio y Calidad de Servicio, Urbanismo, Ingenieria y Disefio, y Gerencia de Proyectos
Capitales.

Supervisa que las actividades, programas y responsabilidades de las Divisiones de Planificacion y
de Innovacion y Desarrollo se lleven a cabo conforme a los planes de trabajo, metas, objetivos y en
cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables.

Dirige y controla los recursos asignados a la Directoria para satisfacer los requerimientos técnicos,
de costo y de tiempo que faciliten llevar a cabo exitosamente los proyectos de construccion,
infraestructura, de mejoras capitales.

Responsable de la preparacion de documentos, estadisticas e informes de progreso y de
cumplimiento para el Sub-Director Ejecutivo, y para las agencias, estatales y federales
correspondientes.

Planifica, dirige y evalla la administracion y actividades relacionados con la gerencia de proyectos,
evalua progreso y hace cambios en los planes de trabajo, alcance, objetivos, metas, fases de
cumplimiento, expectativas y resultados esperados; verifica y aprueba la documentacién de los
cambios que se requieran.

Asesora al Sub-Director Ejecutivo y participa en la identificacion de estrategias para tomar
decisiones y acciones acertadas que fortalezcan la planificacién y urbanismo de transporte
integrado.

Dirige y fiscaliza los proyectos de planificacién, mejoras capitales e infraestructura y asegura que
se lleven a cabo en cumplimiento con los contratos aprobados y acuerdos entre las partes.

Realiza visitas de campo para evaluar y monitorear el desarrollo y cumplimiento de proyectos de
construccién, infraestructura y mejoras capitales.

Identifica, atiende, y busca solucion rdpida y efectiva a situaciones, eventos que impactan el
desarrollo de los proyectos y mejoras capitales de la ATl que garanticen la calidad de los servicios,
y operaciones del sistema de transporte integrado.

Prepara informes y realiza presentaciones para el Director Ejecutivo y Sub-Director Ejecutivo sobre
logros, progreso de proyectos, métricas y los resultados obtenidos conforme a los planes,
estrategias, metas y objetivos establecidos.

Provee informes y otros documentos requeridos, por los auditores internos y externos: Oficina del
Contralor de Puerto Rico, FTA, representantes de agencias reguladoras, estatales y federales,
relacionados con las actividades y operaciones de la ATI.

Responsable de la recopilacién de estadisticas para la preparacion de informes periédicos y anuales
sobre parametros de eficiencia y productividad del sistema de transporte integrado para
presentarse ante la Asamblea Legislativa, agencias reguladoras, estatales y federales, segun
requerido.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias,
iniciativas nuevas, programas, evaluar resultados; emite recomendaciones.
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15. Representa al Sub-Director Ejecutivo en las actividades que se le deleguen.

16. Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencias, conflictos o asuntos técnicos y especializados que afecten el desarrollo y servicio de
la ATI.

17. Utiliza tecnologia de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en
la produccién de informes, presentaciones, periddicos, tablas, desarrollo de estadisticas vy
mantenimiento de la base de datos relacionada con sus responsabilidades y programas a su cargo.

18. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y area de competencia; actla como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y de
educacion continua.

19. El Director de Departamento sera responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidn y otras partes interesadas.

20. Sustituye a otro personal directivo conforme a las necesidades de servicio, cuando le sea requerido.

21. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las teorias, practicas, técnicas y principios modernos de planificacidon e ingenieria, segun
aplique.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la practica de la planificacion, ingenieria o la
arquitectura.

Conocimiento de la Ley Numero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracion Federal de Transito,
relacionadas con la creacién y funcionamiento del sistema de transporte integrado.

Conocimiento del Reglamento de Uso y Permisos en Puerto Rico de la Junta de Planificacién y otras leyes y
reglamentos aplicables a las actividades de la Oficina de Planificacion y Urbanismo.

Conocimiento de la misién, metas, planes de trabajo de la ATI.
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Conocimiento del funcionamiento y operaciones de la ATI.
Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y supervision de recursos humanos.
Conocimiento sobre la preparacion, analisis y lectura de planos.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con los programas
y actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas de organizacidn, analisis, evaluacién de informacién y estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para identificar estrategias para manejar crisis y tomar decisiones y acciones acertadas que
fortalezcan la planificacion y urbanismo del sistema de transporte integrado.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los programas
de planificacién e ingenieria.

Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades
establecidas y planes de trabajo y estratégicos de la ATI.

Habilidad para realizar cémputos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de los resultados, sentido de urgencia
y cumplimiento con las metas y objetivos.

Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para expresarse con claridad, precisidon, verbalmente y por escrito, en inglés y espafiol.
Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos, en inglés y espafiol, actualizar base
de datos, preparar y administrar presentaciones profesionales relacionadas con las responsabilidades

asignadas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con directores, personal de la ATI, consultores
externos y con representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en el manejo de Internet, aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel, Power Point,
Outlook, AUTOCAD vy otros relacionados al campo de la planificacién y de la ingenieria.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad Ingenieria, Arquitectura o Maestria en Planificacién, de un colegio o
universidad acreditada.

Seis (6) afios de experiencia en actividades de planificacion, ingenieria, arquitectura o gerencia de
proyectos de ingenieria, uno (1) de los mismos en funciones de direccidn, supervision y coordinacién de
personal.
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Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Licencia de Ingeniero Profesional, Arquitecto Profesional o de Planificador Profesional, expedida por la
Junta Examinadora competente en Puerto Rico.

Mantener vigente la Colegiacién de Ingeniero, Arquitecto o Planificador, segun aplique.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcidon general;
no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS FEDERALES

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional y de supervision que consiste en la planificacion, direccion, supervisién, coordinacion y
evaluacién de las actividades de la Oficina de Programas Federales de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI), donde esta Adscrito.

Es responsable de desarrollar propuestas, monitorear, fiscalizar el desarrollo, implantacion y efectividad de
los programas y proyectos sufragados con fondos federales de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico (ATI).

Supervisa la efectividad, calidad y eficiencia de la administracién de los fondos federales y estatales autorizados
para la ATl y asegurar cumplimiento con los acuerdos y regulaciones de las agencias estatales y federales.

Es responsable de la evaluacidon, desarrollo, implantacion e integracién de los programas de Empresa en
Desventaja Econdmica Social (DBE) programa de Derechos Civiles, Titulo VI, sobre prohibicion de discrimen y
otros conforme con las disposiciones de la Administracion Federal de Transporte (FTA).

Monitorea el cumplimiento de las metas, objetivos, métricas e indicadores establecidos de la Oficina que dirige.

Interviene como facilitador de las acciones que garantizan la mision y responsabilidades de la AT, dirigida a
promover el desarrollo de las actividades de transportacién integrada y de excelencia para los ciudadanos
establecida en la Ley NUmero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada.

Colabora con la oficina de Titulo VI para facilitar que se logren las metas, objetivos y resultados esperados.
Anticipa situaciones que puedan impactar en riesgo los fondos federales otorgados a la ATl y toma las
medidas necesarias.

ActUa de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a los cambios en las leyes,
reglamentos, tecnologia y en la atencidn de situaciones imprevistas que impactan las actividades vy
programas federales.

Trabaja bajo la supervision general del Sub-Director Ejecutivo, Director Ejecutivo.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas
y recomendaciones para la atencién y solucién de situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece una comunicacién continua y directa con el Director de Administracién y Finanzas, funcionarios
y empleados de la ATI, con recursos externos y representantes de agencias estatales y federales, agencia
reguladoras y contratistas en asuntos relacionados con las actividades y responsabilidades de la Oficina de
Recursos Externos.
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Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidn, metas, objetivos, resultados
esperados y mision de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

10.

Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades relacionadas con las Divisiones adscritas a
la Oficina de Recursos Externos, tales como: Recursos Externos, Monitoreo y Cumplimiento Federal.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, circulares, manuales y normativas emitidas por las agencias
reguladoras, estatales y federales; colabora con la Oficina de Titulo VI para asegurar que las actividades
de los programas de derechos civiles, tales como: DBE, Igualdad de Oportunidades (EEQ) y otros se
lleven a cabo de conformidad con las mismas.

Planifica, dirige y monitorea el cumplimiento con los planes estratégicos y de trabajo de la Oficina
de Asuntos Federales; revisa y certifica documentos e informes requeridos por la Administracién
Federal de Transporte (FTA).

Responsable de la administracion, monitoreo, inspeccién y fiscalizacion del desarrollo, implantacion
y utilizacién eficiente de los fondos federales para programas y proyectos relacionados con el
sistema de transporte intermodal de la ATI.

Prepara y monitorea el plan de trabajo de la Oficina para la preparacién y documentacion de las
propuestas para la solicitud de fondos y de la fiscalizacion de la utilizacion de los fondos federales
aprobados.

Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de influencias
externas e internas que impactan las actividades de la Oficina de Asuntos Externos, tales como:
cambios en reglamentacidon, acuerdos con las agencias reguladoras, implantacion de nueva
tecnologia, reestructuracion de programas, cambio organizacional, nuevos servicios o cambios en
los existentes.

Responsable por la administracion efectiva de los programas federales, registros y documentos,
monitoreo y cumplimiento con los informes requeridos por las agencias federales.

Establece metas y objetivos Junto con la oficina de Titulo VI de participacién de las Empresas en
Desventaja Econémica Social, DBE, para establecer la elegibilidad de los mismos en las diversas
actividades de la ATIl. Monitorea que se mantengan los registros y expedientes conforme a los
requisitos federales.

Participa en los analisis de datos y estadisticas relacionados con la operacién y los servicios del sistema
de transporte integrado, basados en pardmetros de eficiencia y productividad para el desarrollo de
informes requeridos por la Asamblea Legislativa y agencias reguladoras, estatales y federales.

Da curso de accidn a los asuntos de administracién, monitoreo y fiscalizacion pertinentes a la
Oficina de Recursos Externos se lleven a cabo con diligencia y prontitud; supervisa que las
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

actividades se realicen en cumplimiento con estandares de calidad, eficiencia, trabajo en equipo,
compromiso de servicio y sentido de urgencia.

Responsable del mantenimiento de registros, la produccion de documentacion e informes requeridos
por la Agencia Federal de Transporte.

Monitorea las operaciones y las actividades de la Oficina de Recursos Externos para garantizar que las
mismas respondan a criterios de eficiencia, calidad, sentido de urgencia y cumplimiento con las
meétricas establecidas.

Asesora al Director de Administracién y Finanzas y funcionarios de la ATI, en asuntos relacionados
con las actividades de la Oficina de Recursos Externos.

Provee informes y otros documentos requeridos, por los auditores internos y externos: Oficina del
Contralor de Puerto Rico, FTA, representantes de agencias reguladoras, relacionados con las
actividades y operaciones de la ATl financiadas con fondos estatales y federales.

Analiza documentos, leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos de
solicitud, administracién y requisitos de fondos estatales y federales, para fundamentar
recomendaciones, acciones y verificar cumplimiento con las necesidades de recursos para el
cumplimiento de la mision de la ATI.

Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas relacionadas con la administracion de
fondos federales; realiza presentaciones, sobre logros progreso de proyectos y actividades,
métricas y los resultados esperados conforme a la misiéon, planes de trabajo, metas y objetivos de
la Autoridad.

Establece plan de trabajo, metas y objetivos para la Oficina de Recursos Externos alineados con la
mision, y objetivos de la Autoridad.

Representa al Director de Administracién y Finanzas en las actividades que se le deleguen y
participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias,
nuevas iniciativas y proyectos relacionados con las actividades de la Oficina, evaluar resultados,
métricas y emitir recomendaciones.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos que afectan las operaciones y el servicio de la ATl y las actividades de la
Oficina de Recursos Externos.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y drea de competencia; actla como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y de
educacion continua.

Utiliza tecnologia de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacién a utilizarse en la
produccién de informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionada con sus responsabilidades vy las actividades a su cargo.
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22. Sustituye a otro personal directivo conforme a las necesidades de servicio, cuando se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y requisitos para la redaccidon de propuestas y administracion de fondos federales.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de las leyes, reglamentos, procedimientos y normativas que regulan la gestién y administracién
de los fondos, federales y estatales de la ATl y de las actividades de las Divisiones adscritas a la Oficina de
Recursos Externos.

Conocimiento sobre el Titulo VI, Ley de Derechos Civiles de 1964, que prohibe el discrimen por razén de raza,
color o pais de origen en programas vy actividades que reciben ayuda financiera federal. (42 U.S.C.) (Seccion
2000d).

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracion Federal de Transporte (FTA),
relacionadas con la creacién, administracién y servicio de un sistema de transporte integrado sin discrimen
para los ciudadanos.

Conocimiento de la misidn, visidon, metas y planes de trabajo de la ATl y de la Oficina de Recursos Externos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATl y de las operaciones y servicios de la Oficina bajo
su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de supervision de recursos humanos.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacién de informacion de diversidad de fuentes vy
documentos; para la organizacion, analisis y presentacién de datos y estadisticas mediante tablasy graficas.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con los programas
y actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos de
solicitudes y administracion de fondos federales, asuntos de derechos civiles estatales y federales en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Habilidad para manejar base de datos y la preparacion y administracion de presentaciones profesionales,
pertinentes de las actividades de la Oficina de Recursos Externos.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de urgencia,
el cumplimiento de metas y objetivos.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 4



Director(a) de Programas Federales 31111

Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades
establecidas y planes estratégicos de la ATI.

Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad, precision, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para asesorar al Director de Administracion y Finanzas e identificar estrategias para manejar crisis
y tomar decisiones y acciones acertadas que fortalezcan la planificacion y urbanismo de transporte

integrado.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras, aplicaciones tecnoldgicas, tales como: Word, Excel,
Power Point y el uso de red cibernética.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Administracién de Empresas o campos relacionados, de un colegio o
universidad acreditada.

Siete (7) afios de experiencia en trabajo profesional relacionado con el desarrollo de propuestas vy
administracion de fondos federales, incluyendo solicitudes de propuestas, dos (2) de los mismos en funciones

de direccion y supervision.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Clausula de Salvedad

La informacidn expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion general,
no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Descripcion de la Clase

Trabajo ejecutivo de gran responsabilidad y autoridad que consiste en la planificacion, direccion, supervision,
coordinacion y evaluacion de las actividades especializadas, técnicas y administrativas de la Directoria de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI)
donde estd adscrito.

Dirige, coordina y supervisa las actividades de recursos humanos, tales como: reclutamiento y seleccion,
clasificacion de puestos, retribucion, adiestramiento y capacitacion, administracion de beneficios marginales,
evaluacién de desempefio y relaciones laborales.

Es proactivo en la identificacion de oportunidades de mejoramiento de los procesos de trabajo de recursos
humanos para garantizar la celeridad de los servicios y asegurar que respondan a las necesidades
identificadas, continuidad de las operaciones vy la utilizacion efectiva de los recursos humanos.

Orienta, asesora y verifica cumplimiento con los reglamentos, las politicas, los procedimientos y las normas
de disciplina de recursos humanos.

Ademas, garantiza un clima laboral estable y propicio para la ATI.

Monitorea el cumplimiento con las metas y objetivos establecidos, para asegurar que respondan a la
politica publica y la misién de la Autoridad.

Verifica los resultados obtenidos de la Directoria a su cargo, contra las métricas e indicadores establecidos.

Actla e interviene como facilitador de las acciones para asegurar el logro de los resultados, expectativas
servicio y de cumplimiento.

Anticipa situaciones y actUa de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a los
cambios en las leyes, reglamentos, tecnologia y en la atencién de situaciones imprevistas que impactan las
actividades de recursos humanos de la ATI.

Trabaja bajo la supervision general del Sub-Director Ejecutivo.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo y presentar alternativas
y recomendaciones para la atencion y solucién de situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece una comunicacién continua y directa con el Director Ejecutivo, funcionarios y empleados de la
ATI, consultores externos, representantes de agencias estatales y federales y agencias reguladoras, en
asuntos relacionados con las actividades y responsabilidades de la Directoria de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.
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Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir y presentar alternativas. Interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento de metas, objetivos, resultados esperados y misién
de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalua las actividades y programas de la Directoria de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, tales como: Reclutamiento y Seleccién, Clasificacién y Retribucién
de Puestos, Compensacion y Beneficios, Adiestramiento y Capacitacion, Evaluacién de Personal y
Transacciones de Personal y Relaciones Laborales.

2. Interpreta vy aplica leyes, reglamentos, circulares, manuales y normativas emitidas por OCALARH, la
Oficina de Gerencia y Presupuesto, la Oficina de Etica Gubernamental y otras agencias reguladoras,
estatales y federales. Asegura que las actividades relacionadas con la gerencia de recursos humanos
se lleven a cabo en conformidad con dichas leyes y reglamentos y disposiciones de los Convenios
Colectivos.

3. Responsable de la correccion, eficiencia y confiabilidad de los procesos de recursos humanos.
Garantiza que las actividades a su cargo se lleven a cabo conforme a las politicas, procedimientos,
controles internos y las normativas de las agencias federales y estatales.

4. Esresponsable de la administracion y utilizacion efectiva de los recursos humanos, para cumplir con
la misién y la politica publica de la ATI, la cual promueve el desarrollo y excelencia de las actividades
de transportacion integrada, establecida en la Ley Numero 123 de 3 de agosto de 2014, segun
enmendada.

5. Da curso de accién a los asuntos y transacciones de recursos humanos con diligencia y prontitud.
Supervisa que las actividades se realicen en cumplimiento con estandares de calidad, eficiencia,
trabajo en equipo, compromiso de servicio y sentido de urgencia.

6. Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de influencias
externas e internas que impactan las actividades de la Directoria, tales como: cambios en
reglamentacion, acuerdos con las agencias reguladoras, implantacién de nueva tecnologia,
reestructuracién de los programas, cambio organizacional, nuevos servicios de la ATl o cambios en
los existentes.

7. Interviene en representacion de la ATI, en la negociacién de conflictos y controversias obrero-
patronales que surjan de la administracion de los convenios para garantizar su rapida solucién y
asegurar que las determinaciones cumplan con la legislacién, reglamentos, estrategia laboral,
convenios colectivos, metas y objetivos programaticos.

8. Realiza y coordina investigaciones de reclamaciones y querellas presentadas por los empleados y
somete a los abogados laborales de la ATl toda la prueba documental e identifica los testigos

potenciales de dichos casos.

9. Es responsable de los andlisis de aspectos operacionales y de estructura organizacional con el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

propdsito de asesorar al Director, Sub-Director Ejecutivo y personal directivo de la ATl y emitir
recomendaciones para maximizar la utilizacion y productividad del personal y la efectividad de las
operaciones y servicios.

Evalua el cumplimiento y los resultados de los programas y equipos de trabajo de la Autoridad e
identifica y establece estandares de medicion de los procesos, metas y objetivos.

Monitorea las operaciones y las actividades de las oficinas a su cargo para garantizar que las mismas
respondan a criterios de eficiencia, calidad y sentido de urgencia y cumplimiento con las métricas
establecidas.

Asesora a directivos y funcionarios de la ATI, en asuntos relacionados con las actividades y programas
de la Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Planifica el plan de adiestramiento y capacitacion del personal respecto al cumplimiento de leyes,
reglamentos y procedimientos relacionados con la administracién de recursos humanos vy
desarrollo gerencial, como también otros adiestramientos y talleres de capacitacién en dreas
técnicas y especializadas al personal de la ATI.

Planifica y realiza vistas a las dreas de trabajo para promover un ambiente laboral de armonia,
colaboraciény cumplimiento con las normas de disciplina. Refiere casos y asuntos para investigaciones
internas, acciones disciplinarias y otras situaciones de indole confidencial de las Directorias y Oficinas
de la ATI.

Revisa y asegura que los informes, las acciones y tramites de recursos humanos que le son referidos
para su aprobacién y certificacién estén correctos y cumplan con las disposiciones de leyes,
reglamentos, procedimientos y normativas emitidas por las agencias reguladoras.

Mantiene actualizados los reglamentos, procedimientos, politicas y normas de administracién de
recursos humanos a tono con los cambios en las leyes, reglamentos y normativas aplicables.

Realiza investigaciones de puestos y analisis de funciones, responsabilidades, clasificacion, salarios y
compensacion para fundamentar recomendaciones y acciones de personal.

Atiende peticiones del personal directivo sobre asuntos relacionados con los programas de recursos
humanos. Realiza los andlisis e investigaciones correspondientes para documentar las acciones y
recomendaciones.

Representa al Director Ejecutivo en las actividades que se le deleguen y participa activamente en
comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias, nuevas iniciativas y proyectos,
evaluar resultados, identificar métricas y emitir recomendaciones.

Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas de la Directoria de recursos humanos y
relaciones laborales. Realiza presentaciones sobre logros, métricas y resultados esperados
conforme a la mision, planes de trabajo, metas y objetivos de la ATI.
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21. Responsable de la custodia y control de los archivos, récords, expedientes del personal,
documentos, equipos y sistemas mecanizados. Toma medidas de seguridad y controles para
garantizar confidencialidad y la correcta utilizacion de los mismos.

22. Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATl y de la
Directoria.

23. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y drea de competencia; actla como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y
desarrollo profesional.

24. Preparay somete informes, registros y estadisticas requeridos por las agencias reguladoras.

25. Utiliza sistemas de informacion y aplicaciones tecnoldgicas para registrar, actualizar, monitorear y
verificar datos de la plantillay programas de recursos humanos, desarrollar tablas y graficos y preparar
informes y presentaciones a la alta gerencia y al director ejecutivo.

26. El Director de Departamento serd responsable de la administracion y supervision de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, debera asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidn y otras partes interesadas.

27. Sustituye a otro personal directivo conforme a las necesidades de servicio, cuando se le requiera.

28. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATl) y de las leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas, normas
y procedimientos relacionados con las actividades de gerencia de recursos humanos y relaciones laborales de
la ATI.

Conocimiento de la mision, visién, metas y planes de trabajo de la ATl y de la Directoria de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ATl y de los programas y servicios bajo su
responsabilidad.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 vy la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y normativas que regulan la administracion de los recursos humanos
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en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracién y supervision de recursos humanos.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacién de informacion de diversidad de fuentes vy
documentos con el fin de organizar, analizar y presentar datos y estadisticas mediante tablas y graficas.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computarizados relacionados con los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades de la gerencia de recursos humanos.

Habilidad para manejar base de datos de recursos humanos y preparar y administrar presentaciones
profesionales, pertinentes a las actividades de la Directoria.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de urgenciay
el cumplimiento de metas y objetivos.

Habilidad para expresarse con claridad, precision, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para trabajar en equipo, para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con el
Director Ejecutivo, miembros de la Junta de Directores, funcionarios, personal de la ATI, representantes de

agencias estatales y federales y publico en general.

Destreza en el manejo de Internet, aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel, Power Point,
Outlook y el uso de red cibernética.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Juris Doctor o Maestria con especialidad en Gerencia, Administracion de Recursos Humanos, Administracion
PUblica, Relaciones Laborales o campos relacionados.

Seis (6) afios de experiencia en trabajo profesional en administracion de recursos humanos gerencia o campos
relacionados, dos (2) de los mismos en funciones de direccién y supervision.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion general;
no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
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puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD OPERACIONAL Y VIGILANCIA

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades
relacionadas con la direccion, administracion y control de la Oficina de Seguridad Operacional y Vigilancia
de la Autoridad de Transporte Integrado, (ATI) donde esta adscrito.

Dirige los esfuerzos de su equipo de trabajo para garantizar que la preparacién y administracion de los
programas de salud, seguridad, vigilancia y emergencias estén dirigidos al cumplimiento de la Ley Nimero
123 del 3 de agosto de 2014, segun enmendada y la misién de ATI, que promueve las actividades de
transportacién en un ambiente seguro.

Es responsable de que las actividades, procesos y programas se realicen conforme a las politicas,
procedimientos, reglamentacién estatal y federal aplicable.

Realiza andlisis, investigaciones y estudios relacionados con los programas, procesos bajo su
responsabilidad para identificar oportunidades de mejoramiento, innovacion, eficiencia, utilizacion efectiva
de los recursos humanos, materiales y fiscales.

Trabaja bajo la direccién general del Sub-Director Ejecutivo o funcionario de mayor jerarquia. Ejerce un
alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para establecer e implantar programas, controles, adaptar
enfoques vy estilos gerenciales que garanticen el cumplimiento de la misidn, metas, objetivos y resultados
esperados de la Oficina que dirige.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional y administrativo.

Establece contactos y relaciones oficiales con el Director Ejecutivo, funcionarios de la Autoridad,
consultores externos, contratistas, con representantes de agencias gubernamentales estatales y federales
y agencias reguladoras, en asuntos relacionados con el asesoramiento y los controles de las actividades de
salud y seguridad.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos y

expectativas de servicios y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla el funcionamiento, los procesos, programas y
servicios que presta la Oficina de Seguridad Operacional y Vigilancia (Oficina) de la ATI.

2. Responsable de que las actividades, procesos y programas relacionados con la administracién y el
control de la seguridad operacional y vigilancia estén en cumplimiento con la misién, planes
estratégicos, de trabajo, medidas de controles, estandares y métricas establecidas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planifica, dirige, supervisa, evalla, los servicios y programas relacionados con la Oficina, para
asegurar control, manejo dptimo y supervision del sistema de seguridad operacional y vigilancia
de la ATl en cumplimiento con los reglamentos y requisitos establecidos por las agencias en
asuntos de seguridad, estatales y federales.

Asesora y atiende consultas de directores, jefes y supervisores con relacién a las, normas vy
operaciones de seguridad para asegurar que estén alineadas con la administracién efectiva de los
programas de salud ocupacional, seguridad y vigilancia.

Desarrolla, planifica y dirige los planes de trabajo y protocolos para que la inspeccién operacional
de la seguridad, emergencia y vigilancia estén en cumplimento con los protocolos. leyes estatales
y federales que rigen la seguridad los programas de salud y seguridad ocupacional.

Participa activamente en la revisidn y actualizacion de los programas, procesos, actividades, para
agilizar e incorporar estrategias innovadoras y sistemas mecanizados que redunden en beneficio
de la ATl y seguridad de los empleados, visitantes y usuarios de los servicios.

Establece y monitorea el cumplimento de los protocolos requerios para la operacién y manejo de
las camaras de seguridad y vigilancia; orienta y supervisa al personal para asegurar la aplicacion
correcta y uniforme de los mismos.

Desarrolla y supervisa los programas de seguridad emergencias vy vigilancia de las operaciones y
las instalaciones de transporte colectivo; asegura su actualizaciéon, conforme a los cambios
reglamentarios aplicables.

Asegura que los trabajos de analisis, controles y administracion de la Oficina se efectien con
diligencia, exactitud, efectividad y en cumplimiento con los estandares de calidad, métricas,
eficiencia, y resultados esperados.

Evalla contratos, solicitud de propuestas (RFP), dibujos de ingenieria, planes de proyectos de
construccién, y las proyecciones de rutas de transporte futuros para emitir recomendaciones
sobre cumplimiento con los reglamentos aplicables, situaciones que presentan riesgos a la salud
y seguridad.

Prepara informes estadisticos sobre las operaciones y programas de salud ocupacional y seguridad
en cumplimiento con las regulaciones estatales y federales.

Comparece ante las vistas administrativas y foros judiciales en representacién de la Autoridad en
asuntos relacionados con la Oficina.

Prepara y somete informes y estadisticas requeridos por las agencias estatales y federales.

Supervisa, coordina y certifica los trabajos realizados por consultores y compafiias externos en
asuntos de seguridad.

Provee informacidn, datos y estadisticas de los procesos y servicios de la Oficina requeridos por
el Director Ejecutivo para desarrollar planes estratégicos, de trabajo, tomar decisiones y evaluar
cumplimiento de las responsabilidades ministeriales.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Realiza presentaciones sobre logros, progreso de las actividades de vigilancia, emergencia, salud,
seguridad, proyectos, investigaciones, estadisticas y actividades realizadas, mantiene record de
logros, deficiencias a ser corregidas y mantiene sistema de seguimiento hasta su conclusién.

Participa en la en la identificacion de indicadores de productividad, métricas y evalla los
resultados y la calidad de los servicios que presta la Oficina.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias,
identifica métricas e indicadores dirigidos a mejorar la eficiencia, logros y resultados esperados.

Recopila y provee informacion estadistica y documentos requeridos por las agencias reguladoras,
estatales y federales.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su responsabilidad
y de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad y controles para
garantizar la confidencialidad y correcta utilizacion de los mismos.

Actualiza conocimientos, relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de desarrollo profesional.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en la
produccion de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionada con
sus responsabilidades.

El Director de Departamento sera responsable de la administracion y supervision de todos los
contratos asignados a su divisidon, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando
sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables
y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidon y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la Autoridad cuando las necesidades de servicios lo requieran.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las practicas de administracion
y gerencia.

Conocimiento de la misién, visién y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad de Transporte Integrado (ATI), regulaciones federales, leyes, politicas y procedimientos
relacionadas con la salud ocupacional, seguridad y vigilancia.

Conocimiento de la organizacién, operacion programas y servicios de la ATI.
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Conocimiento sobre el uso de aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con las
responsabilidades de la Oficina.

Conocimiento sobre la Ley Numero 1 de 2011, segtin enmendada, Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis y evaluacién de informacién y estadisticas de
variedad de fuentes, para la presentacién de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y los sistemas computarizados relacionados con area de
salud y seguridad.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervision.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, regulaciones y procedimientos relacionados con el area
bajo su responsabilidad.

Habilidad para el andlisis y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para expresarse efectivamente, verbal y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para manejar base de datos y hacer presentaciones relacionadas con el area de su trabajo.

Habilidad para trabajar con enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas, objetivos con sentido de urgencia.

Habilidad para preparar presentaciones profesionales e informes de progreso de actividades para
presentar al director ejecutivo y a la Junta de Directores.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo con funcionarios, supervisores y empleados de
la Autoridad y representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacion y manejo de aplicaciones de computadoras, tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Outlook), y aplicaciones tecnoldgicas relacionados con las actividades de seguridad y

vigilancia.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, en Administracién de Empresas, Justicia Criminal,
Seguridad Publica, Ingenieria o campos relacionados.

Cinco (7) afios de experiencia en trabajo que conlleve la supervision de actividades y operaciones de
seguridad o vigilancia.

Debe tener experiencia en Seguridad Industrial.
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Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Certificaciones Preferibles: Certificacion (Safety Supervisor, Security Supervisor, FEMA, Otros)

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales, federales u otras que sean
requeridas.

Clausula de Salvedad

La informacidn expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion general,
no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES E INFRAESTRUCTURA

Descripcion de la Clase

Trabajo ejecutivo de gran responsabilidad y autoridad que consiste en la planificacion, direccién,
supervisién, coordinacion y evaluacion de las actividades relacionadas con la direccion, administracion y
control de la Directoria de Servicios Generales de |la Autoridad de Transporte Integrado, (ATl)donde
esta adscrito.

Incluye la supervision y direccion efectiva de las Divisiones que integran la Oficina, tales como:
Compras y Subastas; Almacenes; Inventario y Propiedad; Conservacion de Documentos; Mensajeria y
Correo, Transportacién (Motor Pool) y Administracion de Propiedades de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico (ATI).

Incluye responsabilidad por la efectividad, calidad y eficiencia de los procesos de las oficinas bajo su
responsabilidad se realicen conforme a las politicas, procedimientos, reglamentacién estatal y federal
aplicable.

Ademads, de las actividades y procesos relacionados con la evaluacion, desarrollo, implantacion e
integracién de todos los servicios administrativos de apoyo a las demas oficinas y directorias de la ATl en
cuanto al manejo y archivo de documentos publicos, manejo de los medios de acceso a la informacion
publica, proceso de adquisicién de bienes y servicios mediante subasta y/o requisicién, Contratos,
asegurar el manejo de la propiedad e inventario de la agencia, asegurar se atiendan las necesidades de
mantenimiento y atencion a la infraestructura de la agencia y de su flota.

Es responsable de que las actividades y procesos de las oficinas bajo su responsabilidad se realicen
conforme a las politicas, procedimientos, reglamentacion estatal y federal aplicable.

Realiza andlisis, investigaciones y estudios relacionados con los procesos bajo su responsabilidad para
identificar oportunidades de mejoramiento, innovacién, eficiencia, utilizacion efectiva de los recursos
humanos, materiales vy fiscales, estatales y federales asignados.

Provee recomendaciones vy alternativas viables, métricas y sistemas de medicién de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos vy
expectativas de servicio.

Garantiza el cumplimiento de la politica publica y la mision de la ATl dirigida a promover el desarrollo de
las actividades de transportacion integrada y de excelencia para los ciudadanos establecida en la Ley
Numero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada.

Responsable de la recopilacién de estadisticas relacionadas con su area de responsabilidad para la
preparacién y presentacion ante la Asamblea Legislativa, y agencias reguladoras, estatales y federales,
de los informes periddicos y anuales sobre pardmetros de eficiencia y productividad del sistema de
transporte colectivo, segun establecido en la Ley NUumero 123 y los estados financieros de la ATI.
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Monitorea el cumplimiento con las metas y objetivos establecidos, para asegurar que respondan a la
misidn de la Autoridad; verifica los resultados obtenidos de la Directoria a su cargo, contra las métricas
e indicadores establecidos; actla e interviene como facilitador de las acciones para asegurar el logro
de los resultados, expectativas servicio y de cumplimiento.

Anticipa situaciones y actla de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda
a los cambios en las leyes, reglamentos, tecnologia y en la atencién de situaciones imprevistas que
impactan las actividades de administracion de la ATI.

Trabaja bajo la supervision general del Sub-Director Ejecutivo o Director Ejecutivo.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar
alternativas y recomendaciones para la atencién y solucién de situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece una comunicacién continua y directa con el Director Ejecutivo, funcionarios y empleados de
la ATI, con recursos externos y representantes de agencias estatales y federales, agencias reguladoras,
arrendatarios, concesionarios, suplidores y contratistas en asuntos relacionados con las actividades y
responsabilidades de la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidon, metas, objetivos,

resultados esperados y la misién de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla el funcionamiento, los procesosy servicios que
presta la Oficina de Servicios Generales para garantizar la prestacion de los servicios de
Compras y Subastas; Almacenes; Inventario y Propiedad; Conservacion de Documentos;
Mensajeria y Correo, Transportacion (Motor Pool) y Administracion de Propiedades con la
celeridad y eficiencia requerida que garanticen la continuidad de las operaciones y los
servicios de la ATI.

2. Responsable de que las actividades, procesos y operaciones de las Divisiones adscritas a la
Directoria de Servicios Generales estén en cumplimiento con las regulaciones, politicas,
controles, estdndares y métricas establecidas.

3. Interpreta y aplica leyes, reglamentos, circulares, manuales y normativas emitidas por
Administracién de Servicios Generales, Departamento de Hacienda, Oficina del Contralor,
Oficina de Gerencia y Presupuesto y de otras agencias reguladoras, estatales y federales;
asegura que las actividades fiscales, financieras, presupuestarias, tecnologia de sistemas de
informacién y de administracién de la ATl se lleven a cabo de conformidad con las mismas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesoray atiende consultas de directores, gerentes y supervisores con relacién a las normas,
procedimientos y servicios de la Directoria para garantizar que las gestiones y los servicios
gue presta estén alineados con los planes de trabajo y la misidn de la ATI.

Desarrolla, revisa, implanta y evalla los controles, sistemas y procedimientos de trabajo para
asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de los servicios y las operaciones de la Directoria.
Es responsable de asegurar que los trabajos y servicios de las Oficinas a su cargo estén en
cumplimiento con las leyes y reglamentos de las agencias reguladoras, estatales y federales.

Participa activamente con el Director Ejecutivo en la revision y actualizacién de los
programas, procesos, actividades de la Oficina para agilizar e incorporar estrategias
innovadoras y sistemas mecanizados que redunden en beneficio de la ATl y propicien la
eficiencia operacional y el servicio de los procesos y programas a su cargo.

Establece e implanta planes de monitoreo y visitas a las areas de trabajo para orientar sobre
los procedimientos, controles y reglamentos aplicables a las actividades de compras,
propiedad, conservacién de documentos, servicios de correo y mensajeria y transportacion.

Asegura que los trabajos de analisis, controles y administracion de la Directoria de Servicios
Generales se efectlen con diligencia, exactitud, efectividad y en cumplimiento con los
estandares de calidad, métricas, eficiencia, y resultados esperados.

Realiza investigaciones relacionadas con las actividades de la Directoria y rinde informes de
hallazgos y recomendaciones.

Comparece ante las vistas administrativas y foros judiciales en representacion de la ATl en
asuntos relacionados con la Directoria.

Supervisa, coordina y certifica los trabajos realizados por consultores externos asignados a
su Oficina autorizados por el Director Ejectuivo.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan los servicios
generales de la ATI, hace ajustes necesarios y conforme a las necesidades operacionales y
proyectos en cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

Provee informacién, datos y estadisticas requeridos por el Director Ejecutivo para
desarrollar planes estratégicos, de trabajo, tomar decisiones y someter informes requeridos
por las agencias reguladoras.

Realiza presentaciones sobre logros, progreso de las actividades administrativas y de
compras, proyectos, investigaciones, estadisticas y actividades realizadas, mantiene record
de logros, deficiencias a ser corregidas y mantiene sistema de seguimiento.

Supervisa, orienta al personal, sobre las normas de asistencia, procedimientos de recursos
humanos, funciones y responsabilidades; evalla su desempefio, recomienda
amonestaciones y hace referidos para medidas disciplinarias.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Participa en la identificacién de indicadores de productividad, métricas y evalla los
resultados y la calidad de los servicios que presta la Oficina.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar
estrategias, identificar métricas e indicadores dirigidos a mejorar la eficiencia, logros vy
resultados esperados.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su
responsabilidad y de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad y
controles para garantizar la confidencialidad y correcta utilizacion de los mismos.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnolégicas para localizar informacion a utilizarse en la
produccion de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionada
con sus responsabilidades.

Certifica documentos, informes, autoriza requisiciones y gestiona la compra de equipos,
materiales y otros relacionados con las actividades de la Oficina.

Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia;
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacidn continua.

Participa en el desarrollo e implantacidn de planes de contingencia para atender situaciones
de emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATl y de
la Directoria.

El Director de Departamento serd responsable de la administracidon y supervision de todos
los contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él
mismo o asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el
cumplimiento de los términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y
progreso, gestionar cualquier modificaciéon o renovacién necesaria, y coordinar con otras
divisiones o departamentos cuando sea requerido. Ademds, deberd asegurar que los
contratos cumplan con las normativas aplicables y rendir cuentas regularmente sobre su
estado a la alta direccion y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades de servicios lo requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) y de las leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas,
normas y procedimientos relacionados con las actividades de administracién de la ATI.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionados a la administracion de los servicios
generales y compras.
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Conocimiento de las disposiciones legales y reglamentarias sobre archivo, manejo y disposicién de
documentos publicos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos relacionados a contratos en el Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la divulgacion de informacion y/o documentos
publicos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el manejo de la propiedad e inventario de la
ATI.

Conocimiento en las leyes y reglamentos aplicables al uso y manejo de la flota de la ATI.

Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracién Federal de Transito,
relacionadas con la creacién del sistema de transporte integrado.

Conocimiento de la misién, visién, metas y planes de trabajo de la ATl y de la Directoria de Servicios
Generales e Infraestructura.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATl y de las operaciones y servicios de las oficinas
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de administracion, contabilidad, finanzas,
presupuesto y principios de sana administracién publica.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 v la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normativas que regulan la administracién de los fondos,
federales y estatales de ATl y de las actividades de las Oficinas adscritas a la Directoria que dirige.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y supervision de recursos
humanos.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacién de informacion de diversidad de fuentes y
documentos; para la organizacion, analisis y presentacion de datos y estadisticas mediante tablas y

graficas.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionadas con los
procesos y actividades de las Oficinas bajo su responsabilidad.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
asuntos de administracion en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Habilidad para manejar base de datos y la confeccién y administracién de presentaciones
profesionales, pertinentes de las actividades de la Directoria.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de
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urgencia, el cumplimiento de metas y objetivos.

Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse, en espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo, para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
con el Director Ejecutivo, miembros de la Junta de Directores, funcionarios, personal de la ATI,
representantes de agencias estatales y federales, suplidores, contratistas, arrendatarios y publico en

general.

Destreza en el manejo de Internet, y aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel, Power
Point, Outlook, Visio, Project y otras requeridas.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de una Universidad acreditada, Licencia de Abogado y Notario Publico Expedida por
el Tribunal Supremo de Puerto Rico con 1 afios de experiencia en el campo de administracién ejecutiva,
gerencia o campos relacionados, en una agencia de Gobierno y/o Corporacién Publica del Gobierno de
Puerto Rico;

O en su alternativa;

Grado de Juris Doctor de una Universidad acreditada con 2 afios de experiencia en trabajo profesional y
ejecutivo relacionado con el campo de administracién ejecutiva, gerencia, servicios generales o campos
relacionados, en una agencia de Gobierno y/o Corporacion Publica;

O en su alternativa;

Maestria con especialidad en Administracién de Empresas o campos relacionados, de un colegio o
universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia de trabajo en actividades que conlleven la ejecucidn,
direccién y supervision de actividades operacionales, administrativas y/o ejecutivas de alcance similar
a las que se prestan en la Oficina de Servicios Generales de la ATI;

O en su alternativa;

Bachillerato con especialidad en Administraciéon de Empresas o campos relacionados, de un colegio o
universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia de en actividades que conlleven la ejecucion,
direccion y supervisidon de actividades operacionales, administrativas y/o ejecutivas de alcance similar
a las que se prestan en la Oficina de Servicios Generales de la ATI;

O en su alternativa;
Una combinacién de preparacion académica en otra area de especialidad y diez (10) afios de

experiencia en trabajo en actividades que conlleven la ejecucion, direccidn y supervision de actividades
operacionales, administrativas y/o ejecutivas de alcance similar a las que se prestan en la Directoria de
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Servicios Generales de la ATI.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segln
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Confianza de ATI a partir de

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién de la Clase

Trabajo especializado y de supervisidn que consiste en planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las
actividades de la Oficina de Sistemas y Procedimientos, adscrita a la Oficina de Sistemas y Procedimientos
de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Provee asesoramiento especializado al personal directivo, en asuntos relacionados con las actividades para
el andlisis y recomendaciones para el desarrollo y documentacion de procedimientos y procesos de trabajo.
Asegura que las acciones, decisiones y operaciones a su cargo se conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos establecidos, estatales y federales.

Recopila y analiza estadisticas, informes de auditoria y datos relacionados con las actividades y procesos
de las dreas administrativas y operacionales para la preparacién de reglamentos, procedimientos, guias,
manuales, o informes requeridos implantar la politica publica y las normas oficiales de la ATI.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicidon de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas
de servicio.

Trabaja bajo la direccion general del Sub-Director Ejecutivo o funcionario de mayor jerarquia.

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misidén, metas, objetivos y resultados esperados de ATl y
de su drea de responsabilidad. El trabajo se evalia mediante reuniones, informes, presentacionesy a través
de los resultados obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales, y otros, en asuntos relacionados con
las actividades bajo su direccién.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,

expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige supervisa, coordina y evalla las actividades administrativas y operacionales
relacionadas con los procesos de la oficina asignada tales como: coordinacion de la implantacion
de sistemas y métodos de mejoramiento continuo de los procesos utilizados, o a integrarse, el
analisis de automatizaciéon y la creacion de los documentos oficiales para el establecer los métodos
de integracién administrativa y operacional de la ATI.

2. Dirige, integra y coordina las actividades conducentes a la creacion, revision e implantacion de
reglamentos, manuales, guias, procedimientos y documentos oficiales que la administracion
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ejecutiva y las dreas de trabajo requieran para administrar y operar los componentes de la ATI, sus
programas y servicios.

3. Coordina y mantiene relaciones con el Departamento de Estado de Puerto Rico o con aquellas
agencias federales y estatales dirigidas a la radicacion de reglamentos, normas o procedimientos
oficiales de la ATI.

4. Implanta los programas, actividades y la capacitacion conducente a la adaptacion de los nuevos
procesos generados como parte de la integracion de los organismos de la ATI, la nueva cultura y
modelo organizacional y a las caracteristicas particulares de la plantilla.

5. Dirige la adaptacion, implantacién y administracién de los programas de desarrollo organizacional.

6. Mantiene una comunicacion continua con todos los componentes, ejecutivos, funcionarios y
empleados de los organismos de la ATI, particularmente con el grupo gerencial y de supervision,
con el propdsito de asesorar en materia de cumplimiento con la politica y reglamentacion para
prevenir e intervenir de manera proactiva en situaciones que pueden resultar en riesgo para la ATI
y el plan estratégico implantado.

7. Apovyaal grupo gerencial en la revision de las funciones de cada drea y unidad de trabajo de acuerdo
con la integracién de la ATI, y dirige y apoya a los directores y personal gerencial en la revision de
los reglamentos, procedimientos y manuales establecidos.

8. Integra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y asegura que los
programas respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de servicio, comunicacion abierta
y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

9. Participa e implanta el plan de trabajo de su dreay evalla continuamente los resultados mediante
rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la calidad de
los servicios bajo su ambito de responsabilidad.

10. Analiza, evalla, formula recomendaciones sobre procedimientos, sistemas a implantarse en su
area, de trabajo, asegura la ejecucion efectiva de los trabajos asignados.

11. Asegura que el equipo de trabajo asignado realice el trabajo en cumplimiento con las metas,
objetivos, legalidad, expectativas de servicio y compromiso con resultados rdpidos, efectivos y
confiables.

12. Realiza investigaciones y estudios del funcionamiento, procesos y las operaciones de las directorias
y oficinas para desarrollar controles, métricas y procedimientos conforme a reglamentos y leyes
estatales y federales aplicables.

13. Participa en la preparacion de la peticidn presupuestaria de su oficina conforme a las necesidades
de servicio, planes de trabajo y condicion fiscal de ATI; documenta y presenta justificacion del
presupuesto solicitado, controla costos para maximizar la utilizacién del mismo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Asesora y orienta a directores, funcionarios de la ATl y representantes de agencias estatales y
federales en asuntos relacionados, con leyes y reglamentos estatales y federales de aplicacion a la
ATI.

Prepara planes de accién para tomar medidas correctivas con relacion al desarrollo de manuales,
guias, formularios, cuestionarios, reglamentos y procedimientos; adiestra y supervisa al personal
asignado en la implantacion de los mismos.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con las
actividades a su cargo.

Evalla la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y servicios para establecer
prioridades, recomendar cambios, establecer estrategias, sistemas mas agiles y confiables;
mantiene sistema de seguimiento y cumplimiento.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas y proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos administrativos de los servicios y programas de la ATI, aplicables a su area de
responsabilidad; monitorea y toma las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de los
mismos.

Supervisa, orienta al personal, sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos de
recursos humanos, funciones y responsabilidades.

Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y desarrollo profesional.

El Director de Departamento serad responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidn y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las operaciones y procesos
operacionales y administrativos de redaccién, composicién de normas y reglamentos, sistemas de calidad
y disefio de procesos, formas y flujogramas.

Conocimiento de la misidn, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.
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Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que regulan el sistema de transportacion
integrado.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 vy la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los asuntos
administrativos y servicios a su cargo.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacién y administracion de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATI y representantes de agencias estatales y federales, consultores y suplidores de servicios en

asuntos relacionados con su drea de responsabilidad.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades asignadas.

Experiencia en direcciéon de un grupo profesional con niveles de conocimiento en el drea de Sistemas y
Procedimientos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Ingeniero Industrial o experiencia similar, con estudios de un colegio o universidad acreditada con especialidad
en Ingenieria Industrial, Administracién Publica, Gerencia Industrial, Administracion de Empresas o campos
relacionados.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades y procesos
de Sistemas y Procedimientos, preferiblemente experiencia comprobada en el andlisis, disefio, e implantacién
de planes estratégicos. Uno (1) de los mismos en la direccidn, coordinacion y supervision de personal y de
proyectos o procesos de implantacién de sistemas y oficializacion de reglamentacion.
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Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segun la necesidad del trabajo lo requiera.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcién general;
no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Descripcidn de la Clase

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
administrativas y operacionales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), para
garantizar el cumplimiento de la politica publica, misién y objetivos establecidos.

Asegura la administracion eficiente de la Autoridad, conforme a las disposiciones de la Ley Num. 123
de 3 de agosto de 2004, enmendada y la misién de ATl de promover el desarrollo de las actividades de
transportacién integrada y un servicio de excelencia a los ciudadanos. Participa en la implantacién
efectiva de la politica publica de la Autoridad y el cumplimiento de los planes de accion, desarrollo y
administraciéon efectiva de las operaciones, en cumplimiento con las leyes y reglamentos estatales y
federales establecidos.

Participa con la Junta de Directores, en la formulacion de estrategias, conceptualizacion y disefio de
nuevos proyectos, servicios y acciones dirigidas al logro de resultados.

Anticipa situaciones y actla de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda
a la demanda de servicios, cambios en reglamentacion, tecnologia, programas, y en la atenciéon de
situaciones imprevistas y oportunidades, que impactan la toma de decisiones de la Junta de Directores,
en asuntos operacionales y programaticos de la Autoridad.

Tiene autoridad delegada por la Junta de Directores para desarrollar e implantar planes de trabajo en
armonia con la misién de ATI.

Ejerce independencia, y amplio juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar
alternativas y recomendaciones para la atencién y solucion de situaciones que impactan las
operaciones, programas, servicios y resultados esperados.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece una comunicacion continua y directa con los miembros de la Junta de Directores,
funcionarios y empleados de la Autoridad, y con recursos externos y representantes de agencias
estatales, federales y organismos reguladores.

Promueve el trabajo en equipo, dirigido al mejoramiento continuo de los procesos y optimizacién de
los recursos.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador para asegurar el cumplimiento, logro de la mision, metas, objetivos y resultados esperados
de la ATI.



Director(a) Ejecutivo(a) 31213

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades operacionales, administrativas,
fiscales y de planificacion de conformidad con las disposiciones de la Ley Num. 123 de 3 de
agosto de 2004, enmendada y la mision de la Autoridad de Transporte Integrado.

2. Evallay monitorea el cumplimiento con las métricas, estandares y objetivos establecidos para
asegurar que respondan a la misién y planes de trabajo de la ATI.

3. Es responsable de dirigir los procesos para la confeccion vy justificacién del presupuesto
operacional de ATI, la solicitud de los fondos estatales y federales y del control y manejo
adecuado de las finanzas, presupuesto, equipos y la propiedad de la Autoridad.

4. Preparayadministra el presupuesto de la ATI; evalla los servicios, gastos e ingresos e identifica
alternativas de control de costos y generacion y captacion de fondos; prepara informes y
realiza presentaciones y recomendaciones a la Junta de Directores.

5. Representa a la Junta de Directores, segun delegado, en las gestiones oficiales ante agencias
publicas, estatales y federales.

6. Establece alianzas estratégicas con universidades publicas y privadas, asociaciones y grupos
profesionales, agencias gubernamentales y municipales para realizar estudios e
investigaciones sobre los servicios, las operaciones, funcionamiento e impacto econémico y
social del sistema de transporte intermodal.

7. Responsable de que las actividades a su cargo se lleven a cabo conforme a la misién y objetivos
de ATI, las politicas, leyes, reglamentos, procedimientos, controles y normativas aplicables por
las agencias estatales y federales.

8. Da curso de accion a los asuntos y actividades pertinentes a la Autoridad con diligencia y
prontitud; monitorea y supervisa que las actividades se realicen en cumplimiento con
estdndares de calidad, métricas, eficiencia, trabajo en equipo, compromiso de servicio y
sentido de urgencia.

9. Evallda vy refiere la informacion, estadisticas, documentos e informes relacionados con el
funcionamiento, operaciones y servicios de la ATl requeridos por las agencias reguladoras,
estatales y federales.

10. Es responsable del desarrollo y revisién de reglamentos, normas y procedimientos
relacionados a las operaciones, funcionamiento, servicios y programas de ATl y la aplicacion
correcta de los mismos.

11. Emite certificaciones relativas a la direccion y supervision de la Autoridad, y certifica acuerdos
y decisiones tomadas en las reuniones de la Junta de Directores y con agencias estatales y
federales.
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Director(a) Ejecutivo(a) 31213

12. Autoriza vy certifica informes, documentos y estadisticas de la Autoridad; realiza
presentaciones, sobre logros progreso de proyectos, actividades, métricas y los resultados
esperados conforme a la mision, planes de trabajo, metas y objetivos de la ATI.

13. Desarrolla con su equipo directivo e implanta planes de contingencia para atender situaciones
de emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones funcionamiento y el servicio
de la ATI.

14. Prepara informes narrativos y estadisticos; realiza presentaciones a la Junta de Directores
sobre el progreso de actividades, progreso de proyectos, servicios, programas y de logros,

presupuesto y finanzas y otros asuntos bajo su responsabilidad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) y de las leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas,
normas y procedimientos relacionados con las actividades, programas, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico.

Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracion Federal de Transito,
relacionadas con la creacién y funcionamiento del sistema de transporte integrado.

Conocimiento de la misidn, vision, metas y planes de trabajo de ATI.
Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 v la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normativas, estatales y federales, que regulan las operaciones
y servicios de ATI.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y supervisiéon de recursos
humanos.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacién de informacion de diversidad de fuentes y
documentos; para la organizacion, analisis y presentacién de datos y estadisticas mediante tablas y
graficas.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos,
servicios y operaciones de la ATI.

Habilidad para manejar base de datos y la confeccidon y administracion de presentaciones
profesionales, pertinentes de las actividades y programas de la ATI.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de
urgencia y el cumplimiento de metas y objetivos.
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Habilidad para realizar cOmputos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse con claridad, precision, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo, para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
con los miembros de la Junta de Directores, funcionarios y personal de ATI, representantes de agencias
estatales y federales, suplidores, contratistas y publico en general.

Destreza en el manejo de Internet, y aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word, Excel, Power
Point, Outlook y otras requeridas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Administracion, Gerencia, Ingenieria o campos relacionados, de un
colegio o universidad acreditada.

Ocho (8) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con actividades
operacionales y de servicio de transporte intermodal. Experiencia en la direccion y supervision de

personal.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Trénsito de Puerto Rico.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Presidente Junta de Directores
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ENCARGADO(A) DE ALMACEN Y FLOTA

Descripcidn de la Clase

Trabajo de campo y de oficina de responsabilidad y complejidad que consiste en la coordinacién y
realizacion de variedad de funciones relacionadas el control, inventario, custodia, proteccidn,
conservacion y uso adecuado de la propiedad de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
(ATI).

Realiza el trabajo de conformidad con las politicas, reglamentos, leyes y normativas emitidas por las
agencias, estatales y federales.

Es responsable de mantener al dia todos los expedientes y registros manuales y mecanizados
relacionados con la propiedad de la ATI; de notificar a los niveles requeridos la pérdida, hurto y dafios
de la propiedad, y de completar los informes requeridos por las agencias reguladoras.

Realiza inventarios de la propiedad mueble de la ATl conforme al procedimiento interno establecido.

Realiza el trabajo en cumplimiento con las politicas, procedimientos, normas y reglamentos
establecidos por la ATl y las agencias estatales y federales.

Participa en la orientacion a los empleados y funcionarios sobre las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos establecidos para el control, registro y notificacién de pérdida de la propiedad.

Trabaja bajo la supervisién general de un Supervisor de Servicios Administrativos.

Estd adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico (ATI).

Realiza el trabajo con iniciativa, juicio y criterio propio en cumplimento con las politicas, reglamentos,
y procedimientos internos de ATI, y las leyes y normativas de las agencias estatales y federales.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la ATI, representantes de
agencias, estatales y federales, contratistas y concesionarios, entre otros en asuntos relacionados con
las actividades de control, inventario y custodia de la propiedad publica de ATI.

Requiere capacidad para orientar y presentar alternativas; interviene como facilitador de las acciones
gue aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de las actividades de control, inventario y custodia
de la propiedad de ATI.



Encargado(a) de Almacén y Flota 11121

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina vy realiza una variedad de funciones en la Division de Inventario de la Propiedad,
relacionadas con el control, inventario, custodia y uso de la propiedad de la Autoridad de
Transporte Integrado.

2. Es responsable de asignar un ndmero Unico a la propiedad y a los equipos conforme al
reglamento establecido y las normativas y regulaciones de las agencias federales y estatales.

3. Mantiene un inventario actualizado de la propiedad; realiza auditorias parddicas y anuales
conforme a los procedimientos establecidos.

4. Controla, entrega y custodia la propiedad conforme a los reglamentos y procedimientos
establecidos; inicia los tramites para dar de baja propiedad y completa los informes requeridos.

5. Maneja aplicaciones tecnoldgicas y sistemas mecanizados de inventario para localizar, controlar,
verificar y actualizar datos sobre la propiedad.

6. Notifica al Supervisor de Servicios Administrativos y a la Oficina de Auditoria de la ATI la
perdida, hurto y dafios a la propiedad; provee la informacién requerida y colabora en las
investigaciones correspondientes.

7. Realiza visitas de campo para registrar, realizar inspecciones, e investigaciones de la propiedad.

8. Somete informes, exactos y confiables, de la propiedad a la Oficina de Contabilidad a utilizarse
en la contabilizacion y depreciacién de la propiedad y la preparacion de los estados financieros.

9. Desarrolla y mantiene actualizado el reglamento de control, inventario y custodia de la
propiedad conforme a las leyes y normativas vigentes.

10. Ofrece orientacion y adiestramiento a funcionarios y empleados de la ATI, para garantizar el
cumplimiento de los procedimientos, el Reglamento y normativas aplicables al control,
proteccién y custodia de la propiedad.

11. Prepara vy rinde informes de hallazgos y deficiencias encontradas en las inspecciones e
investigaciones sobre hurto, perdida y dafios a la propiedad.

12. Mantiene expedientes de inspecciones, investigaciones, conforme a los protocolos y
procedimientos de seguridad, estatales y federales.

13. Provee informacién oral y escrita y atiende y contesta sefialamientos hechos por auditores
relacionados con las actividades y funcionamiento de la Divisién de la Propiedad.

14. Informa a las agencias de Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico concernidas
sobre la pérdida, hurto y dafios a la propiedad de ATI.
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15. Mantiene controles efectivos que garantizan la ubicacidn correcta de propiedad de ATI.

16. Representa a la ATl en vistas en foros administrativos y judiciales en asuntos relacionados con
las responsabilidades de control y custodia de la propiedad.

17. Mantiene informado al Supervisor de Servicios Administrativos sobre el progreso y resultados
de las inspecciones, gestiones, investigaciones relacionadas con el control, custodia de la
propiedad.

18. Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en la
produccion de informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos

relacionados con las responsabilidades asignadas.

19. Actualiza conocimientos relacionados con el dambito de trabajo y drea de competencia;
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

20. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actUa e interviene, con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

21. Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

22. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones seguin le sea
requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas aplicables a las actividades de control, inventario,
custodia y uso de la propiedad publica.

Conocimiento de la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la misidn, visidon, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacidon, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado
y normativas emitidas por la Agencias estatales y federales aplicables a las actividades de control,
inventario y custodia de la propiedad.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de los procedimientos, normas y leyes aplicables para realizar intervenciones e
investigaciones confidenciales, relacionados con el control, inventario y custodia de la propiedad.
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Encargado(a) de Almacén y Flota 11121

Conocimiento de las técnicas de organizacién, andlisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacion de informes y tablas relacionadas con las actividades de
control, inventario, custodia y uso de la propiedad.

Conocimiento de aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office (Word, Excel) y sistemas mecanizados
de control de inventario.

Habilidad para el andlisis, organizacion y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con las actividades
de control, inventario, custodia y uso de la propiedad.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con el supervisor,
funcionarios, personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales, y otras relacionadas

con las actividades de control y uso de la propiedad.

Destreza en la operacidon de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel; Internet
y sistemas mecanizados de control de inventario.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con especialidad en contabilidad, finanzas o campos
relacionados de un colegio o universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en actividades administrativas relacionadas con el control, custodia de la
propiedad y manejo de sistemas de control de inventario.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley NUumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar turnos rotativos, incluyendo sabado, domingo y dias feriados.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ENCARGADO(A) DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE FACILIDADES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y auditar las actividades
relacionadas con los servicios de conservacion, construccion, mantenimiento y limpieza de las
instalaciones, facilidades, terminales y terrenos de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico,
(ATI).

Realiza inspecciones y monitoreo de las estructuras, facilidades y terrenos para asegurar que las
necesidades de mantenimiento y conservacién, correctivo y preventivo se atiendan con la rapidez y
urgencia requerida.

Es responsable de velar por la prestacién eficiente y de calidad de los servicios; toma las medidas necesarias
para cumplir con los planes de trabajo o realizar cambios necesarios en el drea de conservacion y
mantenimiento de facilidades.

Supervisa y audita el trabajo del personal de supervision asignado y los servicios contratados por la ATl para
proveer mantenimiento y conservacién. Supervisa el personal asignado y contratistas con fin de garantizar
gue se cumpla con los acuerdos establecidos, las politicas, normas de seguridad, procedimientos aplicables
y requerimientos de las agencias federales y estatales.

Asegura que los trabajos operacionales y administrativos bajo su responsabilidad se efectien con diligencia,
efectividad y en cumplimiento con los estandares de calidad, métricas, eficiencia, productividad, trabajo en
equipo, compromiso y sentido de urgencia.

Analiza estadisticas y datos relacionados con la eficiencia y productividad de los servicios de mantenimiento
y conservacién de facilidades y terminales de transportacién maritima y terrestre para la preparacién de
los informes requeridos.

Provee recomendaciones, alternativas viables y sistemas de medicién de resultados, para garantizar un
servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos, operacionales y las
expectativas de servicio. Supervisa y evalUa el trabajo de personal administrativo, de servicios y de
supervision asignado.

Trabaja bajo la supervision general del Administrador de Bienes Muebles e Inmuebles de Servicios
Generales o superior jerarquico, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales.

Estd adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura.

Ejerce iniciativa, juicio y criterio propio dentro de su ambito de accidn y consulta al supervisor asuntos
extraordinarios fuera de su alcance.

Su trabajo se evalUa mediante reuniones, informes, a través de los resultados obtenidos para asegurar calidad,
y conformidad con las politicas, normas, procedimientos y reglamentos establecidos e instrucciones
impartidas.



Encargado(a) de Mantenimiento y Conservacién de Facilidades 11123

Mantiene contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, contratistas, representantes de
agencias reguladoras estatales y federales en asuntos relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Requiere capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene como facilitador de las
acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidon, metas, objetivos y resultados esperados de la

ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades administrativas y operacionales
relacionadas con el servicio de mantenimiento, conservacion y limpieza de las instalaciones,
facilidades, terrenos y terminales de transportacion de la ATI.

2. Realiza visitas de inspeccion para evaluar las actividades y servicios, relacionados con los trabajos
de mantenimiento y conservacién de las facilidades para garantizar condiciones éptimas vy
eficiencia en cumplimiento con los planes de trabajo y resultados esperados. Toma las medidas y
acciones correctivas necesarias.

3. Dirige, coordina y supervisa los trabajos de limpieza de oficinas, bafios, talleres, terrenos,
mantenimiento de jardines y dreas verdes; inspecciona estructuras internas y externas de los
edificios y estructuras, para determinar las condiciones de la pintura, techos, puertas y ventanas,
agrietamiento de paredes o roturas de cristales y del sistema de iluminacion de las facilidades.

4. Dirige, supervisa, realiza y participa en el analisis, investigaciones, estudios relacionados con los
servicios de mantenimiento y conservacién para identificar oportunidades de mejoramiento y
eficiencia de los mismos, provee recomendaciones al Gerente de Transporte Intermodal.

5. Desarrolla, implanta y comunica reglamentos, politicas, manuales y procedimientos relacionados
con las actividades de mantenimiento de facilidades para ser utilizados por el personal de la ATl y
contratistas externos en servicios relacionados.

6. Establece y asegura que el plan de mantenimiento, conservacion y limpieza en las facilidades,
estructuras y terminales de transportacion colectiva cumpla con los planes de trabajo,
reglamentos, politicas, normas y procedimientos establecidos.

7. Es responsable de velar por el control, manejo adecuado de los equipos, herramientas e
instrumentos que utiliza el personal a su cargo y que el trabajo se realice en cumplimientos con las
politicas y normas de salud y seguridad requeridas por las agencias estatales y federales.

8. Atiende situaciones especiales y de emergencia que surjan relacionadas con las operaciones y
servicios, busca solucién rapida y efectiva a los mismos.

9. Participa con el Gerente de Servicios Generales, en la revisién y actualizacion de los procesos e
incorporacion de estrategias innovadoras y sistemas mecanizados relacionados con las actividades
bajo su responsabilidad, dirigidas a la eficiencia y agilidad requerida.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Supervisa y coordina la implantaciéon de medidas de seguridad para evitar riesgos y la atencién de
situaciones de emergencia en su area de responsabilidad conforme a los protocolos y controles
establecidos por las agencias estatales y federales y de la ATI.

Supervisa el personal de supervisién y técnico asignado a trabajos de mantenimiento en sistemas
de electricidad, plomeria, refrigeracién, reparacién, construccidén y otros para garantizar que
cumplan con los estandares, las normas de salud, seguridad y proteccidn establecidas por OSHA y
agencias reguladoras.

Participa en la preparacién de la peticion presupuestaria del drea asignada conforme a las
necesidades operacionales, plan de trabajo preventivo y correctivo.

Asegura que el personal de supervision y de apoyo asignado esté dirigido hacia el cumplimiento de
las metas, objetivos, legalidad y expectativas de servicio y que este comprometido con resultados
rapidos, efectivos y confiables.

Revisa y certifica los programas e itinerarios de trabajos del personal preparados por los
supervisores de los empleados y los planes de vacaciones. Asegura que no se afecte la continuidad
de las operaciones y el servicio de los terminales y facilidades del sistema de transportacion.

Inspecciona y analiza la necesidad de abastos de materiales y equipos necesarios para el area,
prepara, revisa, justifica y certifica correctas las solicitudes de almacén, compras y subastas
preparadas por los supervisores.

Supervisa las facilidades para identificar riesgos, restricciones legales, reglamentarias y
operacionales; recomienda cambios que propicien e impulsen el desarrollo de operaciones y
facilidades de transporte colectivo y el cumplimiento de las metas y objetivos y planes de trabajo
establecidos.

Mantiene sistema de analisis de costos, control de materiales en inventario y seguimiento de los
planes de trabajo, solicitudes de servicio y cumplimiento.

Coordina los trabajos para proteger la propiedad y facilidades en situaciones de emergencias y
disturbios atmosféricos, como instalacién de tormenteras, extintores de incendios, sistema interno
de “springer”, entre otros.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con los
servicios de mantenimiento y conservacion de facilidades, equipos estructuras y terminales.

Provee informacién, datos y estadisticas de las operaciones y servicios a su cargo, requeridos por
la alta direccién de la ATI, para desarrollar planes estratégicos, de trabajo, tomar decisiones y
evaluar cumplimiento de las responsabilidades ministeriales.

Supervisa, orienta al personal, sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos de
recursos humanos, funciones vy responsabilidades; evalia su desempefio, recomienda
amonestaciones y hace referidos para medidas disciplinarias.
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22. Responsable de la custodia, control de archivos, documentos, los equipos y sistemas mecanizados.
Implanta medidas de seguridad y controles, para garantizar la confidencialidad y utilizacion
correcta de los mismos.

23. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y area de competencia. Ofrece y
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

24. Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y servicios de la ATI.

25. Actua e interviene con imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con
su trabajo.

26. Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades programaticas y de servicio lo
requieran.

27. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas, materiales y herramientas necesarias para el mantenimiento y conservacion de
equipo, facilidades, propiedades, planta fisica y para el mantenimiento de areas verdes.

Conocimiento de los reglamentos, procedimientos, normas y estandares de seguridad y proteccion aplicables
a los trabajos de mantenimiento y conservacion de estructuras y facilidades, trabajos de limpieza y
mantenimiento de areas verdes.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas utilizadas en los trabajos de construccién, reparacion,
herramientas y equipos de alta eficiencia para conservar edificaciones existentes.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que regulan los servicios y operaciones bajo
su responsabilidad.

Conocimiento de los equipos, materiales, herramientas y las medidas de salud, seguridad y proteccién
personal relacionados con los trabajos que realiza el personal a su cargo.

Conocimiento sobre los programas de seguridad y los protocolos aplicables en situaciones de emergencia
y en situaciones de riesgos a la salud y seguridad de las personas y usuarios de los servicios de
transportacién colectiva establecidos por las agencias estatales y federales y de la AT, aplicables a su area
de responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacién de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas e informes de trabajo.
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Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas y objetivos.

Habilidad para el analisis y organizacion, manejo efectivo del tiempo; orientado a la eficiencia vy
productividad.

Habilidad para realizar cdlculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para el manejo, coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés y para la
preparacién de informes.

Habilidad para motivar y supervisar personal, trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados
inmediatos conforme a las prioridades establecidas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios y empleados de la
ATI, representantes de agencias estatales y federales y contratistas, en asuntos relacionados con su area

de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras y otros equipos
relacionados con el trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato preferiblemente, de colegio o universidad acreditada, que incluya o esté suplementado por
curso técnico en gerencia de facilidades o con experiencia en las dreas de mantenimiento y conservacion de
instalaciones y facilidades, tales como: construccion, mantenimiento de sistemas eléctricos o mecanicos.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de supervision de empleados en trabajos de mantenimiento y
conservacion.

Grado Asociado y experiencia adicional a la requerida, puede considerarse.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad operacional y de servicio lo requieran.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ESPECIALISTA DE PLANIFICACION

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en coordinar y realizar variedad de funciones relacionadas
con las actividades de analisis de informacion y datos para la generacién de informes estadisticos en la
Directoria de Planificacién y Proyectos Capitales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
(ATI).

Requiere la aplicacion de técnicas y métodos modernos de planificacion para recopilar, analizar y proveer
datos e informacion confiable y precisa dirigida a la toma de decisiones para el desarrollo y ampliacion de
la infraestructura, proyectos de mejoras capitales y servicios de los sistemas de transporte integrado de la
ATI.

Genera graficas y tablas a ser utilizadas en el desarrollo del sistema de transporte integrado y proyectos
para la operacion y funcionamiento efectivo de la ATI.

Recopila, analiza, revisa, examina documentos, informes y estadisticas para apoyar las propuestas de
solicitud de fondos estatales y federales; supervisa Analistas de Planificacion asignados.

Realiza otras funciones de apoyo técnico y participa en el desarrollo, seguimiento e implantacion eficaz de
controles, procedimientos administrativos y operacionales, sistemas mecanizados y tecnologias para
asegurar el logro de las expectativas de calidad, productividad y eficiencia de los procesos de la Oficina.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actUa e interviene con imparcialidad,
prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

Orienta al personal directivo y supervisores sobre las leyes, reglamentos y requisitos establecidos por la
Administracion Federal de Transporte (FTA) y sobre los datos, informacién y estadisticas requeridas por la
FTA.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Planificacién y Proyectos Capitales o funcionario de
Mayor jerarquia y nivel superior de quien recibe instrucciones generales.

Realiza el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos, de la ATl y de agencias estatales y federales. El trabajo se evalua mediante informes,
reuniones, presentaciones y por los resultados obtenidos.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para orientar y presentar alternativas; actia como facilitador
de las acciones que aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de sistema de transporte integrado y

proyectos de infraestructura y mejoras capitales de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina, recopila, evallia vy registra datos e informacién en sistemas mecanizados sobre las
operaciones y servicios del sistema de transporte integrado que incluye, pero no se limita a:
cantidad de pasajeros por turno, terminal y ruta; cantidad de viajes por medio de transporte
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10.

11.

12.

13.

14.

(guagua, embarcacién, tren, etc.), tiempo en el recorrido, millaje del medio de transporte, horas
recorridas y otra informacién requerida por las agencias reguladoras estatales y por la
Administracion Federal de Transporte.

Analiza datos e informacion y presenta estadisticas a utilizarse en la formulacién de estrategias
para proyectos de mejoras capitales e infraestructura del sistema de transporte integrado y en el
desarrollo de propuestas para la solicitud de fondos federales.

Es responsable del manejo efectivo y la confiabilidad de los datos, informacion y estadisticas
recopilada mediante visitas de campo, entrevistas y a través de sistemas mecanizados de
informacion.

Coordina, gestiona y da seguimiento a las oficinas administrativas y areas operacionales la
informacion y datos requeridos para la produccion de los informes y estadisticas.

Realiza investigaciones relacionados con la informacién y datos sometidos a la Oficina, para generar
documentos e informes requeridos por las agencias estatales y la FTA.

Realiza entrevistas para obtener estadisticas y tendencias de accidentes ocurridos en el sistema de
transportacién integrado, sobre los ciudadanos que utilizan el servicio y otros requeridos; prepara
informes y graficas; refiere los mismos al Director o al Gerente de la Oficina o a las dreas que se le
indiquen.

Recopilay provee documentaciéon para contestar los hallazgos y sefialamientos de la FTA.

Realiza estudios de factores externos e internos que puedan tener efecto en el desarrollo y
progreso de los planes del sistema de transportaciéon integrado de la ATl y elabora
recomendaciones para evaluar impacto.

Aplica, en los analisis y estudios que se le asignan, disposiciones de leyes, reglamentos, normas y
politicas de la ATl y técnicas de planificacién.

Realiza otras funciones de apoyo técnico y participa en el desarrollo, seguimiento e implantacién
eficaz de controles, procedimientos administrativos y operacionales, sistemas mecanizados y
tecnologias para asegurar el logro de las expectativas de calidad, productividad y eficiencia de los
procesos de la Oficina

Coordina, da seguimiento y tramita los estudios que se le asignan, con prontitud y el nivel de
confidencialidad requerido.

Asigna y revisa el trabajo de personal de mejor jerarquia bajo su supervision.

Participa en la preparaciéon de informes técnicos sobre logros, métricas, progreso de proyectos y
planes en desarrollo.

Disefia, prepara y modifica cuestionarios para recopilar informacién y realizar estudios
socioecondmicos relacionados con el sistema de transportacién integrada.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Colabora en la investigacion e identificacion de indicadores de calidad que permitan el
mejoramiento del servicio de transporte integrado.

Integra sistemas, estructuras y operaciones, hacia el logro de las metas relacionadas a la
organizacion, planificacion e implantacion efectiva del sistema de transportacion integrado.

Realiza busqueda de informacion a través del internet y de las redes o canales de informacion
electrénica utilizados por las ciudades comparables a Puerto Rico con sistemas integrados de
transportacion, para identificar las oportunidades de crecimiento y expansion que la ATI, pueda
implantar.

Orienta a las areas y oficinas de la ATl sobre los datos requeridos, la importancia de la exactitud y
confiabilidad de los mismos para la planificacion estratégica y organizada del sistema de transporte
integrado.

Realiza gestiones en las agencias del Gobierno del Estado Libre Asociado para agilizar la otorgacion
de permisos y viabilizar los planes en desarrollo del sistema de transportacién integrado.

Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, expedientes, documentos e informacion
relativa a los asuntos bajo su consideracién y asegura su confidencialidad y correcta utilizacion.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacién para la produccion de
informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de bases de datos relacionadas con
las actividades de la Oficina de Planificacién y Urbanismo.

Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia. Ademas,
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacién continua.

Representa al Director de la Oficina en las actividades que este le delegue.
Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo

requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea
requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento los principios, practicas y técnicas utilizadas en la recopilacién y presentaciéon de datos y
estadisticas mediante tablas y graficos.

Conocimiento de la Ley Nimero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico.

Conocimiento de la misidn, vision, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las operaciones y servicios del sistema de transporte intermodal.
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Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y normativas emitidas por la Administracién Federal de Transporte que regula los proyectos y

programas de la ATl financiados con fondos federales.

Conocimiento de las aplicaciones tecnolégicas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) y aplicaciones
de computadoras para el analisis estadistico y elaboracidon de gréficas.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis y evaluacién de informacién y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacién de informes, tablas y graficas.

Habilidad para recopilar, analizar e interpretar datos estadisticos.

Habilidad para hacer diagramas, presentaciones, tablas en los sistemas y aplicaciones de Microsoft.
Habilidad para realizar cémputos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para el anélisis, organizaciéon y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras tales como Microsoft Office y otros
relacionados para la elaboracion de tablas, analisis estadistico, informes y graficos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Planificacion, Administracion, Ingenieria o campos relacionados, de un
colegio o universidad acreditada, que incluya doce (12) créditos en estadisticas y seis (6) créditos en
matematicas.

Tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas con anélisis estadisticos.

La Maestria con especialidad en Planificacion, Estadisticas, Matematicas o campos relacionados de una
universidad acreditada sustituye dos (2) afios de la experiencia requerida.
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Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, seglin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la investigar, realizar estudios, analisis, actividades y
proyectos relacionados con los programas de recursos humanos, tales como: clasificacion y retribucion de
puestos, reclutamiento y seleccién de personal, retencion, adiestramiento y evaluacion por desempefio,
programa de ayuda al empleado, taller libre de sustancias controladas y otras actividades especializadas en
el campo de la Gerencia de los Recursos Humanos.

Participa en la investigacion, estudios y andlisis en los procesos de quejas y agravios como parte de la
administracion de las relaciones laborales.

Estd adscrito a al Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico (ATI).

Es responsable de realizar investigaciones, estudios y garantizar que las acciones y recomendaciones se
lleven a cabo en cumplimiento con las leyes, reglamentos, convenios colectivos, cartas circulares, politicas
y procedimientos aplicables.

Asegura que los trabajos se efectien de conformidad con las metas, objetivos y proyectos programaticos
y estratégicos de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Es responsable por la realizacion y coordinacién de variedad de actividades dirigidas a la administracion
efectiva de los programas de recursos humanos vy relaciones laborales.

Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicios y provee soluciones con la rapidez y
calidad requerida.

Trabaja bajo la direccidon de un Gerente Recursos Humanos y Relaciones Laborales o funcionario de mayor
jerarquia.

Se desempefia con libertad para adaptar enfoques y estilos gerenciales para garantizar el cumplimiento de
los programas de recursos humanos y de la misién, metas, objetivos y resultados esperados de la ATI.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.

Mantiene contactos y relaciones oficiales con, funcionarios de la ATI, consultores externos, representantes
de agencias gubernamentales, estatales y federales y otros, en asuntos relacionados con las actividades y
procesos de recursos humanos y/o relaciones laborales.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Actla como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidn, metas, objetivos, expectativas
de servicio y resultados esperados.
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Funciones y Responsabilidades

10.

11.

Investiga, realiza entrevistas, estudios, analisis y ejecuta actividades o proyectos relacionados con
los programas de recursos humanos, tales como: clasificacion y retribucidn de puestos, retencién,
reclutamiento y seleccion de personal, adiestramiento y evaluacion por desempefio, programa de
ayuda al empleado, programa de prevencién de sustancias controladas y alcohol en el taller de
trabajo y otras actividades especializadas en el campo de la administracion de los recursos
humanos.

Participa o realiza investigaciones, estudios, analisis y preparacion de informes y recomendaciones
sobre: ascensos, descensos, traslados, retencién de personal y otros requeridos.

Efectla y participa en el proceso de reclutamiento y desarrollo, preparacion, analisis de exdamenes
sin comparecencia, selecciéon para cubrir puestos vacantes conforme a la reglamentacion vy
normativas vigentes.

Colabora en las investigaciones, estudios, analisis de clasificaciéon y retribucién de puestos, en el
desarrollo de actividades y procesos conducentes a la administracion de los planes de clasificacién
y retribucién.

Realiza andlisis, estudios de necesidades de adiestramiento y participa en el desarrollo del plan de
adiestramiento de los empleados.

Realiza investigaciones, estudios, analisis de casos en el proceso de quejas y agravios u otros
asuntos en la administracion de las relaciones laborales. Prepara informes, borradores de cartas y
estipulaciones como parte de las negociaciones de casos en los procesos de quejas y agravios, casos
pendientes ante el Negociado de Conciliacion y Arbitraje, Junta de Relaciones del Trabajo u otros
asuntos requeridos.

Participa en la preparacion y mantenimiento de: los programas de prevencién de drogas y alcohol
en el taller de trabajo, politica publica sobre el uso de bebidas alcohdlicas en horas laborables, el
manual de puestos sensitivos y otros requeridos en cumplimiento con las leyes estatales y
federales.

Participa en la administracion y coordinacion de actividades dirigidas al cumplimiento del Programa
de Prevencion de Sustancias Controladas y Alcohol en el Taller de Trabajo. Hace referidos de
empleados a los programas de Rehabilitacion.

Orienta y ofrece talleres a empleados y supervisores sobre las politicas y los procesos relacionados
con la gerencia de recursos humanos. Mantiene expedientes requeridos.

Participa en la evaluacion y divulgaciéon de las politicas de violencia doméstica, hostigamiento
sexual en el empleo y otras requeridas en la administracion de los programas de igualdad de
oportunidades en el empleo.

Evalla, analiza y recomienda transacciones de personal a los fines de verificar la exactitud,
correccion y confiabilidad de las mismas.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 2



Especialista de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 12317

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio de personal; mantiene
informado al supervisor sobre el estatus y progreso de los trabajos, presenta recomendaciones
segln sean requeridas.

Realiza estudios, investigaciones y busqueda de informacién mediante el uso de la red cibernética
y otras aplicaciones tecnoldgicas para la redaccidon de sus estudios, informes y recomendaciones.

Prepara informes, tablas, graficas, estadisticas de los programas y servicios de la Directoria de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Asesora y provee orientacién al personal directivo de la ATI, representantes y funcionarios de
agencias gubernamentales estatales y federales, publico en general, en aspectos técnicos y
administrativos sobre los procedimientos, normas, controles y procesos pertinentes a la
administracién de los recursos humanos y/o relaciones laborales.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas, proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Comparece ante las agencias reguladoras, federales y estatales y en los foros administrativos y
judiciales en asuntos relacionados con la administracion de recursos humanos y relaciones
laborales, segun le sea requerido.

Es responsable de la custodia y proteccion de equipos, sistemas mecanizados, base de datos,
expedientes, documentos e informacién privilegiada y confidencial bajo su responsabilidad para
garantizar su confidencialidad y correcta utilizacion.

Actualiza conocimientos relacionados con el &mbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

Representa al supervisor en las actividades que se le deleguen.
Sustituye a otros Oficiales en sus funciones y responsabilidades cuando las necesidades de servicio

y operacionales lo requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras
funciones segun le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a los procesos de administracion
de los recursos humanos y relaciones laborales en Puerto Rico.

Conocimiento sobre las leyes laborales, reglamentos y procedimientos aplicables a la administracion de
recursos humanos.

Conocimiento sobre la Ley NUm. 130 de 8 de mayo de 1945, Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico
segln enmendada.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.
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Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 vy la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento sobre la Ley NUm. 78 del afio 1997, Ley NUm. 78 Del 14 de agosto De 1997, Reglamentar las
Pruebas de Sustancias Controladas en los Empleos Publicos.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacion de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los trabajos de
recursos humanos y relaciones laborales.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacidon y administracion de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATl y representantes de agencias estatales y federales en asuntos relacionados con su drea de

responsabilidad.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades de recursos humanos y/o relaciones laborales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada en Administracién de Empresas, Administracion Publica
o Administracion de Gerencia de Recursos Humanos, con concentracion en derecho laboral o campos
relacionados.

Tres (3) aflos de experiencia en trabajo profesional y especializado en la administracion de recursos
humanos y/o relaciones laborales.

O en su lugar,
Maestria de un colegio o universidad acreditada en Administracion de Empresas, Administracion Publica o

campo relacionado, con especialidad administracién de recursos humanos o relaciones laborales, sustituye
un (1) afio de la experiencia requerida.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 4



Especialista de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 12317

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ESPECIALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y evaluar las actividades
relacionadas con el desarrollo de sistemas y procedimientos de trabajo en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacién, coordinacién
y evaluacion de las actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas y procedimientos de trabajo de
la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Sistemas y Procedimientos o de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas
o imprevistas.

Adscrito a la Oficina de Sistemas y Procedimientos de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las Leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los
resultados obtenidos.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinay revisa las actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas y procedimientos de
trabajo en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

2. Coordina las actividades relacionadas con el disefio, revision y mantenimiento de formularios y la
administracion de los documentos.

3. Asesora a funcionarios y supervisores en la preparacion, implantacion y desarrollo de estudios
administrativos y en materia de procedimientos.

4. Revisay coordina la implantacidon de manuales de procedimientos administrativos, operacionales
y de organizacion y los diagramas de organizacion de la Agencia.

5. Desarrolla la metodologia apropiada para evaluar la efectividad y eficiencia de los programas de la
Agencia.

6. Realiza estudios de organizacion para formular e instrumentar los procedimientos relacionados
con el funcionamiento de los programas de la Agencia.

7. Prepara preliminarmente proyectos de ley, planes de reorganizacién, ordenes administrativas o
cualquier medida sabre administracion, métodos o practicas.
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8. Prepara, revisa y Lleva un registro de cartas, circulares y memorandos relativos a las normas y
procedimientos internos de la Agencia.

9. Revisa documentos y transacciones relacionadas con los sistemas implantados para determinar
correccion, propiedad y legalidad de estos a base de las leyes, reglamentos, normas vy

procedimientos aplicables.

10. Identifica problemas y dificultades de organizacidn, en los sistemas y procedimientos vy presenta
recomendaciones para la solucion efectiva de los mismos.

11. Desarrolla un sistema para controlar, numerar y distribuir las comunicaciones numeradas vy
mantiene un inventario de estas.

12. Determina las necesidades de adiestramiento para el personal y coordina el ofrecimiento de estos.

13. Prepara, editay presenta a la Autoridad Nominadora el Plan de Trabajo General de toda la Agencia
a base de la revisién y organizacion de los Planes de Trabajo que le someten las areas.

14. Asiste a reuniones y adiestramientos relacionados con las funciones a su cargo. Redacta
comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con el trabajo que realiza.

15. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el desarrollo de sistemas y
procedimientos organizacionales.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el disefio de sistemas y estilo
de redaccion de procedimientos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las funciones bajo su
responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de entrevista y redaccién. Conocimiento de la
organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para analizar aspectos operacionales, gerenciales y administrativos y hacer recomendaciones
|6gicas sobre los mismos.

Habilidad para organizar y estudiar situaciones y problemas relacionados con sistemas y procedimientos y
someter recomendaciones viables.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con su campo de trabajo.

Habilidad para simplificar y agilizar los procesos de trabajo.
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Habilidad para expresarse con correccidon exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con el desarrollo de sistemas y
procedimientos organizacionales; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
gue realiza un(a) Analista de Sistemas y Procedimientos en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto
Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ESTADISTICO

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional que consiste en el analisis y produccion de informes y estadisticas relacionados
con actividades y procesos administrativos y operacionales de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Estd adscrito a la Directoria Ejecutiva de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) en
puesto de Carrera.

Realiza estudios de informacion y datos recopilados para determinar indicadores y métricas de calidad
de servicio y desempefio operacional conforme a los requerimientos de las agencias, estatales y
federales que regulan el sistema de transporte integrado.

Verifica los datos e informacion provista de las unidades administrativas y operacionales para asegurar
la confiabilidad y exactitud de los mismos.

Analiza, revisa, examina documentos, informes y prepara informes estadisticos para apoyar las
propuestas de solicitud de fondos estatales y federales y los requerimientos de las agencias
concernientes.

Realiza otras funciones de apoyo técnico y participa en el desarrollo, seguimiento e implantacion eficaz
de controles, procedimientos administrativos y operacionales, sistemas mecanizados y tecnologias
para asegurar el logro de las expectativas de calidad, productividad y eficiencia de los procesos de la
Oficina.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

Trabaja bajo la supervision del Estadistico Senior o empleado de superior jerarquia.

Realiza el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos, de la ATl y de agencias estatales y federales.

El trabajo se evalla mediante informes, reuniones, presentaciones y por los resultados obtenidos en
la implantacién de modelos organizados y probados en el campo de las estadisticas.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y empleados de la Autoridad y con
organismos estatales y federales en asuntos relacionados con las actividades asignadas.

Requiere capacidad para orientar y presentar alternativas; actua como facilitador de las acciones que
aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de sistema de transporte integrado y proyectos de
infraestructura y mejoras capitales de la ATI.
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Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

13.

Participa en la coordinacion de estudios y andlisis estadisticos de tendencias y cambios en los
sistemas de transportacion, dirigidos al desarrollo de programas alineados a la mision vy
objetivos de la ATI.

Coordina y prepara informes de estudios y analisis estadisticos relacionados con los procesos
administrativos y operacionales asignados; hace presentaciones y desarrolla gréaficas de los
mismos.

Coordinay revisa la recopilacién de datos e informacion realizada en el campo por el personal
designado.

Participa en el disefio de muestras y métodos de investigacion para la elaboraciéon de
indicadores que permitan la planificacién e innovacidon de los sistemas de transportacion
integrado.

Disefia, prepara o modifica cuestionarios para realizar estudios econémicos, financieros y
operacionales.

Analiza la informacién recopilada a través de cuestionarios y entrevistas de campo realizadas.
Prepara proyecciones y tendencias a base de los datos estadisticos que analiza.

Actualiza conocimientos con su ambito de trabajo y competencia, y participa y actla como
recurso en actividades de adiestramiento, seminarios, cursos y otras actividades de desarrollo
profesional.

Coordina, gestiona y da seguimiento a las oficinas administrativas y areas operacionales la
informacion y datos requeridos para analisis estadistico y la produccién de los informes a
utilizarse en el plan estratégico, plan de trabajo y de desarrollo de la ATI.

Verifica, valida y realiza investigaciones relacionados con la informacién y datos sometidos a la
Oficina, prepara documentos, informes estadisticos requeridos por las agencias estatales y la
Administraciéon Federal de Transito (FTA).

Realiza estudios y analisis estadisticos complejos de varianza, regresion y correlacion y control
de calidad estadistica, entre otros.

Prepara tablas, graficas y comunicaciones relacionadas con las actividades de la Directoria u
Oficina a la cual estd asignado.

Orienta a las dreas y oficinas de la ATl sobre los datos requeridos, la importancia de la exactitud
y confiabilidad de los mismos para la planificacién estratégica y organizada del sistema de
transporte integrado.
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14. Utiliza aplicaciones y sistemas de computadora para mantener base de datos e informacion
estadistica a utilizarse en la toma de decisiones y produccion de informes.

15. Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, expedientes, documentos e
informacion estadistica relativa a los asuntos bajo su consideracion y asegura su
confidencialidad y correcta utilizacion.

16. Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacién para la produccion de
informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de bases de datos relacionadas

con las actividades bajo su responsabilidad.

17. Actualiza conocimientos relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia;
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

18. Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

19. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento los principios, practicas y técnicas utilizadas en la recopilacién y presentacion de datos
y estadisticas mediante tablas y graficos.

Conocimiento de las fuentes de informacion estadistica y de los métodos para obtener dicha
informacién.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras para el analisis estadistico y elaboracion de
graficas, tales como SQL y SAS.

Conocimiento de la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la mision, vision, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado
y normativas emitidas por la Agencia Federal para el Transporte Integrado que regula los proyectos y

programas de la ATl financiados con fondos federales.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) vy
aplicaciones de computadoras para el analisis estadistico y elaboracion de gréficas.
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Conocimiento de las técnicas de organizacion, andlisis y evaluacién de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacion de informes, tablas y graficas.

Habilidad para hacer diagramas, presentaciones, tablas en los sistemas y aplicaciones de Microsoft.
Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para el andlisis, organizacion y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores,
funcionarios, personal de la AT, representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como Microsoft Office y
otros utilizados en analisis estadisticos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya doce (12) créditos en estadisticas y seis
(6) créditos en matematicas.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos de investigaciones y analisis estadisticos.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Cldusula de Salvedad

La informacidn expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a la misma.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
ESTADISTICO SENIOR

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y de campo que consiste en recopilar, tabular, interpretar, analizar, validar y presentar
datos confiables para estudios e informes estadisticos en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la recopilacidn,
interpretacion, validacion, presentacion, andlisis e interpretacién de datos numéricos y la aplicacion de
meétodos estadisticos de la Autoridad de Transporte Integrados de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervisién general del Director(a) Ejecutivo o Sub-Director Ejecutivo o de un empleado de
superior jerarquia, de la Autoridad de Transporte Integrados de Puerto Rico quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar.

Adscrito a la Directoria Ejecutiva de la Autoridad de Transporte Integrados de Puerto Rico. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy

procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por
los resultados obtenidos.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina, recibe, revisa, organiza, tabula, codifica, registra y mantiene todos los datos estadisticos
e informacion que se originan en la Agencia.

2. Disefia, desarrolla y establece métodos y procedimientos para la recopilaciéon de datos sobre
programas, proyectos y actividades que permitan llegar a conclusiones y tomar decisiones
informadas.

3. Prepara estudios periddicos y especiales con el fin de obtener datos adicionales y mantener al dia
los datos estadisticos.

4. Analiza la informacion estadistica recopilada con el propdsito de validar la misma, organizarla y
presentarla de forma escrita y grafica y establece hipétesis de los hallazgos encontrados.

5. Prepara instrucciones o especificaciones para el procesamiento de datos a ser utilizados en
estudios actuariales.

6. Preparay produce medidas de tendencia central, pruebas significativas y correlaciones para las
variables de diferentes areas que requieren evaluacion.

7. Desarrolla perfiles e indicadores socioecondmicos que documenten los procesos de planificacién
econdmica y social que permitan identificar oportunidades de desarrollo e inversion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Desarrolla e implanta medidas de seguridad para la recoleccion, codificacion y procesamiento de
datos.

Revisa, prepara, analiza e interpreta cuadros o tablas y graficas estadisticas ilustrativas para
estudios, boletines y los informes anuales de las actividades.

Realiza, analiza e interpreta las proyecciones de las tendencias estadisticas que indiquen el
desarrollo y crecimiento de las actividades o servicios que se ofrecen.

Determina y recomienda métodos estadisticos para preparar proyecciones y tendencias para el
disefio de muestras representativas.

Efectla operaciones matematicas relacionadas con distribucion de frecuencia, pruebas de
confiabilidad y validez, indices de error, curva normal, andlisis de varianza, técnicas de correlacién,
andlisis de factores, desviaciones, promedios, proyecciones, estimados, tasas porcentuales y la
aplicacién de la formula cuadratica para la tabulacion de datos, estudios e informes estadisticos.
Asesora y ofrece informacién estadistica a funcionarios autorizados y representa a la Agencia.

Adiestra y orienta a personal de menor jerarquia.

Prepara informes estadisticos y narratives sobre las areas programaticas u operacionales
asignados.

Colabora con su supervisor en la planificaciéon, coordinacion, direcciéon y supervision de las
actividades, procesamiento y analisis de la informacion estadistica.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, analisis, teorias, técnicas y practicas modernas de estadistica, investigacion,
recopilacion, entrevistas, tabulacién y codificacion de datos cuantitativos.

Conocimiento sobre la organizacion y su funcionamiento, leyes, reglamentos y circulares relacionados con
los asuntos de sistemas y estadisticas segln la Oficina de Gerencia y Presupuesto y Oficina del Contralor.

Habilidad para la recopilacion y presentacién, organizacion, analisis e interpretaciéon de grandes conjuntos
de datos numéricos.

Habilidad detectar patrones, evaluar tendencias, establecer relaciones y problemas o errores en la
recopilacion de datos estadisticos.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. Habilidad para establecer y mantener
relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacién de calculadoras, sistemas computadorizados de informacién y otro equipo
moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o este suplementado por
doce (12) créditos en Estadistica, Matematicas o Métodos Cuantitativos; o una combinacién de estos.

Tres (3) aflos de experiencia profesional en trabajo relacionado con la recopilacién, analisis y tabulacion de
datos estadisticos; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Estadistica en el

Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE ASUNTOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, supervisar, fiscalizar y proveer
asesoramiento especializado con relacién a los procesos financieros, fiscales y contables de la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Adscrito A la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico, (ATI).

Incluye la supervision, fiscalizacion, intervencion y aprobacion de las actividades financieras, fiscales y de
contabilidad para asegurar que las acciones, decisiones y procesos se conduzcan de conformidad con las
leyes, reglamentos, politicas, y procedimientos establecidos, estatales y federales.

Interviene como facilitador y fiscalizador de la informacién y datos de contabilidad, fiscales y financieros
sobre los programas de servicio de lanchas, servicios de autobus y otros relacionados con los programas
del sistema de transporte integrado.

Recopila y analiza datos, estadisticas y datos financieros, fiscales y de contabilidad para la preparacion de
informes dirigidos a evaluar la eficiencia y productividad de las operaciones y procesos financieros y toma
de decisiones por la alta direccion de la ATI.

Provee recomendaciones vy alternativas viables, métricas y sistemas de medicién de resultados, para
garantizar el cumplimiento con los compromisos programaticos, expectativas de servicio y requerimientos
de las agencias estatales y federales.

Asegura que los trabajos y procesos fiscales, financieros y de contabilidad se efectien con diligencia,
efectividad y en cumplimiento con los estdandares de calidad, métricas, eficiencia, productividad, trabajo en
equipo, compromiso y sentido de urgencia.

Trabaja bajo la direccion del Subdirector de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto o funcionario de mayor
jerarquia.

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misidon, metas, objetivos y resultados esperados de la ATI
y de su drea de responsabilidad. El trabajo se evallia mediante reuniones, informes, presentaciones y a
través de los resultados obtenidos.

Mantiene contactos y relaciones oficiales con directores, funcionarios de la ATl consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales, auditores internos y externos y otros,
en asuntos relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas.

Interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas,
objetivos, expectativas de servicio y resultados esperados.



Gerente de Asuntos Financieros y Contabilidad 13211

Funciones y Responsabilidades

10.

Planifica, coordina, dirige, evalla, fiscaliza y aprueba documentos relacionados con las actividades
y procesos de contabilidad y financieros de la ATl tales como: ndminas, preintervencion, cuentas
por pagar y cuentas por cobrar y andlisis y administracion de la contabilidad.

Responsable de que los procesos y actividades relacionadas con la administracion y control de las
cuentas contables, operaciones, gastos, ingresos, compromisos y movimientos financieros estén
en cumplimiento con la misidon, planes estratégicos, de trabajo, medidas de control fiscal,
estandares y métricas establecidas. Provee recomendaciones para asegurar un servicio contable y
financiero actualizado, preciso, confiable e integro.

Estudia, analiza y realiza investigaciones de los procesos y actividades de la administracion y control
de las cuentas de contabilidad, operaciones, gastos, ingresos, y movimientos fiscales; emite
informe de hallazgos y recomendaciones de acciones correctivas que se deben llevar a cabo para
el cumplimiento de los reglamentos, procedimientos y normas de administracion fiscal y financiera
de la ATI.

Interpreta y aplica cartas circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidos por el
Departamento de Hacienda, Oficina del Contralor, de la ATl y otras agencias reguladoras estatales y
federales, sobre asuntos de naturaleza fiscal y financiera.

Verifica, analiza, interpreta documentos, tales como: transferencia electrénica de fondos federales y
estatales o formularios de solicitud de reembolsos, conciliaciones bancarias, estados fiscales, informe
de gastos y otros relacionados. Mantiene sistema de seguimiento y control para el cumplimento de
los mismos conforme a los estandares y parametros establecidos por las agencias reguladoras y la ATI.

Analiza, que los ajustes de contabilidad y fiscales se lleven a cabo conforme al comportamiento de
gastos e ingresos, compromisos programaticos, regulaciones, leyes estatales y federales; emite
informe de hallazgos y presenta recomendaciones.

Realiza pruebas y monitorea el sistema de contabilidad y fiscal de la ATI; vela la correcta aplicacion
de los ingresos y gastos en el sistema de contabilidad y la confiabilidad de los datos.

Asesora y atiende consultas de directores y supervisores con relacién al manejo efectivo de las
néminas, cuentas pendientes por pagar, tarifas, ingresos y gastos y otros procesos contables y
financieros.

Analiza, prepara y certifica que los ajustes contables, financieros y tarifarios se lleven a cabo
conforme al progreso, comportamiento de gastos e ingresos, las practicas financieras,
compromisos programaticos, leyes y reglamentos estatales y federales; certifica la disponibilidad
de fondos para las 6rdenes de compra, contratos y para otros servicios requeridos.

Analiza, verifica la correccién de los estados de ingresos, estados de gastos, transacciones fiscales
y ajustes al mayor general; emite informe y recomendaciones de acciones correctivas, controles u
otras necesarias.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Prepara borradores de memoriales explicativos, que detallen y justifiquen las acciones y procesos
financieros y fiscales para ser presentados ante las agencias estatales, federales, instituciones
financieras y acreditadoras.

Estudia, analiza y somete recomendaciones sobre proyectos de ley, reglamentos y procedimientos
que impactan los procesos de contabilidad y financieros de la ATI.

Prepara informes fiscales y financieros al cierre de cada mes, trimestral y otros requeridos.

Analiza, evalla, formula recomendaciones sobre procedimientos y sistemas a implantarse en las
areas de trabajo de contabilidad y financieras.

Participa en la preparacién de la peticion presupuestaria conforme a las necesidades de servicio,
planes de trabajo y condicidn fiscal de la ATI.

Provee libros, informes y otros documentos requeridos, a los auditores de internos y externos y a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico relacionados con las actividades y operaciones fiscales y
financieras de la ATI.

Prepara planes de accion para tomar medidas correctivas con relacién a los resultados obtenidos
de los procesos financieros, fiscales y los controles necesarios; adiestra y supervisa al personal
asignado en la implantacién efectiva de los mismos.

Colabora en la identificacion de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y financieras para
recomendar cambios que propicien e impulsen el desarrollo de las metas y objetivos establecidos
para el logro de la mision y plan estratégico y programatico de la ATI.

Colabora en la identificacién de indicadores de productividad, controles financieros y contables,
métricas y evalUa los resultados vy la calidad de los servicios y operaciones bajo su responsabilidad.

Verifica, autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas relacionadas con las actividades y
los procesos de fiscales y financieros de la ATI.

Evalta la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y procesos y controles,
financieros, fiscales y de contabilidad, para recomendar cambios, para que se establezcan
estrategias, sistemas mas agiles y confiables; mantiene sistema de seguimiento y cumplimiento.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, resultados de investigaciones, estadisticas y
actividades realizadas.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias
dirigidas a mejorar los programas, servicios y emitir recomendaciones y ajustes financieros y
tarifarios.

Adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y procedimientos y controles de
financieros, fiscales, de contabilidad y administrativos; monitorea y toma las medidas necesarias
para garantizar el cumplimiento de los mismos.
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25. Sustituye al Director de Administracion y Finanzas, cuando le sea requerido y le representa en las
actividades que le sean delegadas.

26. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; ofrece y
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

27. El Gerente de Departamento sera responsable de la administracion y supervision de todos los
contratos asignados a su divisién, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, debera asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

28. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea

requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y prdacticas modernas aplicables a los procesos financieros,
contables y fiscales del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las agencias federales
pertinentes.

Conocimiento sobre la Ley de Contabilidad Publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Conocimiento sobre las normas, procedimientos y regulaciones financieras, fiscales y de contabilidad
aplicables a la utilizacién de fondos federales y estatales en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la ATl y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de los controles, leyes y reglamentos estatales y federales que regulan la contabilidad de
gobierno y subvencionadas con fondos propios.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y la Ley de Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracién y supervision.

Conocimiento de las operaciones, alcance y administracién de los sistemas de transporte intermodal y su
impacto en las funciones y responsabilidades asignadas.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacion y estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los asuntos
administrativos, financieros, fiscales y de contabilidad y servicios que le sean delegados.
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Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacion y administracion de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATl y representantes de agencias estatales y federales, suplidores, auditores y otros en asuntos

relacionados con su drea de responsabilidad.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades de contabilidad y finanzas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con especialidad en contabilidad o finanzas de un colegio o
universidad acreditada.

Seis (6) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado en contabilidad y/o finanzas, que incluya
experiencia en la direccién y supervision de personal. La Maestria en Contabilidad o Finanzas o la Licencia de

Contador Publico Autorizado (CPA) sustituye dos (2) afios de la experiencia requerida.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor pesado, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATl, agencias estatales, federales u otras que sean
requeridas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Cldusula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

Descripcién de la Clase

Trabajo ejecutivo y de administracién de gran responsabilidad y autoridad que consiste en la planificacion,
direccidn, supervision, coordinacion, evaluacion, desarrollo e implantacion del plan estratégico de la Oficina
de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad, de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico, (ATl) donde esta adscrito.

Es responsable por la efectividad, calidad y eficiencia de las actividades que se desarrollan relacionados con
los programas y relaciones con los medios externos y prensa, servicio al cliente, mercadeo y relaciones con
la comunidad e imagen corporativa.

Planifica, implanta y monitorea el plan de comunicaciones y relaciones con la comunidad de la ATI.
Garantiza el cumplimiento con el programa de comunicaciones y relaciones publicas de la ATI, dirigida a
promover el desarrollo de las actividades de transportacién integrada y de excelencia para los ciudadanos
establecidas en la Ley NUumero 123 de 3 de agosto de 2014, segiin enmendada.

Monitorea el cumplimiento con las metas y objetivos establecidos de su drea de responsabilidad, para
asegurar respondan a la mision de la ATI.

Verifica los resultados obtenidos de la Oficina, contra las métricas e indicadores establecidos.

Anticipa situaciones y actla de manera proactiva y con sentido de urgencia en el desarrollo de un plan de
accién que responda a los cambios en las leyes, reglamentos, tecnologia y en la atencién de situaciones
imprevistas que impactan las actividades, imagen, servicios y programas bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervisiéon del Director (a) de Comunicacionesy Relaciones con la Comunidad o funcionario
de mayor jerarquia.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar alternativas
y recomendaciones para la atencion y solucién de situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalla en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece comunicacién continua y directa con el Gerente General, funcionarios y empleados de la ATI.

Ademads, establece comunicacién efectiva con la comunidad, ciudadanos, recursos externos, vy
representantes de agencias estatales y federales, medios noticiosos y otros relacionados con las actividades
de la Oficina.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos, resultados
esperados y misién de la ATI.
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Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades relacionadas con los programas de la
Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad.

2. Planifica, desarrolla, implanta y monitorea el plan estratégico y programas de la Oficina que dirige,
tales como: comunicaciones, mercadeo, relaciones publicas con la comunidad, comunicacion
interorganizacional, publicidad e imagen de la ATI.

3. Dirige, revisa, corrige comunicados de prensa, folletos promocionales, boletines, notas
aclaratorias, material promocional u otras comunicaciones relacionadas con la ATI, para su
publicacién en los medios de comunicacion o para la firma del Gerente General y Director
Ejecutivo.

4. Establece metas, objetivos para que los planes de comunicaciones, relaciones publicas y publicidad
estén alineados con la misidn, visidon y objetivos de la ATI.

5. Desarrolla y promueve, conjuntamente con el Gerente General el plan estratégico de mercadeo,
comunicaciones, relaciones publicas con la comunidad y servicio al cliente.

6. Desarrollay asegura que las actividades publicas, informativas, conferencias de prensa del director
ejecutivo, Gerente General y su equipo de trabajo, se lleven a cabo conforme al plan estratégico
de mercadeo, comunicaciones y relaciones publicas.

7. ldentifica, atiende, y busca solucion rapida y efectiva a situaciones, eventos que impactan la
imagen, calidad de los servicios, relaciones con la comunidad, atencién a los ciudadanos y
operaciones del sistema de transporte integrado.

8. Supervisa el monitoreo de todas las noticias, comunicaciones, revistas de negocios, programas de
radio y television que publican asuntos que impactan los planes de trabajos, imagen corporativa o
estrategias de la ATI, que realiza el equipo de trabajo de la Oficina; mantiene informado al Gerente
General y Director Ejecutivo.

9. Dirigey supervisa atiendan con prontitud las solicitudes de informacion de periodistas y programa
de atencién al ciudadano, organizaciones publicas y privadas sobre asuntos relacionados con las
operaciones y servicios de la ATI.

10. Interpreta y analiza el comportamiento de los diferentes sectores de la comunidad en las redes
sociales, que estdn relacionadas con las actividades y operaciones de la ATI; establece plan de
accion a seguir para facilitar la comunicacion, proyeccion, imagen y los mejores intereses de la ATI.

11. Evalla, establece, implanta y monitorea sistemas y tecnologias para la medicidon de las actividades
de comunicaciones, relaciones publicas, publicidad de la ATI; emite informe de resultados, logros
y recomendaciones.

12. Representa al Director Ejecutivo y al Gerente General en las actividades que se le deleguen vy
participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias,
nuevas iniciativas, programas, evaluar resultados; emite recomendaciones.
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13. Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencias y conflictos con la comunidad, compafifas o asuntos laborales que afecten la imagen
corporativa y el servicio de la ATI.

14. Utiliza tecnologia de internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en
la produccién de informes, presentaciones, periddicos, tablas, desarrollo de estadisticas vy
mantenimiento de la base de datos relacionada con sus responsabilidades y programas a su cargo.

15. El Gerente de Departamento sera responsable de la administracion y supervisiéon de todos los
contratos asignados a su divisién, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, debera asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidn y otras partes interesadas.

16. Sustituye a otro personal directivo conforme a las necesidades de servicio, cuando le sea requerido.
Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido

conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre los principios y técnicas de comunicaciones, prensa, publicidad, relaciones publicas y
mercadeo.

Conocimiento de la Ley numero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos estatales y federales, las politicas, normas y procedimientos
relacionados con las actividades y programas y servicios bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de la misién, metas y planes de trabajo de la ATI.

Conocimiento de los servicios y operaciones relacionados con los diversos medios de transporte integrado,
tales como: transporte terrestre, transporte maritimo, servicios de para transitos y servicios de porteadores
publicos y municipales.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de supervisiéon de recursos humanos.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacion de informacién de diversidad de fuentes y documentos;
para el mercadeo, organizacién, analisis y presentacion de datos, estadisticas mediante tablas y gréficas.

Conocimiento de las aplicaciones tecnolégicas y sistemas computadorizados relacionados con los procesos y
programas y actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad para el analisis y desarrollo de estrategias de comunicaciones, mercadeo, relaciones publicas y
publicidad.
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Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades
establecidas y planes estratégicos de la ATI.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de los resultados, sentido de urgencia
y cumplimiento con las metas y objetivos.

Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para asesorar al Gerente General y el Director Ejecutivo e identificar estrategias para manejar
crisis y tomar decisiones y acciones acertadas que fortalezcan la imagen corporativa.

Habilidad para expresarse con claridad, precision, verbalmente y por escrito, en Inglés y Espafiol.
Habilidad para establecer, mantener y fortalecer alianzas estratégicas con diversos medios de
comunicacién del pais, organizaciones de ciudadanos, universidades, agencias gubernamentales vy
municipales y representantes de organizaciones publicas y privadas.

Habilidad para trabajar en equipo, para establecer y mantener relaciones efectivas Directores, personal de
la ATI, ciudadanos, representantes de los medios de comunicacién, agencias estatales y federales,

consultores y publico en general.

Destreza en el manejo de Internet, y plataformas de redes sociales y aplicaciones de Microsoft Office, tales
como: Word, Excel, Power Point, Outlook.

Destreza en el uso y manejo tecnologia relacionada con la composicién, edicidon de publicaciones, folletos
y otros medios de comunicacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con especialidad en Comunicaciones y/o Relaciones
Publicas, Periodismo, Mercadeo o campos relacionados.

Seis (6) afios de experiencia en actividades de comunicaciones, periodismo, publicidad relaciones publicas
y/o mercadeo, que incluya la utilizacion de aplicaciones tecnoldgicas de vanguardia, disefio de recursos
mediante el uso de red cibernética, manejo de las redes sociales y otras aplicaciones directamente
relacionadas al campo de mercadeo, comunicaciones y las relaciones publicas.

Requisitos Alternos

Licencia de Relacionista Publico expedida por la Junta Examinadora competente.

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sdbado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad operacional lo requiera.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE CUMPLIMIENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién de la Clase

Trabajo de responsabilidad y complejidad, que consiste en realizar una variedad de funciones dirigidas a
supervisar, coordinar y evaluar el cumplimiento de las oficinas, directorias y del personal con los sistemas y
procedimientos establecidos por la Oficina de Sistemas y Procedimientos de Transporte Integrado de Puerto
Rico, (ATI).

Es responsable de asegurar la promulgacion de los sistemas y procedimientos establecidos por la Oficina
de Sistemas y Procedimientos de la ATI.

Estudia, analiza y monitorear el servicio y las operaciones para verificar la calidad del servicio y el
cumplimiento con los sistemas y procedimientos establecidos.

Mantiene y conduce auditorias y prepara informes sobre pardmetros de eficiencia y productividad de los
sistemas y procedimientos del trasporte colectivo de la ATI.

Realiza el trabajo conforme a las politicas, procedimientos, normas y reglamentos establecidos por la ATl y
las agencias estatales y federales aplicables.

Es proactivo en la identificacion de oportunidades para asegurar cumplimiento con los requerimientos de
las agencias federales y estatales, las obligaciones y responsabilidades de la ATl y con la misién, planes de
trabajo y servicio para cumplir con los requerimientos de las agencias estatales y federales que velan por
la transportacién colectiva.

Participa en la orientacion al personal directivo y supervisores sobre los sistemas y procedimientos
establecidos por la ATl y requisitos establecidos por las agencias reguladoras que velan por el cumplimiento
del monitoreo y eficiencia en los servicios de transportacion colectiva.

Trabaja bajo la supervision general del Director de la Oficina de Sistemas y Procedimientos o un superior
jerdrquico.

Estd Adscrito a la Oficina de Sistemas y Procedimientos de ATI.

Recibe instrucciones generales vy realiza el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con los
planes de trabajos, leyes, reglamentos, politicas y procedimientos estatales y federales aplicables y
disposiciones de los contratos.

El trabajo se evallua mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con directores, funcionarios, empleados de la ATl y con
representantes de agencias estatales y federales, en asuntos relacionados con las actividades de

monitoreo, inventario e inspecciones de cumplimento con los sistemas y procedimientos establecidos.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para orientar y presentar alternativas. Interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de las actividades de
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inspeccion, monitoreo y evaluacion para verificar cumplimiento de las oficinas, directorias y del personal
con los programas, sistemas y procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

1. Realiza una variedad de funciones relacionadas con las actividades dirigidas al monitoreo,
inspeccion y fiscalizacién de cumplimiento con los sistemas y procedimientos en la administracion,
prestacion de servicios y operaciones de la ATI.

2. Planifica, dirige supervisa, coordina y evalla las actividades de adiestramientos, coordinacion de la
implantacion de sistemas y procedimientos y la creacién y promulgacion de los documentos oficiales
para establecer los métodos de integracion administrativa y operacional de la ATl en cuanto a los
sistemas y procedimientos establecidos y vigentes.

3. Dirige, integra y coordina las actividades conducentes a la creacién, revisién e implantacion de
reglamentos, manuales, guias, procedimientos y documentos oficialesque la oficina requiera para
promulgar los mismos.

4. Investiga situaciones que pudieran provocar interrupcién o demora en el cumplimiento con los
sistemas y procedimientos establecidos para identificar deficiencias. Emite informes con
recomendaciones para las acciones correctivas necesarias.

5. Mantiene informado a su supervisor inmediato sobre el progreso de las actividades de
adiestramientos, monitoreos, inspecciones, gestiones, investigaciones realizadas.

6. Prepara y rinde informes de hallazgos y deficiencias encontradas en las inspecciones,
investigaciones; recomienda planes de accién correctivo y mantiene sistema de adiestramientos,
monitoreo, seguimiento y cumplimiento.

7. Mantiene expedientes de adiestramientos, inspecciones, monitoreo e investigaciones efectuadas.

8. Provee informacion en espafiol e inglés, segln requerida por las agencias estatales y federales que
intervienen en asuntos de servicios de trasportacién colectiva.

9. Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion para la produccién de
informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionadas con las
actividades asignadas.

10. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia. Participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

11. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

12. El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
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modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

13. Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

14. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a as necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las actividades de
adiestramientos, inspeccion y monitoreo de programas, sistemas y procedimientos de servicios del sistema
de transportacién colectiva integrada.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la mision, visién, metas, planes estratégicos y planes de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado vy las
normativas emitidas por las agencias estatales y federales que regulan los planes de trabajo para la

transportacién integrada de ATI.

Conocimiento de los procedimientos y normas para realizar intervenciones e investigaciones
confidenciales, relacionadas con proyectos y programas, con tacto y discrecion.

Conocimiento de aplicaciones tecnoldgicas tales como Word, Excel y otras relacionadas con las funciones
de inspeccién y monitoreo de cumplimiento.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacién de informes, tablas y gréficas.

Habilidad para el anélisis, organizaciéon y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades a su cargo.
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Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de la ATl y representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel, Power Point,
Internet y otros relacionados a las actividades monitoreo e inspeccion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas o campos relacionados, de un colegio o universidad
acreditada.

Un (1) afio de experiencia en actividades profesionales, técnicas o de gerencia de cumplimiento con
sistemas, procedimientos y programas que incluya experiencia en el monitoreo, inspeccion, auditorias de

proyectos o programas de administracién y operacién de servicios relacionados a transportacién colectiva.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE DERECHOS CIVILES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en el andlisis e investigaciones legales en el campo de
Derechos Civiles y en la ejecucion y gerencia de actividades relacionadas con las responsabilidades del
Programa de Derechos Civiles de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) adscrita a la
Oficina de Asuntos legales.

Es responsable de garantizar cumplimiento con los requerimientos del Titulo VI de Derechos Civiles del
1964, la Ley de Americanos con Impedimentos, (ADA Act, 1990 segin enmendada) y el Programa de
Negocios Desventajados (DBE), aplicables a la ATI como receptora de fondos federales.

Desarrolla, divulga e implanta programas dirigidos a garantizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos,
federales que prohiben, el discrimen por razén de raza, color, religion, género o identidad de género, estado
de embarazo, orientacion sexual real o percibida, origen nacional, edad, condicién social, ideas politicas,
estatus serolégico, condicién de veterano, por ser victima o percibirse victima de violencia doméstica,
agresion sexual o impedimentos irrelevantes.

Realiza analisis, investigaciones y estudios relacionados con los programas y servicios bajo su
responsabilidad, para identificar oportunidades de mejoramiento, innovacién, eficiencia, utilizacién
efectiva de los recursos humanos, materiales y fiscales, estatales y federales asignados.

Asegura y gestiona que los servicios y procesos operacionales y administrativos bajo su responsabilidad se
efectien con diligencia, respeto, en cumplimiento con los estandares de calidad, métricas, eficiencia,
productividad, confidencialidad, integridad y requerimientos de las leyes estatales y federales.

Trabaja bajo la direccion y supervision directa del Abogado(a) Senior de quien recibe instrucciones
generales o funcionario de Mayor jerarquia en su drea. Estd Adscrito a la Oficina de Asuntos Legales de la
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI). Ejerce juicio y criterio propio para establecer e
implantar controles, adaptar enfoques y estilos gerenciales para garantizar el cumplimiento de la mision y
objetivos del Programa y la reglamentacidn estatal y federal, anti-discrimen, aplicables a la ATI como
receptora de fondos federales. El trabajo se evalia mediante reuniones, informes, presentacionesy por los
resultados obtenidos.

Mantiene comunicacion directa y efectiva con el Abogado(a) Senior y/o Asesor Legal. Establece contactos
y relaciones oficiales con directivos, funcionarios y empleados de la ATI, abogados, consultores externos,
con representantes de agencias gubernamentales estatales y federales, suplidores, contratistas y otros, en
asuntos relacionados con las actividades bajo su direccién.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,
expectativas de servicio, cumplimiento y resultados esperados.
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Funciones y Responsabilidades

10.

Dirige, supervisa y monitorea los programas y actividades del Programa de Derechos Civiles de la
ATI para garantizar acciones afirmativas, que prohiban el discrimen por razén de raza, color,
religién, género o identidad de género, estado de embarazo, orientacion sexual real o percibida,
origen nacional, edad, condicion social, ideas politicas, estatus seroldgico, condicién de veterano,
por ser victima o percibirse victima de violencia doméstica, agresidén sexual o impedimentos
irrelevantes.

Analiza, redacta y revisa proyectos de ley, reglamentos, contratos, consultas, demandas, mociones
y otros documentos similares; recomienda enmiendas a leyes, reglamentos y procedimientos de
diversa naturaleza para viabilizar la mision de la ATI.

Participa en la recopilacién de datos y redacta informes, opiniones, alegatos, contratos,
memorandos, demandas y mociones, documentacién de casos, ordenes administrativas,
actualizacion de informaciéon y somete recomendaciones sobre los casos, leyes y proyectos de ley
y trabajos asignados.

Redacta informes, opiniones, alegatos, contratos, documentacién de casos, Ordenes
Administrativas y otros documentos de naturaleza legal.

Provee asesoramiento y orientacién al personal y a funcionarios de la ATl en aspectos legales,
administrativos, y sobre procedimientos, reglamentos, convenios colectivos y normas aplicables a
las actividades de la ATI.

Representa a la ATl ante tribunales, foros administrativos y ante agencias del gobierno estatal y
federal, en asuntos de naturaleza legal.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos y manuales estatales y federales relacionados con los
programas que administra.

Dirige, supervisa y evalua los servicios y operaciones relacionadas con el Programa de Derechos
Civiles, para asegurar la excelencia y el funcionamiento dptimo de los programas conforme a lo
dispuesto en el Titulo VI de Derechos Civiles, la Ley de Americanos con Impedimentos, codigo de
regulacion de Ley Agencia Federal de Transportacién, (FTA), y el Programa de Negocios
Desventajados (Disadvantaged Business Enterprises Program) y la Ley NUmero 123, que crea la ATI.

Monitorea las actividades, servicios y operaciones de la ATI, para verificar cumplimiento con los
programas de igualdad de oportunidades requeridos por regulaciones federales, toma las medidas
y recomienda las acciones correctivas. Mantiene sistema de seguimiento y cumplimiento.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra a funcionarios y empleados sobre reglamentos, politicas,
manuales y procedimientos administrativos y operacionales, cddigo de regulacion de Ley Agencia
Federal de Transportacion, (FTA), Ley ADA y el Programa de Negocios Desventajados
(Disadvantaged Business Enterprises Program) y otros relacionados con los programas de igualdad
de oportunidades.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Recibe, atiende e investiga querellas del personal, ciudadanos, contratistas y empresas relativas a
discrimen bajo los programas que administra; prepara informes con acciones y recomendaciones.

Revisa contratos, documentos e informes para verificar contenido y asegurar que cumpla con las
disposiciones legales de igualdad de oportunidades aplicables a la ATI.

Asesora y orienta a funcionarios de la ATI, representantes de agencias estatales y federales y
contratistas en asuntos relacionados con las responsabilidades del programa.

Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria conforme a las necesidades operacionales
y de servicio del programa, planes de trabajo y condicion fiscal de la ATI; documenta y presenta
justificacion del presupuesto solicitado, controla costos para maximizar la utilizacion del mismo.

Colabora en la identificacion de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen el desarrollo y eficiencia de las operaciones, el
servicio, confiabilidad y cumplimiento con las regulaciones estatales y federales aplicables.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, narrativos, documentos y estadisticas relacionadas
con los servicios y programas de igualdad de oportunidades que administra.

Analiza e implanta formularios y certifica documentos relacionados con los programas, requeridos
por las agencias estatales y federales.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas y proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Participa en el desarrollo e implanta planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que impactan las operaciones y el servicio.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su responsabilidad,
de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad, controles, para garantizar
la confidencialidad y correcta utilizacién de los mismos.

Representa a la agencia en distintos foros administrativos y judiciales relacionado a casos sobre los
programas a su cargo.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y drea de competencia; actla como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitaciéon y
desarrollo profesional.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene, con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados los programas a su cargo.

El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacidn necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
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requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidn y otras partes interesadas.

25. Sustituye al personal gerencial de la Autoridad cuando las necesidades operacionales y de servicio
lo requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea

requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes federales, estatales y locales, codigos y reglamentos relacionados a los derechos
civiles, derechos de personas con impedimentos, igual oportunidad de empleo, y de personas desventajas
en la empresa que aplican a la ATI.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las operaciones, alcance y administracion de los sistemas de transporte colectivo.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacién de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar, aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los programas a su
cargo.

Habilidad para el andlisis y organizacidén, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades
establecidas y resultados esperados.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para utilizar la Internet y aplicaciones tecnolégicas para la busqueda de informacion a utilizarse
en la produccion de informes, tablas y estadisticas relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base

de datos y la preparacion y administracién de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con el Director Ejecutivo,
Directores, representantes de agencias estatales y federales, contratistas, usuarios de los servicios de
transportacién integrada y publico en general.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Outlook) aplicaciones relacionadas a las actividades y programas bajo

su responsabilidad.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada; con licencia para ejercer la profesién legal en Puerto
Rico expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico;

O en su lugar;

Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada; con dos (1) afios de experiencia en trabajo
profesional y especializado, preferiblemente en la administracién y supervisiéon de programas federales
de igualdad de oportunidades, de personas con impedimentos o de derechos civiles;

O en su lugar;

Maestria de un colegio o universidad acreditada; con dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional y
especializado, preferiblemente en la administracion y supervisién de programas federales de igualdad de
oportunidades, de personas con impedimentos o de derechos civiles;

Bachillerato con especialidad en Administracion, Gerencia, de un colegio o universidad acreditada, que
incluya o esté cumplimentado con cursos y/o adiestramientos sobre Titulo VI de Derechos Civiles del
1964, la Ley de Americanos con Impedimentos, (ADA Act, 1990 segiin enmendada) y el Programa de
Negocios Desventajados (DBE); con Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado
gue incluya dos (2) de los mismos en la administracién y supervisiéon de programas federales de igualdad
de oportunidades, de personas con impedimentos o de derechos civiles.

O en su lugar;

Grado Asociado con especialidad en Administracion, Gerencia, de un colegio o universidad acreditada,
gue incluya o esté cumplimentado con cursos y/o adiestramientos sobre Titulo VI de Derechos Civiles del
1964, la Ley de Americanos con Impedimentos, (ADA Act, 1990 segin enmendada) y el Programa de
Negocios Desventajados (DBE); con Diez (10) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado
en la administracién y supervision de programas federales de igualdad de oportunidades, de personas
con impedimentos o de derechos civiles.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportaciony Obras
Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Niumero 22 de7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.
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Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sdbado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad operacional lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE DESEMPENO Y CALIDAD DE SERVICIO

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado en gerencia de calidad que consiste en dirigir, supervisar, coordinar y
evaluar las actividades de la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo don de esta Adscrito y
responsable de establecer estandares de calidad, métricas de eficiencia y la evaluacion y medicion de los
resultados esperados de las actividades y operaciones de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico (ATI).

Monitorea, audita y evalla los servicios y las operaciones de transporte colectivo para medir eficiencia,
efectividad y cumplimiento con los estandares de calidad y resultados esperados.

Participa en el desarrollo de controles, procedimientos y manuales de calidad y medicién de resultados
conforme a los requisitos establecidos por las agencias estatales y federales.

Produce informes, datos y estadisticas a base de las inspecciones y analisis realizados y hallazgos de los
procesos y operaciones. Asegura que las acciones, decisiones y operaciones a su cargo se conduzcan de
conformidad con las leyes, politicas, reglas, normas y procedimientos establecidos, estatales y federales.

Recopila y analiza estadisticas, informes de auditoria y datos relacionados con las actividades y procesos de
las dreas administrativas y operacionales, rinde informes de hallazgos y planes de accidn correctiva.

Provee recomendaciones vy alternativas viables, métricas y sistemas de medicién de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas
de servicio de la ATI.

Trabaja bajo la direccion general del Sub-Director de Operaciones de Transporte Colectivo de quien recibe
instrucciones generales o funcionario de mayor jerarquia.

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misidn, metas, objetivos y resultados esperados de la ATI.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales, compafiias administradoras y otros,
en asuntos relacionados con las actividades bajo su direccién.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,

expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige supervisa, coordina y evalla las actividades de la oficina relacionadas con la
identificacion, desarrollo e implantacion de controles, estandares de calidad y métricas para medir
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la eficiencia y la efectividad de los programas, servicios y las operaciones de transporte colectivo
de la ATI.

2. Establece estandares de calidad y pardmetros de medicién de resultados para los proyectos y
programas de la Autoridad de Transporte Integrado, sufragados con fondos federales y estatales,
en cumplimento con las leyes y reglamentos del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
y la Administracién Federal de Trénsito (FTA).

3. Ofrece orientacion y asistencia técnica a las dependencias y oficinas de ATl sobre el cumplimiento
de las condiciones, acuerdos, requisitos, métricas y regulaciones estatales y federales, de los
proyectos y programas de la ATI.

4. Analiza procesos para identificar problemas y situaciones de riesgo, establecer controles vy
mediciones para obtener los resultados esperados.

5. Establece procedimientos y mecanismos de control y correccidon que permiten tomar medidas
efectivas o inmediatas para maximizar la utilizacion de los recursos humanos, financieros,
tecnolégicos y materiales de la ATI.

6. Evalla la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y servicios para
recomendar cambios, sistemas mads 4agiles, confiables y efectivos; mantiene sistema de
seguimiento y cumplimiento.

7. Desarrolla manuales de calidad de los servicios y operaciones y adiestra al personal directivo de la
ATl y administradores de las operaciones de transporte colectivo para la implantacion efectiva de
los mismos.

8. Aplica las técnicas, herramientas y metodologia de trabajo para identificar problemas y situaciones
de riesgo, determina las posibles causas, identifica e implanta soluciones y comprueba los
resultados obtenidos.

9. Realiza visitas de campo para monitorear y medir la calidad, métricas y los resultados de los
proyectos de la ATI, operaciones y servicios de transportacion, realizar investigaciones, preparar
documentos e informes requeridos por las agencias estatales y la Administraciéon Federal de
Transporte Colectivo (FTA).

10. Prepara y rinde informes orales y escritos sobre deficiencias encontradas. Recomienda planes de
accion correctiva y mantiene plan de seguimiento y cumplimiento.

11. Implanta planes de accién y procedimientos aplicables a los estandares de calidad y parametros de
medicién de los procesos; mantiene un seguimiento continuo y efectivo para garantizar
cumplimiento con los parametros y métricas de la Autoridad y los acuerdos establecidos con las
agencias estatales y federales.

12. Realiza investigaciones y estudios del funcionamiento, procesos y las operaciones de las directorias
y oficinas para desarrollar controles y métricas conforme a los reglamentos y leyes estatales y
federales aplicables.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 2
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Recopila informacion y estadisticas de diferentes fuentes, realiza analisis y completa informes
requeridos, para medir el cumplimiento con los estdndares de calidad y requerimientos de las
agencias estatales y de la FTA.

Implanta estandares de calidad, métricas y la capacitacion requerida conducente a la adaptacion
de los nuevos procesos generados como parte del modelo organizacional de la ATI.

Evalua continuamente los resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores
cuantitativos y cualitativos para garantizar la calidad de los servicios y las operaciones de la ATI.

Mantiene una comunicacién continua con todos los componentes, ejecutivos, y el grupo gerencial
y de supervision, con el propdsito de asesorar en materia de cumplimiento con la politica y
reglamentacion para prevenir e intervenir de manera proactiva en situaciones que pueden resultar
en riesgo para la ATl y el plan estratégico implantado.

Integra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos de la Oficina y
asegura que las actividades respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de servicio,
comunicacién abierta y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

Monitorea que el equipo de trabajo de la ATl realice el trabajo en cumplimiento con las metas,
objetivos, legalidad, expectativas de servicio, métricas y compromiso con resultados rapidos,
efectivos y confiables.

Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria de su oficina conforme a las necesidades
de servicio, planes de trabajo y condicién fiscal de ATI; documenta y presenta justificacion del
presupuesto solicitado, controla costos para maximizar la utilizacion del mismo.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con las
actividades a su cargo.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas y proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Actualiza conocimientos relacionados con el &mbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y desarrollo profesional.

El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segln le sea
requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables al desarrollo de reglamentos,
estandares de calidad y flujogramas de trabajo.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que regulan los procesos administrativos y
operacionales del sistema de transportacion integrado.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de los sistemas de gestion de la calidad total, modelos de excelencia, EFQM, herramientas
de la calidad, gerencia de proyectos, reingenieria de procesos, mejoramiento continuo, entre otros
similares.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracién y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacién de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos, de andlisis de procesos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos de
trabajo de la ATI.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacién y administracion de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de internet y aplicaciones tecnolégicas de control de calidad y analisis de
procesos de trabajo o para la bdsqueda de informacion a utilizarse en las producciones de informes, tablas,
estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATl y representantes de agencias estatales y federales, consultores, compafiias contratadas para
administrar las operaciones de transporte colectivo y suplidores de servicios en asuntos relacionados con
su area de responsabilidad.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power
Point, Visio y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades asignadas.
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Preparacidon Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con especialidad en Administracion Publica, Gerencia
Industrial, Ingenieria Industrial, Administraciéon de Empresas o campos relacionados.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades y procesos
de control de calidad, medicion de resultados y/o gerencia de proyectos. Uno (1) de los mismos en la direccion,

coordinacion y supervision de personal.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad del trabajo lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE PARATRANSITO

Descripcidn de la Clase

Trabajo de administracidén y supervision que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las
actividades, servicios y operaciones del Programa de Paratransito (ADA), adscrito a la Directoria de
Operaciones de Transporte Colectivo de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Dirige y supervisa los esfuerzos del equipo de trabajo para garantizar cumplimiento con la Ley NUmero
123 del 3 de agosto de 2014, seglin enmendada, Ley de Americanos con Impedimentos, (ADA Act,
1990 segun enmendada) y la mision de la ATl de promover el desarrollo de las actividades de
transportacion integrada de paratransitos.

Es responsable que los servicios y las operaciones se realicen conforme a las politicas, procedimientos,
reglamentacion estatal y federal, aplicable. Realiza analisis, investigaciones y estudios relacionados con
los programas vy servicios bajo su responsabilidad, para identificar oportunidades de mejoramiento,
innovacion, eficiencia, utilizacion efectiva de los recursos humanos, materiales vy fiscales, estatales y
federales asignados.

Asegura que los procesos, servicios, trabajos operacionales y administrativos de la Oficina bajo su
responsabilidad se efectien con diligencia, respeto, en cumplimiento con los estdndares de calidad,
métricas, eficiencia, productividad, confidencialidad, integridad y leyes estatales y federales.

Trabaja bajo la direccién del Sub-Director de Operaciones de Transporte Colectivo o funcionario de
mavyor jerarquia.

Ejerce juicio y criterio propio para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales, garantizar el cumplimiento, misidn, metas, objetivos, resultados esperados y con las leyes
estatales y federales, incluyendo ley ADA.

El trabajo se evalia mediante reuniones, informes, presentaciones y por los resultados obtenidos.
Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional, administrativo, técnico y operacional.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales estatales y federales, profesionales relacionados con la
salud, suplidores, contratistas y otros en asuntos relacionados con las actividades bajo su direccion.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidon, metas, objetivos,

expectativas de servicio, cumplimiento y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla los procesos y actividades relacionadas con la
Oficina de Paratransito.
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2. |Interpretay aplica cartas circulares, reglamentos y manuales estatales y federales relacionados
con los programas y servicios de paratransitos.

3. Planifica, dirige, supervisa y evalla los servicios y operaciones relacionadas con la Oficina de
Paratransito (ADA), para asegurar la excelencia y el funcionamiento 6ptimo del programa
conforme a lo dispuesto en la Ley de Americanos con Impedimentos, cddigo de regulacion de
Ley Agencia Federal de Transportacion, (FTA), la Ley Nimero 123, y con otra reglamentacion
estatales y federales aplicables.

4. Participa en el disefio del plan de rutas, horarios, cambios del programa y operaciones del
Sistema de Transportacién de Paratransito conforme a las necesidades de los clientes
cualificados del programa y condicion fiscal de la ATI.

5. Monitorea e inspecciona el funcionamiento de las operaciones y facilidades del transporte de
paratransito cumplan con los planes de trabajo, seguridad, estandares de calidad de servicio,
métricas, estatales y federales, toma las medidas y acciones correctivas. Mantiene sistema de
seguimiento y cumplimiento.

6. Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos administrativos y operacionales, Ley ADA, cddigo de regulaciones de FTA,
servicios y programas de transportacidn paratransitos aplicables drea de responsabilidad.

7. Asesoray orienta a Directores, Gerentes, funcionarios de la ATl y representantes de agencias
estatales y federales y contratistas en asuntos relacionados con su area de responsabilidad.

8. Participa conjuntamente con el director de Operaciones de Transporte Colectivo, en la revisidn
y actualizacién de los procesos de los programas, operaciones y actividades bajo su
responsabilidad, para agilizar los mismos, incorporar estrategias innovadoras y sistemas
mecanizados que redunden en beneficio del servicio que se ofrece a los usuarios de los
sistemas de transportacion de paratransitos.

9. Asegura que el equipo de trabajo asighado realice sus deberes y responsabilidad en
cumplimiento con las metas, objetivos, legalidad, expectativas de servicio y compromiso con
resultados rapidos, efectivos y confiables.

10. Participa en la preparaciéon de la peticién presupuestaria conforme a las necesidades
operacionales y de servicio de la Oficina, planes de trabajo y condicién fiscal de la ATI;
documenta y presenta justificacion del presupuesto solicitado, controla costos para maximizar
la utilizacion del mismo.

11. Colabora en la identificacién de indicadores de productividad, métricas y evalua los resultados
y la calidad de los programas y servicios.

12. Colabora en la identificacion de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales
para recomendar cambios que propicien e impulsen el desarrollo y eficiencia de las
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

operacionesy el servicio las metas, objetivos misidn y plan estratégico de la ATl, para garantizar
el éxito y confiabilidad del sistema de transporte paratransito.

Prepara planes de accién para tomar medidas correctivas con relaciéon al desempefio de los
programas, servicios y operaciones de transportacion de paratransito; controles de calidad de
servicios; adiestra y supervisa al personal asignado en la implantacion de los mismos.

Realiza inspecciones para detectar situaciones que puedan representar riesgos para las
operaciones, servicios y usuarios del sistema de transporte de paratransitos; establece
controles y toma las medidas de seguridad que sean necesarias.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan la calidad de los
servicios y operaciones del sistema de transporte de Paratransitos.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, narrativos, documentos vy estadisticas
relacionadas con los servicios, programas y operaciones del sistema de transporte de
paratransitos.

Evalua la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y servicios para
establecer prioridades, recomendar cambios, establecer estrategias, sistemas mas agiles y
confiables, conjuntamente con el Director de Operaciones de Transporte Colectivo; mantiene
sistema de seguimiento y cumplimiento.

Recopila y provee informacion, estadisticas y documentos requeridos por las agencias
reguladoras, estatales y federales para verificar y evaluar los servicios, operaciones vy
cumplimiento con los procedimientos, reglamentos y acuerdos establecidos.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas y proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Participa en el desarrollo e implanta planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de paratransitos de
la ATI.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias
dirigidas a la eficiencia y calidad de los servicios, operaciones y emitir recomendaciones.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su
responsabilidad, de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad,
controles, para garantizar la confidencialidad y correcta utilizacién de los mismos.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene, con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

El Gerente de Departamento sera responsable de la administracién y supervision de todos los
contratos asignados a su divisidn, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
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asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar
cualquier modificacion o renovacidon necesaria, y coordinar con otras divisiones o
departamentos cuando sea requerido. Ademas, debera asegurar que los contratos cumplan
con las normativas aplicables y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccion
y otras partes interesadas.

25. Sustituye al personal gerencial de la Autoridad cuando las necesidades operacionales y de
servicio lo requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones

segun le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las operaciones de la Oficina
de Paratransitos adscrita a la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo.

Conocimiento de los principios, técnicas y prdacticas modernas aplicables a los servicios, operacion,
mantenimiento y conservacion de facilidades de transportacion de paratransitos, tales como:
accesibilidad, funcionamiento de centros de programas llame vy viaje, solicitud de servicios, centro de
llamadas y reservaciones, sistemas mecanizados de reservacion, los medios de transportacién de
paratransitos y su funcionamiento, segin aplique.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
que crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de la Ley de americanos con Impedimentos, Ley ADA, segin enmendada, cddigos vy
regulaciones vigentes sobre el cddigo de regulacion de la Agencia Federal de Trasportacion (FTA) y que
regulan el sistema de transportacién de paratransitos.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las operaciones, alcance y administracion de los sistemas de transporte de paratransitos.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacion, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar, aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los programas,
servicios y las operaciones a su cargo.

Habilidad para el andlisis y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados,
eficiencia y productividad.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.
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Habilidad para motivar y supervisar personal, trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados
inmediatos conforme a las prioridades establecidas y resultados esperados.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para utilizar la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar
base de datos y la preparacidon y administracién de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con el Director de
Operaciones de Transporte Colectivo, representantes de agencias estatales y federales, profesionales
en el campo de la salud, suplidores, usuarios de los servicios de transportacion de paratransito,
transportacion colectiva y publico en general.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point, Outlook) aplicaciones de sistemas de transportacion, registros de servicios

y coordinacién de servicios de paratransitos y otros relacionados a las actividades asignadas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Administracidon, Gerencia, Ingenieria o campos relacionados, de un
colegio o universidad acreditada. Curso o adiestramiento sobre la Ley de Americanos con Impedimento,
Ley ADA.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades
operacionales y de servicio de paratransito o transportacion colectiva o campos relacionados. Dos (2) afios

de la experiencia requerida, en la coordinacién y/o supervision de personal.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley NUumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo vy dias
feriados, segln la necesidad operacional lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS CAPITALES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades
de planificacién, estudios técnicos, disefio, ingenieria, y de administracion de proyectos.

Adscrito a la Directoria de Planificacion y Proyectos Capitales de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico (ATI).

Es responsable por la direccién y supervision de las actividades y empleados asignados a las Divisiones
adscritas a dicha Oficina tales como: Divisidn de Planificacion y Estudios Técnicos y la Divisiéon de Disefio o
e Ingenieria.

Dirige vy supervisa los esfuerzos del equipo de trabajo bajo su responsabilidad para garantizar
cumplimiento con la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segln enmendada, y la misién de la ATl de
promover el desarrollo de las actividades de transportacién integrada y un servicio de excelencia para los
ciudadanos.

Es responsable de los andlisis, investigaciones y estudios relacionados con los programas, procesos y
servicios de la ATl para identificar oportunidades de mejoramiento, innovacién, eficiencia y utilizacion
efectiva de los recursos humanos, materiales y fiscales, estatales y federales asignados.

Responsable de recopilar y analizar estadisticas y datos para la preparacion y presentacion ante los
organismos reguladores pertinentes, informes periddicos y anuales detallados sobre pardmetros de
eficiencia y productividad del sistema de transporte colectivo, segun establecidos en la Ley Numero 123.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de mediciéon de resultados, al (a la)
Director(a) de la Oficina de Planificacion y Urbanismo para garantizar un servicio de excelencia y en
cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas de servicio y legislacion estatal y
federal.

Asegura que los trabajos operacionales y administrativos de la Divisién bajo su responsabilidad se
efectlen con diligencia, efectividad y en cumplimiento con los estandares de calidad, métricas, eficiencia,
productividad, trabajo en equipo, compromiso y sentido de urgencia.

Trabaja bajo la direccion del Director (a) de Planificacién y Proyectos Capitales o funcionario de mayor
jerarquia.

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misién, metas, objetivos y resultados esperados.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional, técnico y de apoyo asignado.
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Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, representantes
de agencias gubernamentales estatales y federales, suplidores, contratistas y otros, en asuntos
relacionados con las actividades de planificacidn, programacién e ingenieria bajo su direccién.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas.

Interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la mision, metas,
objetivos, expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalua el funcionamiento, las operaciones y el servicio que
presta una de la Divisiones adscritas a la Oficina, tales como: Division de Planificacién y Estudios
Técnicos y la Division de Disefio Urbano e Ingenieria de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Numero 123 y en cumplimiento con el plan estratégico, mision de la ATI, y con las leyes y
reglamentos estatales y federales aplicables.

2. Responsable de las actividades de analisis, disefio y desarrollo de planes relacionados con los
programas y servicios de los sistemas de transporte integrado, inversién de capital que la ATI
necesita y la planificacién urbana de las dreas de servicio de transportacion.

3. Planifica, supervisa y coordina las actividades, servicios y programas de la Divisién y asegurar que
estén en cumplimiento con la mision, los planes estratégicos y programaticos, planes de trabajo,
métricas y estandares de servicio de excelencia.

4. Analiza y recomienda politicas de servicio de transito consistente con el plan estratégico,
programa de desarrollo del sistema de transporte integrado de la ATI, leyes y reglamentos
federales y estatales y necesidades de los usuarios de los servicios de transportacién colectiva.

5. Dirige, supervisa y coordina estudios e investigaciones de infraestructura, impacto ambiental y
necesidades de los ciudadanos, entre otras para emitir recomendaciones sobre alternativas de
rutas, tarifas, horarios, servicios y para maximizar la utilizacion y eficiencia del sistema de
transportacién integrado.

6. Planifica, dirige, supervisa y monitorea los proyectos de construccidon y mantenimiento de la
infraestructura y facilidades del sistema de transporte integrado, desarrollo de proyectos de
ingenieria, gerencia de proyectos y asegura que los mismos respondan a los planes estratégicos y
politica publica de trasporte integrado.

7. Planifica, dirige y supervisa el manejo de aplicaciones de informacién geografica (GIS y base de
datos para asegurar la correccion y confiabilidad de la entrada de datos, analisis, gréficas, y los
resultados que faciliten el desarrollo e implantacion de proyectos de planificacion e ingenieria de
la Oficina.

8. Planifica, evalia y monitorea el desarrollo de proyectos de mejoras permanentes, conservacion y
mejoras de proyectos existentes relacionados al sistema de transporte integrado, transporte del
sistema de transporte integrado de Puerto Rico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos de los servicios y programas de transportacion colectiva, aplicables a su area de
responsabilidad. Ademds, monitorea y toma las medidas necesarias para garantizar el
cumplimiento de los mismos.

Realiza analisis y somete recomendaciones sobre rutas, horarios y servicios del tren urbano,
guaguas y transporte maritimo que faciliten la accesibilidad de los ciudadanos al transporte
publico; ademas garanticen la eficiencia, calidad del sistema y el cumplimiento con los
estandares, métricas y resultados esperados.

Recopila y analiza datos y estadisticas para la preparacion y presentacién de informes
relacionados con el sistema de transporte integrado, basados en pardmetros de eficiencia y
productividad, requeridos por la Asamblea Legislativa y agencias reguladoras, estatales y
federales.

Dirige estudios e investigaciones sobre los servicios, las operaciones, funcionamiento e impacto
econdmico y social del sistema de transporte integrado. ldentifica oportunidades de eficiencia,
reduccién de tiempo y mejoramiento en el acceso, intervalo y duracion del servicio, flexibilidad,
conexiones, tiempo de viaje, distancia entre paradas, niveles de seguridad y costos de viaje, entre
otros.

Participa en la peticidn presupuestaria conforme a las necesidades operacionales y de servicio de
la Oficina, planes de trabajo y condicidn fiscal de la ATI. Documenta y presenta justificacién del
presupuesto solicitado y controla costos para maximizar la utilizacién del mismo.

Asegura que el equipo de trabajo asignado realice el trabajo en cumplimiento con las metas,
objetivos, legalidad, expectativas de servicio y compromiso con resultados rapidos, efectivos y
confiables.

Asesora y orienta a Directores y funcionarios de la ATl y representantes de agencias estatales y
federales en asuntos relacionados con su drea de responsabilidad: Planificaciéon y Estudios
Técnicos y la Division de Disefio Urbano e Ingenieria.

Identifica indicadores de productividad y métricas; evalla los resultados y la calidad de los
programas a su cargo.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con los
servicios, las operaciones del sistema de transportacién colectiva y los programas de planificacién
e ingenieria a su cargo.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas y proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Evalia la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y servicios para
establecer prioridades, recomendar cambios, establecer estrategias y sistemas mas agiles y
confiables, conjuntamente con el (la) Director(a) de Planificacion y Urbanismo. Mantiene
sistemas de seguimiento y cumplimiento.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Provee informacién, datos y estadisticas de los programas y servicios, requeridos por la alta
direccion de la ATI, para desarrollar planes estratégicos, planes de trabajo, tomar decisiones y
evaluar cumplimiento de las responsabilidades ministeriales.

Supervisa y orienta al personal sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos de
recursos humanos, funciones y responsabilidades. Evalia su desempefio, recomienda
amonestaciones y hace referidos para medidas disciplinarias, conforme a las normas vy politicas
de administracién de recursos humanos.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas pertinentes al campo de planificacion e ingenieria
para la busqueda de informacién relevante para la produccién de informes, tablas, estadisticas y
mantenimiento de bases de datos relacionadas con sus responsabilidades.

Responsable de la custodia y control de archivos, expedientes, documentos, equipos y sistemas
mecanizados. Implanta medidas de seguridad y controles para garantizar la confidencialidad y
correcta utilizacion de los mismos.

Recopila y provee informacién, estadisticas y documentos requeridos por las agencias
reguladoras, estatales y federales, para verificar y evaluar los servicios, operaciones vy
cumplimiento con los procedimientos, reglamentos y acuerdos establecidos.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias y
emitir recomendaciones dirigidas a la eficiencia y calidad de los servicios y operaciones.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y area de competencia. Participa
y ofrece adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacién continua.

Participa en el desarrollo e implanta planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATI.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad. ActUa e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando
sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables
y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea
requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las actividades de Planificacion
y Urbanismo del sistema de transporte integrado.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracion Federal de Transito,
relacionadas con la creacion y funcionamiento del sistema de transporte integrado.

Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, que regulan el sistema de transportacion
integrado.

Conocimiento de las operaciones, alcance y administracion de los sistemas de transporte intermodal.
Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley de Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacion y estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los programas de
planificacion e ingenieria.

Habilidad para el analisis, organizacién y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia resultados,
eficiencia y productividad.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para motivar y supervisar personal, trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados
inmediatos conforme a las prioridades establecidas y resultados esperados.

Habilidad para el manejo y la coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos, en inglés y espafiol, actualizar
base de datos, preparar y administrar presentaciones profesionales relacionadas con las

responsabilidades asignadas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con el (la) Director (a) de la
Oficina de Planificacion y Urbanismo, funcionarios de la ATI, representantes de agencias estatales y

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 5



Gerente de Planificacion y Proyectos Capitales 13223

federales, suplidores, contratistas, usuarios de los servicios de transportacién colectiva y publico en
general.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Power Pont, Outlook), aplicaciones relacionadas al campo de la planificacion y de la ingenieria.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Planificacién, Administracion, Ingenieria o campos relacionados, de un
colegio o universidad acreditada, que incluya doce (12) créditos en estadisticas y seis (6) créditos en
matematicas.

Cinco (5) afios de experiencia en funciones relacionadas al area de la planificacion, administracion y/o
ingenieria.

La Maestria con especialidad en Planificacion, Estadisticas, Matematicas o campos relacionados de una
universidad acreditada sustituye dos (2) afios de la experiencia requerida. Experiencia en la direccion,

coordinacién y supervision de personal.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico.
Licencia de Planificador o de Ingeniero Profesional, segun aplique.

Ser miembro activo de Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico o del Colegio de
Planificadores segun aplique.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la
presente clase de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE PRESUPUESTO

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades
relacionadas con la confeccién, administracion y control del presupuesto de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico (ATI).

Adscrito a la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Dirige los esfuerzos de su equipo de trabajo para garantizar que la preparacion y administracién del
presupuesto operacional y financiero estatal y federal, esté dirigido al cumplimiento de la Ley NUmero 123
del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, y la misién de la ATl para promover el desarrollo de las
actividades de transportacién integrada y un servicio de excelencia para los ciudadanos.

Es responsable de que las actividades y procesos presupuestarios se realicen conforme a las politicas,
procedimientos y reglamentacién estatal y federal aplicable.

Realiza analisis, investigaciones y estudios de la Oficina asignada, relacionados con los programas y procesos
bajo su responsabilidad para identificar oportunidades de mejoramiento, innovacion, eficiencia y la
utilizacién efectiva de los recursos humanos, materiales y fiscales, estatales y federales.

Asegura que los trabajos de andlisis, ajustes, controles y administracion de la Oficina de Presupuesto se
efectlen con diligencia, exactitud, efectividad y en cumplimiento con los estandares de calidad, métricas,
eficiencia, productividad, trabajo en equipo, compromiso de servicio y sentido de urgencia.

Trabaja bajo la direccion y supervision del Sub-Director de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto o
funcionario de mayor jerarquia.

Ejerce iniciativa, juicio y criterio propio para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales que garanticen el cumplimiento de la misién, metas, objetivos y resultados esperados en el
desarrollo, administracidn y ajustes del presupuesto operacional y financiero.

El trabajo se evalia mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos. Supervisay evalla
el trabajo de personal profesional y administrativo.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, representantes
de agencias gubernamentales estatales y federales, en asuntos relacionados con el asesoramiento y los
controles de las actividades presupuestarias bajo su direccion.

Requiere pensamiento estratégico y analitico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas.

Interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas,
objetivos y expectativas de servicios y resultados esperados.
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Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

13.

Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla el funcionamiento, los procesos y el servicio que
presta la Oficina de Presupuesto.

Confecciona, administra y controla el presupuesto de la ATI, para cumplir con las disposiciones de la
Ley Organicay la politica publica dirigida al desarrollo de sistemas de transportacion integrada.

Responsable de que las actividades y procesos relacionados con la administracién y el control del
presupuesto estén en cumplimiento con la misidn, planes estratégicos, planes de trabajo, medidas
de control fiscal, estandares y métricas establecidas.

Planifica, dirige, supervisa, evalla, los servicios y procesos relacionados con la Oficina de
Presupuesto, para asegurar el control y manejo 6ptimo del sistema presupuestario de la ATI, en
conformidad con lo dispuesto en las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables.

Administra y controla el presupuesto operacional, programatico y financiero de la ATI.

Evalia y recomienda transferencias de fondos para atender necesidades programaticas o de
politica publica con el fin de maximizar los recursos fiscales.

Analiza, prepara y certifica que los ajustes presupuestarios se realicen conforme al
comportamiento de gastos e ingresos, las practicas financieras, compromisos programaticos,
normativas aplicables y leyes estatales y federales.

Planifica, supervisa y revisa proyecciones presupuestarias mensuales sobre los fondos asignados,
segln la reglamentacion vigente del fondo general y fondos especiales.

Analiza las solicitudes presupuestarias de las dreas operacionales de transporte integrado y
oficinas. Planifica, dirige, supervisa y coordina los estudios para la investigacidn, corroboracion y
justificacion de necesidades operacionales a ser incluidas en las partidas del presupuesto general;
ademads, recomienda su aprobacion.

Asesora y atiende consultas de directores, jefes y supervisores con relacion a la preparacién y
administracion efectiva del presupuesto. Mantiene comunicacion con representantes de agencias
estatales y federales en asuntos presupuestarios.

Desarrolla, supervisa constantemente y asegura la actualizacion del sistema de informacion
presupuestario de la Autoridad, para reflejar correctamente los ingresos, gastos, inversiones y
proveer informacion clara, precisa, exacta y confiable.

Participa activamente con el Director de Administracion y Finanzas, en la revision y actualizacién
de los procesos y actividades presupuestarias, para agilizar e incorporar estrategias innovadoras
y sistemas mecanizados que redunden en beneficio de la ATI.

Asegura que el equipo de trabajo asignado realice los deberes y responsabilidades, alineados con
las metas, objetivos, legalidad, expectativas de servicio y compromisos, con resultados precisos,
efectivos y confiables.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Prepara memoriales explicativos que justifiquen la peticidn presupuestaria que se radica ante la
consideracién de la Oficina de Gerencia y Presupuesto y ante la Legislatura. Prepara otros
documentos segln sean requeridos.

Comparece como parte del equipo de trabajo de la ATl ante las vistas legislativas en defensa de la
presentacion del presupuesto de la Autoridad.

Preparay somete informes presupuestarios mensuales, trimestrales y anuales, para el analisis de
las agencias estatales y federales requeridas.

Prepara la propuesta de distribucion, uso y progreso del presupuesto, para la consideracion,
revision y determinacién del Director de Administracion y Finanzas.

Verifica y certifica la disponibilidad de fondos presupuestarios de los proyectos, solicitudes de
compras, contratacién, nombramientos, acciones de personal y otras, para la consideracién del
pago y aprobacion del Director Ejecutivo Auxiliar en Administracion y Finanzas.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan el presupuesto
operacional y financiero aprobado y hace ajustes necesarios conforme a las necesidades
operacionales y proyectos en cumplimiento con las leyes aplicables.

Realiza presentaciones sobre logros, progreso de las actividades presupuestarias, proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas. Mantiene record de logros y deficiencias a
ser corregidas. Mantiene el sistema de seguimiento hasta su conclusién.

Provee informacidn, datos y estadisticas de los procesos y servicios del area a su cargo, requeridos
por la alta direccion de la ATI, para desarrollar planes estratégicos, planes de trabajo, tomar
decisiones y evaluar cumplimiento de las responsabilidades ministeriales.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre: reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos en la preparacién, uso, control y ajuste del presupuesto y los compromisos
operacionales y financieros aplicables a su area de responsabilidad. Monitorea y toma medidas
necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Colabora en la identificacion de indicadores de productividad, controles presupuestarios y
métricas. EvalUa los resultados, la calidad y eficiencia de los servicios que provee la Oficina de
Presupuesto.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias e
identificar métricas e indicadores dirigidos a mejorar la eficiencia, logros y resultados esperados.

Recopila y provee informacion estadistica y documentos requeridos por las agencias reguladoras,
estatales y federales.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes y documentos bajo su
responsabilidad, incluyendo los equipos y sistemas mecanizados. Implanta medidas de seguridad
y controles para garantizar la confidencialidad y correcta utilizacién de los mismos.
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27. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y dreas de competencia. Participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educaciéon continua. Prepara y
ofrece adiestramientos al personal con relacién a los procesos y servicios a su cargo.

28. Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion para la produccion de
informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionada con sus
responsabilidades.

29. El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervisiéon de todos los
contratos asignados a su divisidon, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando
sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables
y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

30. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades de servicios lo requieran. Provee
apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido conforme

a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a la administracion y control del
presupuesto de la Autoridad.

Conocimiento sobre los ciclos de contabilidad publica y asuntos financieros.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea a la Autoridad y su alcance en las actividades programaticas y presupuestarias.

Conocimiento sobre las leyes estatales y federales que rigen la administracién de la Autoridad de
Transporte Integrado.

Conocimiento sobre las cartas circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidos por el
Departamento de Hacienda, Oficina del Contralor, Oficina de Gerencia y Presupuesto y otras agencias
reguladoras, estatales y federales, sobre asuntos de naturaleza presupuestaria y fiscal.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacién y estadisticas de
variedad de fuentes, para la presentacién de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Conocimiento sobre el uso de aplicaciones tecnoldgicas y sistemas utilizados en los procesos
presupuestarios, contables y financieros.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas y objetivos.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 4



Gerente de Presupuesto 13225

Habilidad para desarrollar métodos y procedimientos de trabajos.

Habilidad para analizar problemas presupuestarios y proveer acciones correctivas con sentido de urgencia
y ética.

Habilidad para el analisis, organizacién y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

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

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos presupuestarios, con precisién y confiabilidad,
para la preparacion y administracion de presentaciones profesionales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el Director Ejecutivo Auxiliar de
Administracion y Finanzas, los funcionarios de agencias estatales y federales, funcionarios de instituciones
financieras y bancarias, supervisores y empleados de la Autoridad.

Destreza en la operacién y manejo de aplicaciones de computadoras tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Outlook), sistemas de contabilidad, sistemas de administracion de presupuesto y otros

relacionados a las actividades asignadas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Administracion de Empresas, con especialidad en
contabilidad o finanzas, que incluya un minimo de tres (3) créditos en presupuesto.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional de presupuesto o finanzas. La Maestria en Contabilidad
o Finanzas o la Licencia de Contador Publico Autorizado (CPA) sustituye dos (2) afios de la experiencia

requerida.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcioén
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, seglin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE PROGRAMAS FEDERALES

Descripcidn de la Clase

Trabajo ejecutivo que consiste en la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y evaluacién de las
actividades de la Oficina de Programas Federales donde estd adscrito.

Es responsable de desarrollar propuestas, monitorear, fiscalizar el desarrollo, implantacion y efectividad
de los programasy proyectos sufragados con fondos federales de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Supervisa la efectividad, calidad y eficiencia de la administracion de los fondos federales y estatales
autorizados para la ATl y asegurar cumplimiento con los acuerdos y regulaciones de las agencias
estatales y federales.

Es responsable de la evaluacion, desarrollo, implantacion e integracion de los programas de Empresa en
Desventaja Econdmica Social (DBE) programa de Derechos Civiles, Titulo VI, sobre prohibicion de
discrimen y otros conforme con las disposiciones de la Administracion Federal de Transporte (FTA).

Monitorea el cumplimiento de las metas, objetivos, métricas e indicadores establecidos de la Oficina que
dirige.

Interviene como facilitador de las acciones que garantizan la misién y responsabilidades de la ATI,
dirigida a promover el desarrollo de las actividades de transportacién integrada y de excelencia para
los ciudadanos establecida en la Ley Niumero 123 de 3 de agosto de 2014, segin enmendada.

Colabora con la oficina de Titulo VI para facilitar que se logren las metas, objetivos y resultados esperados.
Anticipa situaciones que puedan impactar en riesgo los fondos federales otorgados a la ATl y toma las
medidas necesarias.

ActUa de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accion que responda a los cambios en las
leyes, reglamentos, tecnologia y en la atencién de situaciones imprevistas que impactan las actividades
y programas federales.

Trabaja bajo la supervision general del Director de Programas Federales o de mayor Jerarquia.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para desarrollar el trabajo, presentar
alternativas y recomendaciones para la atencidon y solucién de situaciones extraordinarias.

El trabajo se evalua en forma general mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos.

Establece una comunicacién continua y directa con el Director de Administracién y Finanzas,
funcionarios y empleados de la ATI, con recursos externos y representantes de agencias estatales y
federales, agencia reguladoras y contratistas en asuntos relacionados con las actividades vy
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responsabilidades de la Oficina de Recursos Externos.
Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,

resultados esperados y mision de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades relacionadas con las Divisiones
adscritas a la Oficina de Recursos Externos, tales como: Recursos Externos, Monitoreo vy
Cumplimiento Federal.

2. |Interpretay aplicaleyes, reglamentos, circulares, manuales y normativas emitidas por las agencias
reguladoras, estatales y federales; colabora con la Oficina de Titulo VI para asegurar que las
actividades de los programas de derechos civiles, tales como: DBE, Igualdad de Oportunidades
(EEQ) y otros se lleven a cabo de conformidad con las mismas.

3. Planifica, dirige y monitorea el cumplimiento con los planes estratégicos y de trabajo de la
Oficina de Asuntos Federales; revisa y certifica documentos e informes requeridos por la
Administracion Federal de Transporte (FTA).

4. Responsable de la administracién, monitoreo, inspeccién y fiscalizacion del desarrollo,
implantacion y utilizacion eficiente de los fondos federales para programas y proyectos
relacionados con el sistema de transporte intermodal de la ATI.

5. Prepara y monitorea el plan de trabajo de la Oficina para la preparacién y documentacion de las
propuestas para la solicitud de fondos y de la fiscalizacién de la utilizacion de los fondos federales
aprobados.

6. Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de
influencias externas e internas que impactan las actividades de la Oficina de Asuntos Externos,
tales como: cambios en reglamentacion, acuerdos con las agencias reguladoras, implantacion
de nueva tecnologia, reestructuracion de programas, cambio organizacional, nuevos servicios
o cambios en los existentes.

7. Responsable por la administracién efectiva de los programas federales, registros y documentos,
monitoreo y cumplimiento con los informes requeridos por las agencias federales.

8. Establece metas y objetivos Junto con la oficina de Titulo VI de participacidon de las Empresas en
Desventaja Econdmica Social, DBE, para establecer |a elegibilidad de los mismos en las diversas
actividades de la ATI. Monitorea que se mantengan los registros y expedientes conforme a los
requisitos federales.

9. Participa en los analisis de datos y estadisticas relacionados con la operacién vy los servicios del
sistema de transporte integrado, basados en parametros de eficiencia y productividad para el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

desarrollo de informes requeridos por la Asamblea Legislativa y agencias reguladoras, estatales y
federales.

Da curso de accion a los asuntos de administracién, monitoreo y fiscalizacidon pertinentes a la
Oficina de Recursos Externos se lleven a cabo con diligencia y prontitud; supervisa que las
actividades se realicen en cumplimiento con estandares de calidad, eficiencia, trabajo en
equipo, compromiso de servicio y sentido de urgencia.

Responsable del mantenimiento de registros, la produccién de documentacién e informes
requeridos por la Agencia Federal de Transporte.

Monitorea las operaciones y las actividades de la Oficina de Recursos Externos para garantizar
que las mismas respondan a criterios de eficiencia, calidad, sentido de urgencia y cumplimiento
con las métricas establecidas.

Asesora al Director de Administracion y Finanzas y funcionarios de la ATI, en asuntos
relacionados con las actividades de la Oficina de Recursos Externos.

Provee informes y otros documentos requeridos, por los auditores internos y externos: Oficina
del Contralor de Puerto Rico, FTA, representantes de agencias reguladoras, relacionados con
las actividades y operaciones de la ATl financiadas con fondos estatales y federales.

Analiza documentos, leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos de
solicitud, administracion y requisitos de fondos estatales y federales, para fundamentar
recomendaciones, acciones y verificar cumplimiento con las necesidades de recursos para el
cumplimiento de la misién de la ATI.

Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas relacionadas con la administracién de
fondos federales; realiza presentaciones, sobre logros progreso de proyectos y actividades,
métricas y los resultados esperados conforme a la misién, planes de trabajo, metas y objetivos
de la Autoridad.

Establece plan de trabajo, metas y objetivos para la Oficina de Recursos Externos alineados
con la mision, y objetivos de la Autoridad.

Representa al Director de Administracion y Finanzas en las actividades que se le deleguen y
participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias,
nuevas iniciativas y proyectos relacionados con las actividades de la Oficina, evaluar resultados,
métricas y emitir recomendaciones.

Participa en el desarrollo e implantacion de planes de contingencia para atender situaciones
de emergencia y conflictos que afectan las operaciones y el servicio de la ATl y las actividades
de la Oficina de Recursos Externos.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 3



Gerente de Programas Federales 13227

20. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y area de competencia; actua
como recurso y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de
capacitacién y de educacién continua.

21. Utiliza tecnologia de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en
la produccién de informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionada con sus responsabilidades y las actividades a su cargo.

22. El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervision de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando
sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables
y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccion y otras partes interesadas.

23. Sustituye a otro personal directivo conforme a las necesidades de servicio, cuando se le requiera.
Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido

conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y requisitos para la redaccién de propuestas y administracion de fondos
federales.

Conocimiento de la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de las leyes, reglamentos, procedimientos y normativas que regulan la gestién vy
administracion de los fondos, federales y estatales de la ATl y de las actividades de las Divisiones adscritas
a la Oficina de Recursos Externos.

Conocimiento sobre el Titulo VI, Ley de Derechos Civiles de 1964, que prohibe el discrimen por razéon de
raza, color o pais de origen en programas y actividades que reciben ayuda financiera federal. (42 U.S.C.)
(Seccién 2000d).

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracion Federal de Transporte
(FTA), relacionadas con la creacién, administracién y servicio de un sistema de transporte integrado sin
discrimen para los ciudadanos.

Conocimiento de la misidn, vision, metas y planes de trabajo de la ATl y de la Oficina de Recursos Externos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATl y de las operaciones y servicios de la Oficina
bajo su responsabilidad.
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Conocimiento de los principios y técnicas modernas de supervision de recursos humanos.
Conocimiento de las técnicas de andlisis y evaluacion de informacion de diversidad de fuentes y
documentos; para la organizacion, andlisis y presentacion de datos y estadisticas mediante tablas y

graficas.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con los
programas y actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos de
solicitudes y administracion de fondos federales, asuntos de derechos civiles estatales y federales en el

Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Habilidad para manejar base de datos y la preparacién y administracion de presentaciones
profesionales, pertinentes de las actividades de la Oficina de Recursos Externos.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de
urgencia, el cumplimiento de metas y objetivos.

Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las
prioridades establecidas y planes estratégicos de la ATI.

Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad, precision, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para asesorar al Director de Administracion y Finanzas e identificar estrategias para manejar
crisis y tomar decisiones y acciones acertadas que fortalezcan la planificacién y urbanismo de

transporte integrado.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras, aplicaciones tecnoldgicas, tales como: Word,
Excel, Power Point y el uso de red cibernética.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Administracion de Empresas o campos relacionados, de un colegio o
universidad acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional relacionado con el desarrollo de propuestas y
administracion de fondos federales, incluyendo solicitudes de propuestas, dos (2) de los mismos en

funciones de direccion y supervision.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley NUumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
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Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE PROYECTO

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar
proyectos asignados, correspondientes a las actividades, de las Diferentes Oficinas y Directorias de la
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Adscrito a la Directoria de Planificacién y Proyectos Capitales de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico, (ATI).

Es responsable de dirigir, fiscalizar y monitorear las actividades y progreso de los proyectos para asegurar
el cumplimiento con los planes de trabajo, programaticos, acuerdos establecidos entre las partes y la
aplicacién de los reglamentos y leyes estatales y federales vigentes.

Provee asesoramiento especializado en asuntos relacionados con la organizacién, planificacién, ejecucion
y medicién de resultados de proyectos especializados en tecnologia de sistemas de informacion, en
ingenieria, proyectos de infraestructura y de mejoras capitales.

Participa en el desarrollo de estrategias de gerencia de proyectos a corto, medianoy largo plazo, de manera
gue viabilice y permita el desarrollo y conclusion del mismo.

Identifica, analiza y prioriza riesgos potenciales; identifica estrategias de mitigacion de riesgos, revisa los
mismos durante las fases del desarrollo, hasta su conclusién.

Coordina las tareas y actividades requeridas y asegura que las acciones, decisiones y operaciones se
conduzcan de conformidad con las leyes, politicas, reglas, normas y procedimientos estatales y federales
establecidos.

Recopila y analiza estadisticas y datos relacionados con las actividades estrechamente relacionadas con el
proyecto en desarrollo y concluido; prepara informes de resultados y cumplimiento con recomendaciones.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicidon de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas
de servicio.

Mantiene discrecién y confidencialidad en los asuntos e informacién a los que accede durante el desarrollo
de su trabajo.

Atiende con premura y sentido de urgencia los trabajos asignados y provee soluciones con la rapidez,
calidad y efectividad requerida.

Trabaja bajo la direccién general del Gerente de Planificacion y Proyectos Capitales o funcionario de mayor
jerarquia.
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Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misidn, metas, objetivos y resultados esperados de la ATI
y de su drea de responsabilidad.

El trabajo se evalia mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Supervisa y evalua el trabajo de personal profesional y de supervisién asignado.

Mantiene contactos vy relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, especialistas,
representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales, suplidores, contratistas y otros, en
asuntos relacionados con las actividades de gerencia de proyectos.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidon, metas, objetivos,

expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades operacionales y administrativas
relacionadas con la gerencia de los proyectos asignados que son parte del plan estratégico de los
componentes del plan de transporte integrado de la ATI.

2. Establece los objetivos, beneficios, y necesidades del proyecto de acuerdo al plan estratégico y los
planes de trabajo de la ATl y coordina las actividades de iniciacion, planificacién, ejecucion,
monitoreo, control y cierre de los proyectos asignados.

3. Coordina reuniones con los funcionarios y empleados relacionadas al proyecto, comunica los
objetivos del proyecto, desarrolla y maneja un plan detallado de trabajo e identifica recursos,
actividades, costos, fechas de inicio y finalizacion del proyecto. Identifica el alcance, los recursos,
las tareas, duracién y la interrelacion de las actividades.

4. Gestiona y tramita asuntos dirigidos a la gerencia del proyecto, evalla progreso y provee
recomendaciones de cambios en los planes de trabajo, alcance, objetivos, metas, fases de
cumplimiento, expectativas y resultados esperados; documenta los cambios que se requieran.

5. Determina las destrezas y disponibilidad de los recursos necesarios para que se desarrolle el
proyecto y asegura el cumplimiento presupuestario y operacional del mismo. Participa en la
identificacion y evaluacién de recursos externos necesarios para el proyecto.

6. Provee liderazgo y direccion con los miembros del equipo de trabajo del proyecto para apoyar y
asegurar el éxito e implantacién del resultado esperado; anticipa situaciones, reacciona, adapta y
modifica el plan de trabajo para controlar el desarrollo del proyecto.

7. Adiestra, coordina la capacitacion especializada, brinda motivacién a su equipo y asegura que haya
un ambiente positivo de colaboracion en el desarrollo del proyecto. Asesora a los recursos
seleccionados para la implantacidén y manejo del proyecto en las diferentes oficinas y divisiones de
la ATI.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Provee informes de situacion y detalla las actividades completadas, en progreso, impacto de
actividades retrasadas, decisiones pendientes, riesgos y medidas preventivas.

Participa en la preparacién de propuestas de los proyectos asignados, para la solicitud de
presupuesto, a las agencias estatales y federales, equipo, estructura y recursos, entre otros.
Participa, de ser requerido, en la presentacion de las propuestas de los proyectos ante la
consideracién de la Junta de Directores de la ATI.

Coordina la evaluacion de propuestas de los licitadores relacionados a los proyectos asignados y
monitorea el control del presupuesto con las unidades de trabajo que participan en el proyecto.

Participa en la identificacién de necesidades y requerimientos de las diferentes actividades de los
proyectos asignados y maneja las interfaces entre el producto, el cliente y el flujo de informacién.

Certifica que el producto entregado esta conforme a los contratos con los proveedores y el plan de
trabajo presentado; prepara y presenta métricas de éxito y comparacion de estados anteriores a
los inicios de los proyectos y prepara informes de estatus.

Prepara la documentacién (récords) de los proyectos asignados, en coordinacién con su grupo de
trabajo y todos los participantes relacionados al proyecto.

Mantiene el calendario del desarrollo de los proyectos asignados e identifica los riesgos en cuanto
a tiempo, costos y desempefio vs resultados esperados.

Analiza, evalua, formula recomendaciones sobre procedimientos, sistemas a implantarse como
resultado del proyecto.

Evalla, certifica documentos, facturas, informes, autoriza requisiciones y gestiona la compra de
equipos, materiales y otros relacionados con las actividades y proyectos asignados.

Supervisay promueve que el equipo de trabajo asignado realice el trabajo en cumplimiento con las
metas, objetivos, legalidad, expectativas de servicio y compromiso con resultados rapidos,
efectivos y confiables.

Participa de investigaciones, inspecciones y monitoreo del funcionamiento, procesos y las
operaciones de la oficina asignada para verificar cumplimiento con los planes de trabajo,
estandares de calidad, métricas, procedimientos, reglamentos y leyes estatales y federales
aplicables.

Participa en la preparacion de la peticidn presupuestaria de su area de responsabilidad conforme
a las necesidades de servicio, planes de trabajo y condicién fiscal de la ATI; documenta y presenta
justificacion del presupuesto solicitado, controla costos para maximizar la utilizacion del mismo.

Asesora y orienta a Directores, funcionarios de la ATl y representantes de agencias estatales y
federales en asuntos relacionados, con los proyectos asignados.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Evalua la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y servicios para establecer
prioridades, recomendar cambios, establecer estrategias, sistemas mas dagiles y confiables;
mantiene sistema de seguimiento y cumplimiento.

Participa en el andlisis y evaluacion de estudios, reglamentos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con las actividades asignadas; emite recomendaciones.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos aplicables a los proyectos asignados; realiza gestiones, monitorea y toma las
medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Representa al Director de la Oficina y a la ATl en foros administrativos, asociaciones, comités,
comunidades y sectores que se impactan por el desarrollo de proyectos de ingenieria,
infraestructura o de mejoras capitales, asi como en otras actividades técnicas y especializadas que
le sean delegadas.

Utiliza aplicaciones tecnoldgicas, tales como: AutoCAD, Adobe Profesional, y otras en el desarrollo
de trabajos técnicos e Internet en la busqueda de informacidn, para preparar propuestas, informes
narrativos, estudios, tablas, informes y mantenimiento de la base de datos relacionados con los
proyectos asignados, responsabilidades y actividades a su cargo.

Actualiza conocimientos relacionados con el &mbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacién y educacion continua.

El Gerente de Departamento serd responsable de la administracién y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidn y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea
requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre los principios, practicas relacionadas con las metodologias de gerencia y manejo de
proyectos y riesgos.

Conocimiento de aplicaciones de computadora para la gerencia de proyectos y de tabulacidn
(“spreadsheets”).

Conocimiento en aplicaciones de procesamiento de datos, procesamiento de palabras, hojas de cdlculo
electrdnico, presentaciones, graficas, correo electrénico e “Internet”.
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Conocimiento de la misidn, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que regulan el sistema de transportacion
integrado.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 vy la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.
Conocimiento de las técnicas de organizacidén, analisis, evaluacion de informacién, estadisticas para la

presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para realizar cémputos matematicos complejos.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacién y administracion de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATl y representantes de agencias estatales y federales, Ingenieros, Planificadores, consultores,

suplidores, contratistas, en asuntos relacionados con su drea de responsabilidad.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a la gerencia de proyectos y actividades asignadas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con especialidad en Ingenieria; Administracién de
Empresas; Tecnologia de Sistemas de Informacién o campo relacionado al area particular de trabajo, que
incluya o esté suplementado por curso de Gerencia de Proyectos.

Cuatro (4) afios de experiencia en el desarrollo e inspeccion de proyectos o gerencia de proyectos. Un (1)
afio de experiencia en la direccion, coordinacién y supervision de personal.

O ensu lugar;
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Maestria de colegio o universidad acreditada con especialidad en Ingenieria, Planificacién, Tecnologia de
Sistemas de Informacion o Administracién de Empresas con concentracion en Gerencia de Proyectos o campo
relacionado que incluya o esté suplementado por curso de Gerencia de Proyectos.

Dos (2) afios de experiencia en el desarrollo e inspeccién de proyectos o gerencia de proyectos. Un (1) de
experiencia en la direccién, coordinacion y supervision de personal.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor pesado, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad del trabajo lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las actividades y
procesos técnicos y administrativos relacionados con los programas de recursos humanos y relaciones
laborales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Adscrito a la Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Realiza actividades de complejidad y responsabilidad para atender situaciones y supervisar las
transacciones de los recursos humanos.

Provee asesoramiento especializado en asuntos relacionados con las actividades, desarrollo e integracion
de los recursos humanos de la ATI.

Orientay se asegura que las acciones, decisiones y operaciones se conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos establecidos, estatales y federales, aplicables a la gerencia de
los recursos humanos y las relaciones laborales.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicidon de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas
de servicio.

Trabaja bajo la direccién general del Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o funcionario
de mayor jerarquia.

Ejerce amplia libertad e iniciativa para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misidn, metas, objetivos y resultados esperados.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional y administrativo.

Establece contactos y relaciones oficiales con directores y funcionarios de la ATI, abogados, consultores
externos, con representantes de agencias gubernamentales y reguladoras estatales y federales,
organizaciones relacionadas con la gerencia de los recursos humanos.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,

expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades y procesos administrativos y técnicos
relacionados con los programas para la administracién de recursos humanos y relaciones laborales
de la ATI.
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2. Administra los programas de recursos humanos tales como: clasificacion y retribucion de puestos,
reclutamiento y seleccién de personal, retencién de personal, adiestramiento y evaluacion por
desempefio, programa de ayuda al empleado, programa de prevencién de sustancias controladas
y alcohol en el taller de trabajo y politicas relacionadas con la administracion de recursos humanos
y relaciones laborales.

3. Prepara, administra, supervisa, coordina y asegura que el programa y los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal se efectien de conformidad con las normativas,
procedimientos, reglamentos, convenios colectivos y leyes estatales y federales aplicables.

4. Administra, supervisa, evalla y mantiene actualizados los planes de clasificacion y retribucion de
puestos, los procesos de analisis de reorganizaciones de la ATI; peticiones de reclasificacion; ajustes
salariales; preparacién de relaciones de deberes; demandas fisicas y condiciones ambientales de
los puestos; clasificacion de los puestos de conformidad con las leyes estatales y federales y otros
asuntos relacionados.

5. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla la preparacién de los estudios de necesidades de
adiestramiento y la confeccion del plan de adiestramiento y motivacion para los empleados.
Coordina las actividades de adiestramientos internos y externos que se ofrecen a los empleados y
funcionarios de la ATI.

6. Administray supervisa los programas de beneficios marginales, tales como: Programa de Ayuda al
Empleado, Plan Médico y otros requeridos por reglamentacién y leyes laborales.

7. Supervisay coordina los procesos para la administracion de las transacciones de personal, control
de registro de puestos y empleados, preparacion de informes requeridos por las agencias
reguladoras, como: Oficina de Gerencia y Presupuesto, Contralor de Puerto Rico, Igualdad de
Oportunidad en el Empleo, Veteranos y otros requeridos.

8. Evalla, analiza y corrige transacciones de personal a los fines de verificar la exactitud, correccion y
confiabilidad de estas. Documenta la aprobacion de estas. Aprueba las transacciones de personal
autorizadas en el sistema mecanizado.

9. Supervisa, evalla, coordina y controla los procesos para la administracion de los programas para
el control de asistencia y licencias de los empleados en cumplimiento con los convenios colectivos,
reglamentos y leyes laborales aplicables. Prepara informes, certifica y tramita la radicacion de
estos.

10. Aprueba la transferencia electrénica de la plantilla de empleados para pago de néminas por
asistencias y otros requeridos por la Oficina de Contabilidad.

11. Administra el Plan de Vacaciones de los empleados y mantiene sistema de seguimiento para su
estricto cumplimiento.

12. Participa en la preparacion del Plan de Accion Afirmativa de la ATI. Prepara informes, certifica la
correccion de estos y tramita su radicacion en cumplimiento de los requerimientos de las agencias
reguladoras y leyes aplicables.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Participa en la administracion, desarrollo y mantenimiento de: los programas de prevencion de
drogasy alcohol en el taller de trabajo, politica publica sobre el uso de bebidas alcohdlicas en horas
laborables, manual de puestos sensitivos y otros requeridos en cumplimiento con las leyes
estatales y federales. Administra, supervisa y coordina las actividades del Programa de Prevencién
de Sustancias Controladas y Alcohol en el Taller de Trabajo de la ATI.

Planifica, supervisa y ofrece orientaciones o talleres a empleados sobre los procesos para la
administracion del programa de prevencién de sustancias controladas y alcohol en el taller de
trabajo. Supervisa referidos al programa. Mantiene expediente de casos, documenta y asegura que
el archivo cumpla con las leyes estatales y federales aplicables.

Supervisay participa en la coordinacién, la administracion, evaluacién y divulgacién de las politicas
de violencia doméstica, hostigamiento sexual en el empleo, preparaciéon de informes y otras
requeridas en la administracion de los programas de igualdad de oportunidades en el empleo.

Planifica y desarrolla investigaciones, estudios y analisis de casos en el proceso de quejas y agravios
u otros asuntos relacionados con la administracion de las relaciones laborales.

Prepara informes, memorandos, cartas y estipulaciones como parte de las negociaciones de casos
en los procesos de quejas y agravios, casos ante el Negociado de Conciliacién y Arbitraje, Junta de
Relaciones del Trabajo y otros asuntos requeridos.

Detecta y resuelve con prontitud y eficacia situaciones que puedan afectar el clima laboral en la
ATl e interpreta y aplica las disposiciones de leyes y reglamentos relativos a la administracién de
recursos humanos y relaciones laborales.

Representa a la ATl en foros administrativos, cuasi judiciales y judiciales sobre asuntos relacionados
con los programas de administraciéon de recursos humanos y relaciones laborales.

Realiza investigaciones, inspecciones y monitoreo del funcionamiento, procesos de los programas
de recursos humanos asignados para verificar cumplimiento con los planes de trabajo, estandares
de calidad, métricas, procedimientos, reglamentos y leyes estatales y federales aplicables.

Participa en la preparacién de la peticién presupuestaria de la Directoria conforme a las
necesidades de servicio, planes de trabajo y condicion fiscal de la ATI. Documenta y presenta
justificacion del presupuesto solicitado, controla costos para maximizar la utilizacion del mismo.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con los
recursos humanos y relaciones laborales.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos administrativos de los servicios y programas, aplicables a su area de
responsabilidad. Monitorea y toma las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de los
mismos.

Supervisa, orienta al personal, sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos de
recursos humanos, funciones y responsabilidades.
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25. Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATI.

26. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacién.

27. El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervisiéon de todos los
contratos asignados a su divisién, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, debera asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

28. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea

requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las leyes laborales, reglamentos y procedimientos aplicables a la administracién de los
recursos humanos en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento de los programas especializados en el campo de la administracién de los recursos humanos,
manejo de transacciones y control de asistencia de empleados en sistemas mecanizados.

Conocimiento sobre la Ley NUm. 130 de 8 de mayo de 1945, Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico
segln enmendada.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento sobre la Ley NUm. 78 del afio 1997, Ley NUm. 78 Del 14 de agosto De 1997, Reglamentar las
Pruebas de Sustancias Controladas en los Empleos Publicos.

Conocimientos de las leyes estatales y federales que rigen la administracion de los recursos humanos vy
relaciones laborales de la ATI.

Conocimiento sobre las técnicas de redaccién moderna y uso del lenguaje aplicable a la administracién de
recursos humanos y relaciones laborales.

Conocimiento de las técnicas de organizacidn, analisis, evaluacién de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.
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Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los trabajos de
recursos humanos y relaciones laborales.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para el manejo, coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacién y administracién de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATl y representantes de agencias estatales y federales en asuntos relacionados con su area de

responsabilidad.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades de recursos humanos y/o relaciones laborales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato o Maestria de un colegio o universidad acreditada en Administraciéon de Empresas o
Administracion Publica, con especialidad en administracién de recursos humanos o relaciones laborales.
Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado en la administracién de recursos humanos
o relacionales laborales.

O ensu lugar;

Maestria de un colegio o universidad acreditada en Administracion de Empresas, Administracion Publica o
campo relacionado, con especialidad administracién de recursos humanos o relaciones laborales.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado en la administracion de recursos humanos
o relacionales laborales.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Cldusula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE SEGURIDAD OPERACIONAL Y VIGILANCIA

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades
relacionadas con la direccion, administracion y control de la Oficina de Seguridad Operacional y Vigilancia
de la Autoridad de Transporte Integrado, (ATI) donde esta Adscrito.

Dirige los esfuerzos de su equipo de trabajo para garantizar que la preparacién y administracion de los
programas de salud, seguridad, vigilancia y emergencias estén dirigidos al cumplimiento de la Ley Nimero
123 del 3 de agosto de 2014, segun enmendada y la misién de ATI, que promueve las actividades de
transportacién en un ambiente seguro.

Es responsable de que las actividades, procesos y programas se realicen conforme a las politicas,
procedimientos, reglamentacién estatal y federal aplicable.

Realiza andlisis, investigaciones y estudios relacionados con los programas, procesos bajo su
responsabilidad para identificar oportunidades de mejoramiento, innovacion, eficiencia, utilizacion efectiva
de los recursos humanos, materiales y fiscales.

Trabaja bajo la direccién general del Director de Seguridad Operacional y Vigilancia o funcionario de mayor
jerarquia.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para establecer e implantar programas, controles,
adaptar enfoques y estilos gerenciales que garanticen el cumplimiento de la misién, metas, objetivos y
resultados esperados de la Oficina que dirige.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional y administrativo.

Establece contactos y relaciones oficiales con el Director Ejecutivo, funcionarios de la Autoridad,
consultores externos, contratistas, con representantes de agencias gubernamentales estatales y federales
y agencias reguladoras, en asuntos relacionados con el asesoramiento y los controles de las actividades de
salud y seguridad.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos y

expectativas de servicios y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla el funcionamiento, los procesos, programas y
servicios que presta la Oficina de Seguridad Operacional y Vigilancia (Oficina) de la ATI.

2. Responsable de que las actividades, procesos y programas relacionados con la administracién y el
control de la seguridad operacional y vigilancia estén en cumplimiento con la misién, planes
estratégicos, de trabajo, medidas de controles, estandares y métricas establecidas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planifica, dirige, supervisa, evalla, los servicios y programas relacionados con la Oficina, para
asegurar control, manejo dptimo y supervision del sistema de seguridad operacional y vigilancia
de la ATl en cumplimiento con los reglamentos y requisitos establecidos por las agencias en
asuntos de seguridad, estatales y federales.

Asesora y atiende consultas de directores, jefes y supervisores con relacién a las, normas vy
operaciones de seguridad para asegurar que estén alineadas con la administracién efectiva de los
programas de salud ocupacional, seguridad y vigilancia.

Desarrolla, planifica y dirige los planes de trabajo y protocolos para que la inspeccién operacional
de la seguridad, emergencia y vigilancia estén en cumplimento con los protocolos. leyes estatales
y federales que rigen la seguridad los programas de salud y seguridad ocupacional.

Participa activamente en la revisidn y actualizacion de los programas, procesos, actividades, para
agilizar e incorporar estrategias innovadoras y sistemas mecanizados que redunden en beneficio
de la ATl y seguridad de los empleados, visitantes y usuarios de los servicios.

Establece y monitorea el cumplimento de los protocolos requerios para la operacién y manejo de
las camaras de seguridad y vigilancia; orienta y supervisa al personal para asegurar la aplicacion
correcta y uniforme de los mismos.

Desarrolla y supervisa los programas de seguridad emergencias vy vigilancia de las operaciones y
las instalaciones de transporte colectivo; asegura su actualizaciéon, conforme a los cambios
reglamentarios aplicables.

Asegura que los trabajos de analisis, controles y administracion de la Oficina se efectien con
diligencia, exactitud, efectividad y en cumplimiento con los estandares de calidad, métricas,
eficiencia, y resultados esperados.

Evalla contratos, solicitud de propuestas (RFP), dibujos de ingenieria, planes de proyectos de
construccién, y las proyecciones de rutas de transporte futuros para emitir recomendaciones
sobre cumplimiento con los reglamentos aplicables, situaciones que presentan riesgos a la salud
y seguridad.

Prepara informes estadisticos sobre las operaciones y programas de salud ocupacional y seguridad
en cumplimiento con las regulaciones estatales y federales.

Comparece ante las vistas administrativas y foros judiciales en representacién de la Autoridad en
asuntos relacionados con la Oficina.

Prepara y somete informes y estadisticas requeridos por las agencias estatales y federales.

Supervisa, coordina y certifica los trabajos realizados por consultores y compafiias externos en
asuntos de seguridad.

Provee informacidn, datos y estadisticas de los procesos y servicios de la Oficina requeridos por
el Director Ejecutivo para desarrollar planes estratégicos, de trabajo, tomar decisiones y evaluar
cumplimiento de las responsabilidades ministeriales.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Realiza presentaciones sobre logros, progreso de las actividades de vigilancia, emergencia, salud,
seguridad, proyectos, investigaciones, estadisticas y actividades realizadas, mantiene record de
logros, deficiencias a ser corregidas y mantiene sistema de seguimiento hasta su conclusién.

Participa en la en la identificacion de indicadores de productividad, métricas y evalla los
resultados y la calidad de los servicios que presta la Oficina.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias,
identifica métricas e indicadores dirigidos a mejorar la eficiencia, logros y resultados esperados.

Recopila y provee informacion estadistica y documentos requeridos por las agencias reguladoras,
estatales y federales.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su responsabilidad
y de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad y controles para
garantizar la confidencialidad y correcta utilizacion de los mismos.

Actualiza conocimientos, relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de desarrollo profesional.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en la
produccion de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionada con
sus responsabilidades.

El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervision de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando
sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables
y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccidon y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la Autoridad cuando las necesidades de servicios lo requieran.
Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las practicas de administracion
y gerencia.

Conocimiento de la misién, visién y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad de Transporte Integrado (ATI), regulaciones federales, leyes, politicas y procedimientos
relacionadas con la salud ocupacional, seguridad y vigilancia.

Conocimiento de la organizacién, operacion programas y servicios de la ATI.
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Conocimiento sobre el uso de aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con las
responsabilidades de la Oficina.

Conocimiento sobre la Ley Numero 1 de 2011, seglin enmendada, Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis y evaluacién de informacién y estadisticas de
variedad de fuentes, para la presentacién de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y los sistemas computarizados relacionados con area de
salud y seguridad.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervision.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, regulaciones y procedimientos relacionados con el area
bajo su responsabilidad.

Habilidad para el andlisis y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para expresarse efectivamente, verbal y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad para manejar base de datos y hacer presentaciones relacionadas con el drea de su trabajo.

Habilidad para trabajar con enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas, objetivos con sentido de urgencia.

Habilidad para preparar presentaciones profesionales e informes de progreso de actividades para
presentar al director ejecutivo y a la Junta de Directores.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo con funcionarios, supervisores y empleados de
la Autoridad y representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacion y manejo de aplicaciones de computadoras, tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Outlook), y aplicaciones tecnoldgicas relacionados con las actividades de seguridad y

vigilancia.

Preparacion Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, en Administracién de Empresas, Justicia Criminal,
Seguridad Publica, Ingenieria o campos relacionados.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo que conlleve la supervision de actividades y operaciones de
seguridad o vigilancia.
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Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Certificaciones Preferibles: Certificacion (Safety Supervisor, Security Supervisor, FEMA, Otros)

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales, federales u otras que sean
requeridas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcién
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

Descripcidn de la Clase

Trabajo de administracion y supervisién que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las
actividades relacionadas con la direccion, administracién y control.

Adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura de la Autoridad de Transporte Integrado,
(ATI).

Incluye la supervision y direccién efectiva de las Divisiones que integran la Oficina, tales como: Compras y
Subastas; Servicios Administrativos; Bienes Muebles e Inmuebles; Conservacion de Documentos y
Digitalizacién; Mensajeria y Correo y Servicios de, Transportacion (Motor Pool).

Dirige los esfuerzos del equipo de trabajo de la Oficina para garantizar que los servicios de apoyo
administrativo faciliten la implantacién de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada
y la misién de la ATI, dirigida a promover un sistema de transportacién integrada en un ambiente seguro.

Es responsable de que las actividades y procesos de las Divisiones bajo su responsabilidad se realicen
conforme a las politicas, procedimientos, reglamentacion estatal y federal aplicable.

Realiza andlisis, investigaciones y estudios relacionados con los procesos a su cargo para identificar
oportunidades de mejoramiento, innovacion, eficiencia, utilizacion efectiva de los recursos humanos,
materiales y fiscales, estatales y federales asignados.

Recopila y analiza estadisticas y datos para la preparacion y presentacién ante los organismos reguladores
pertinentes, informes requeridos para evaluar la eficiencia y productividad del sistema de transporte
colectivo, segun establecidos en la Ley Niumero 123.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicidon de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas
de servicio.

Trabaja bajo la direccion del Director de Servicios Generales e Infraestructura o funcionario de mayor
jerarquia.

Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio para establecer e implantar programas, controles,
adaptar enfoques y estilos gerenciales que garanticen el cumplimiento de la misién, metas, objetivos y
resultados esperados de la Oficina que dirige.

El trabajo se evalUa mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Establece contactos y relaciones oficiales con el Director de Administracidon y Finanzas, funcionarios de la

ATI, consultores externos, con representantes de agencias estatales y federales y agencias reguladoras,
contratistas y suplidores en asuntos relacionados con los servicios y actividades de la Oficina.
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Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos y
expectativas de servicios y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

10.

11.

Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla el funcionamiento, los procesos y servicios que
presta la Oficina de Servicios Generales para garantizar la prestacién de los servicios de Compras
y Subastas; Almacenes; Inventario y Propiedad; Conservacién de Documentos; Mensajeria y
Correo y Transportacion (Motor Pool) con la celeridad y eficiencia requerida que garanticen la
continuidad de las operaciones y los servicios de la ATI.

Responsable de que las actividades, procesos y operaciones de las Divisiones adscritas a la Oficina
de Servicios Generales estén en cumplimiento con las regulaciones, politicas, controles,
estandares y métricas establecidas.

Asesora y atiende consultas de directores, gerentes y supervisores con relacién a las normas,
procedimientos y servicios de la Oficina para garantizar que las gestiones y los servicios que presta
estén alineados con los planes de trabajo y la misién de la ATI.

Desarrolla, revisa, implanta y evalla los controles, sistemas y procedimientos de trabajo para
asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de los servicios y las operaciones de la Oficina.

Es responsable de asegurar que los trabajos y servicios de las Oficinas a su cargo estén en
cumplimiento con las leyes y reglamentos de las agencias reguladoras, estatales y federales.

Participa activamente con el Director de Administracion y Finanzas en la revision y actualizacion
de los programas, procesos, actividades de la Oficina para agilizar e incorporar estrategias
innovadoras y sistemas mecanizados que redunden en beneficio de la ATl y propicien la eficiencia
operacional y el servicio de los procesos y programas a su cargo.

Establece e implanta planes de monitoreo vy visitas a las areas de trabajo para orientar sobre los
procedimientos, controles y reglamentos aplicables a las actividades de compras, propiedad,
conservacion de documentos, servicios de correo y mensajeria y transportacion.

Asegura que los trabajos de analisis, controles y administracion de la Oficina de Servicios
Generales se efectlen con diligencia, exactitud, efectividad y en cumplimiento con los estandares
de calidad, métricas, eficiencia, y resultados esperados.

Realiza investigaciones relacionadas con las actividades de la Oficina y rinde informes de hallazgos
y recomendaciones.

Comparece ante las vistas administrativas y foros judiciales en representacion de la ATl en asuntos
relacionados con la Oficina.

Supervisa, coordina y certifica los trabajos realizados por consultores externos, asignados a su
Oficina autorizados por el Director de Administracién y Finanzas.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan los servicios
generales de la ATI, hace ajustes necesarios y conforme a las necesidades operacionales y
proyectos en cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

Provee informacion, datos y estadisticas requeridos por el Director de Administracion, y Finanzas
para desarrollar planes estratégicos, de trabajo, tomar decisiones y someter informes requeridos
por las agencias reguladoras.

Realiza presentaciones sobre logros, progreso de las actividades administrativas y de compras,
proyectos, investigaciones, estadisticas y actividades realizadas, mantiene récord de logros,
deficiencias a ser corregidas y mantiene sistema de seguimiento.

Supervisa, orienta al personal, sobre las normas de asistencia, procedimientos de recursos
humanos, funciones y responsabilidades; evalla su desempefio, recomienda amonestaciones y
hace referidos para medidas disciplinarias.

Participa en la identificacion de indicadores de productividad, métricas y evalla los resultados y
la calidad de los servicios que presta la Oficina.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias,
identificar métricas e indicadores dirigidos a mejorar la eficiencia, logros y resultados esperados.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su responsabilidad
y de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad y controles para
garantizar la confidencialidad y correcta utilizaciéon de los mismos.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacion a utilizarse en la
produccion de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionada con
sus responsabilidades.

Certifica documentos, informes, autoriza requisiciones y gestiona la compra de equipos,
materiales y otros relacionados con las actividades de la Oficina.

Actualiza conocimientos, relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacion continua.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATl y de la
Directoria de Administracidn y Finanzas.

El Gerente de Departamento sera responsable de la administracién y supervision de todos los
contratos asignados a su divisidn, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando
sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables
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y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccion y otras partes interesadas.
24. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades de servicios lo requieran. Provee
apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido conforme

a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionados a la administraciéon de los servicios
generales y compras en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento de la misién, visién y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad de Transporte Integrado (ATI),

Conocimiento de la organizacién, operacion, programas y servicios de la ATI.

Conocimiento sobre el uso de aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con el
area bajo su responsabilidad.

Conocimiento sobre la Ley Numero 1 de 2011, segtin enmendada, Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis y evaluacién de informacién y estadisticas de
variedad de fuentes, para la presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de direccidn y supervision.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, regulaciones y procedimientos relacionados con los
servicios generales.

Habilidad para el andlisis y organizacién, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para expresarse efectivamente, verbal y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para manejar base de datos, preparar informes de progreso y hacer presentaciones relacionadas
con el drea de su trabajo.

Habilidad para trabajar con enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento de
metas, objetivos con sentido de urgencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo con directores, supervisores y empleados de la
ATI, y con funcionarios de agencias estatales y federales.
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Destreza en la operacion y manejo de aplicaciones de computadoras, tales como: Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Outlook), aplicaciones tecnoldgicas relacionadas con las actividades de servicios
generales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) aflos de experiencia en actividades que conlleven la ejecucion, direccidén y supervision de
actividades operacionales, administrativas y/o ejecutivas de alcance similar a las que se prestan en la
Oficina de Servicios Generales de la ATI.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATl, agencias estatales, federales u otras que sean
requeridas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcién
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién de la Clase

Trabajo especializado y de supervisidn que consiste en planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las
actividades de la Oficina de Sistemas y Procedimientos, adscrita a la Oficina de Sistemas y Procedimientos
de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Provee asesoramiento especializado al personal directivo, en asuntos relacionados con las actividades para
el andlisis y recomendaciones para el desarrollo y documentacion de procedimientos y procesos de trabajo.

Asegura que las acciones, decisiones y operaciones a su cargo se conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos establecidos, estatales y federales.

Recopila y analiza estadisticas, informes de auditoria y datos relacionados con las actividades y procesos de
las areas administrativas y operacionales para la preparacién de reglamentos, procedimientos, guias,
manuales, o informes requeridos implantar la politica publica y las normas oficiales de la ATI.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicidon de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas
de servicio.

Trabaja bajo la direccion general del Director(a) de Sistemas y Procedimiento o funcionario de mayor
jerarquia.

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misién, metas, objetivos y resultados esperados de ATl y
de su drea de responsabilidad.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, consultores externos, con
representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales, y otros, en asuntos relacionados con
las actividades bajo su direccién.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,

expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige supervisa, coordina y evalla las actividades administrativas y operacionales
relacionadas con los procesos de la oficina asignada tales como: coordinacion de la implantacion
de sistemas y métodos de mejoramiento continuo de los procesos utilizados, o a integrarse, el
analisis de automatizacion y la creacion de los documentos oficiales para el establecer los métodos
de integracidon administrativa y operacional de la ATI.
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10.

11.

12.

13.

Dirige, integra y coordina las actividades conducentes a la creacion, revision e implantacion de
reglamentos, manuales, guias, procedimientos y documentos oficiales que la administracion
ejecutiva y las dreas de trabajo requieran para administrar y operar los componentes de la ATI, sus
programas y servicios.

Coordina y mantiene relaciones con el Departamento de Estado de Puerto Rico o con aquellas
agencias federales y estatales dirigidas a la radicacion de reglamentos, normas o procedimientos
oficiales de la ATI.

Implanta los programas, actividades y la capacitacién conducente a la adaptacién de los nuevos
procesos generados como parte de la integracion de los organismos de la ATI, la nueva cultura y
modelo organizacional y a las caracteristicas particulares de la plantilla.

Dirige la adaptacién, implantacion y administracion de los programas de desarrollo organizacional.

Mantiene una comunicacién continua con todos los componentes, ejecutivos, funcionarios y
empleados de los organismos de la ATI, particularmente con el grupo gerencial y de supervision,
con el propdsito de asesorar en materia de cumplimiento con la politica y reglamentacion para
prevenir e intervenir de manera proactiva en situaciones que pueden resultar en riesgo para la ATI
y el plan estratégico implantado.

Apoya al grupo gerencial en la revision de las funciones de cada drea y unidad de trabajo de acuerdo
con la integracién de la ATI, y dirige y apoya a los directores y personal gerencial en la revision de
los reglamentos, procedimientos y manuales establecidos.

Integra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y asegura que los
programas respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de servicio, comunicacion abierta
y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

Participa e implanta el plan de trabajo de su drea y evalla continuamente los resultados mediante
rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la calidad de
los servicios bajo su ambito de responsabilidad.

Analiza, evalla, formula recomendaciones sobre procedimientos, sistemas a implantarse en su
area, de trabajo, asegura la ejecucion efectiva de los trabajos asignados.

Asegura que el equipo de trabajo asignado realice el trabajo en cumplimiento con las metas,
objetivos, legalidad, expectativas de servicio y compromiso con resultados rdpidos, efectivos y
confiables.

Realiza investigaciones y estudios del funcionamiento, procesos y las operaciones de las directorias
y oficinas para desarrollar controles, métricas y procedimientos conforme a reglamentos vy leyes
estatales y federales aplicables.

Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria de su oficina conforme a las necesidades
de servicio, planes de trabajo y condicion fiscal de ATI; documenta y presenta justificacion del
presupuesto solicitado, controla costos para maximizar la utilizacién del mismo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Asesora y orienta a directores, funcionarios de la ATl y representantes de agencias estatales y
federales en asuntos relacionados, con leyes y reglamentos estatales y federales de aplicacion a la
ATI.

Prepara planes de accion para tomar medidas correctivas con relacion al desarrollo de manuales,
guias, formularios, cuestionarios, reglamentos y procedimientos; adiestra y supervisa al personal
asignado en la implantacidon de los mismos.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con las
actividades a su cargo.

Evalla la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y servicios para establecer
prioridades, recomendar cambios, establecer estrategias, sistemas mas agiles y confiables;
mantiene sistema de seguimiento y cumplimiento.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas y proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos administrativos de los servicios y programas de la ATI, aplicables a su area de
responsabilidad; monitorea y toma las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de los
mismos.

Supervisa, orienta al personal, sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos de
recursos humanos, funciones y responsabilidades.

Actualiza conocimientos relacionados con el &mbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y desarrollo profesional.

El Gerente de Departamento serd responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacidn necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea
requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las operaciones y procesos
operacionales y administrativos de redaccién, composicién de normas y reglamentos, sistemas de calidad
y disefio de procesos, formas y flujogramas.
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Conocimiento de la misidn, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que regulan el sistema de transportacion
integrado.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y |a Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacidén, analisis, evaluacion de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los asuntos
administrativos y servicios a su cargo.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para el manejo, coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacion y administracion de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATI y representantes de agencias estatales y federales, consultores y suplidores de servicios en

asuntos relacionados con su drea de responsabilidad.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades asignadas.

Experiencia en direcciéon de un grupo profesional con niveles de conocimiento en el drea de Sistemas y
Procedimientos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Ingeniero Industrial o experiencia similar, con estudios de un colegio o universidad acreditada con especialidad
en Ingenieria Industrial, Administracién Publica, Gerencia Industrial, Administracion de Empresas o campos
relacionados.

O ensu lugar;
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Requisitos Alternos:

Maestria de un colegio o Universidad acreditada, con dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional y
especializado, relacionado a las funciones que dispone el puesto de Gerente de Normas y Procedimientos;

O ensu lugar;

Bachillerato de un colegio o Universidad acreditada con especialidad en Administracién Publica, Gerencia
Industrial, Administracién de Empresas o campos relacionados.

Maestria de un colegio o Universidad acreditada, con dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional y
especializado, relacionado a las funciones que dispone el puesto de Gerente de Normas y Procedimientos;

O ensu lugar;
Cinco (3) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades y procesos
de Sistemas y Procedimientos, preferiblemente experiencia comprobada en el andlisis, disefio, e implantacién
de planes estratégicos. Uno (1) de los mismos en la direccidn, coordinacion y supervision de personal y de

proyectos o procesos de implantacién de sistemas y oficializacion de reglamentacion.

Requisitos Especiales

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

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad del trabajo lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
GERENTE DE TRANSPORTE INTERMODAL

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las
actividades operacionales y de servicio adscritas a la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo
de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Es responsable por la direccidon y supervision de las actividades y empleados asignados a las Oficinas
adscritas a dicha Directoria, tales como: Transportacién Terrestre, Transportacion Maritima,
Porteadores Publicos y Servicios Municipales y Facilidades de Transportacion Colectiva.

Dirige y supervisa los esfuerzos del equipo de trabajo para garantizar cumplimiento con la Ley NUmero
123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, y la mision de ATl de promover el desarrollo de las
actividades de transportacién integrada y un servicio de excelencia para los ciudadanos.

Es responsable, ademds, que los servicios y las operaciones se realicen conforme a las politicas,
procedimientos y la reglamentacién estatal y federal, aplicable. Realiza andlisis, investigaciones y
estudios relacionados con los programas, procesos y servicios bajo su responsabilidad para identificar
oportunidades de mejoramiento, innovacion, eficiencia y utilizacién efectiva de los recursos humanos,
materiales y fiscales, estatales y federales asignados.

Recopila y analiza estadisticas y datos para la preparacién y presentacion ante la Asamblea Legislativa,
y organismos reguladores pertinentes, informes periddicos y anuales detallados sobre parametros de
eficiencia y productividad del sistema de transporte colectivo bajo su supervision, segin establecidos
en la Ley Niumero 123.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicion de resultados, al
Director Ejecutivo Auxiliar de Transporte Intermodal para garantizar un servicio de excelencia y en
cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas de servicio.

Asegura que los trabajos operacionales y administrativos de la Oficina bajo su responsabilidad se
efectien con diligencia, efectividad y en cumplimiento con los estdndares de calidad, métricas,
eficiencia, productividad, trabajo en equipo, compromiso y sentido de urgencia.

Trabaja bajo la direccion del Sub-Director de Operaciones de Transporte Colectivo o funcionario de
mavyor jerarquia.

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misidén, metas, objetivos y resultados esperados.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados
obtenidos. Supervisa y evalla el trabajo de personal profesional, técnico y de apoyo asignado.
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Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Autoridad, consultores externos,
representantes de agencias gubernamentales estatales y federales, suplidores, contratistas y otros, en
asuntos relacionados con las actividades, facilidades de trasportacion colectiva o servicios bajo su
direccién.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas.

Interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas,
objetivos, expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla el funcionamiento, las operaciones y el servicio
que presta la Oficina asignada, tales como: Transportacién Terrestre, Trasportacion Maritima,
Porteadores Publicos y Servicios Municipales o Facilidades de Transportacion Colectiva.

2. Es responsable de que las actividades, servicios y operaciones de la Oficina estén en
cumplimiento con la misién, los planes estratégicos, planes de trabajo, métricas y estandares
de servicio de excelencia.

3. Planifica, dirige, supervisa y evalla los servicios y operaciones relacionadas con la Oficina de
Transporte Terrestre o Transporte Maritimo, para asegurar la excelencia y el funcionamiento
6ptimo del sistema de transporte integrado, en conformidad con lo dispuesto en la Ley
Numero 123 y en cumplimiento con el plan estratégico, planes de trabajo, misién de AT, y con
las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables.

4. Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manualesy
procedimientos administrativos y operacionales de los servicios y programas de transportacion
colectiva, aplicables a su area de responsabilidad. Ademas, monitorea y toma las medidas
necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

5. Establece y asegura que el plan preventivo y correctivo de mantenimiento y la conservacion
de las facilidades y el sistema de transportacién colectivo cumplan con los reglamentos,
politicas, normas y procedimientos de salud y seguridad, estatales y federales.

6. Participa enlaevaluaciény monitoreo del sistema de transporte integrado de Puerto Rico para
asegurar que las rutas, horarios y servicios del tren urbano, guaguas y transporte maritimo
faciliten la accesibilidad de los ciudadanos al transporte publico. Garantiza la eficiencia y
calidad del sistema intermodal y el cumplimiento con los estandares, métricas y resultados
esperados.

7. Recopila y analiza datos y estadisticas para la preparacidén y presentacién de informes
relacionados con el sistema de transporte integrado, basados en pardmetros de eficiencia y
productividad, requeridos por la Asamblea Legislativa y agencias reguladoras, estatales y
federales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participa en estudios e investigaciones sobre los servicios, las operaciones, funcionamiento e
impacto econdmico y social del sistema de transporte intermodal. Identifica oportunidades de
eficiencia, reduccion de tiempo y mejoramiento en el acceso, intervalo y duracion del servicio,
flexibilidad, conexiones, tiempo de viaje, distancia entre paradas, niveles de seguridad y costos
de viaje, entre otros.

Participa conjuntamente con el Director Ejecutivo Auxiliar de Transporte Intermodal, en la
revision y actualizacion de los procesos de los programas o actividades bajo su responsabilidad,
para agilizar los mismos, incorporar estrategias innovadoras y sistemas mecanizados que
redunden en beneficio del servicio que se ofrece a los usuarios de los sistemas de
transportacion integrada.

Participa en la peticidon presupuestaria conforme a las necesidades operacionales y de servicio
de la oficina, planes de trabajo y condicién fiscal de ATI. Documenta y presenta justificacion
del presupuesto solicitado y controla costos para maximizar la utilizacién del mismo.

Asegura que el equipo de trabajo asignado realice el trabajo en cumplimiento con las metas,
objetivos, legalidad, expectativas de servicio y compromiso con resultados rapidos, efectivos y
confiables.

Realiza investigaciones, inspecciones y monitoreo del funcionamiento y las operaciones de la
oficina asignada para verificar cumplimiento con los planes de trabajo, sistemas de seguridad
requeridos, estandares de calidad, métricas, procedimientos, reglamentos y leyes estatales y
federales aplicables. Recomienda y toma las medidas y acciones correctivas necesarias.

Supervisa que los programas de trabajo, operaciones y los servicios del sistema de
transportacion integrado cumplan con el plan disefiado, rutas, horarios de servicio, métricas
establecidas, reglamentos y leyes estatales y federales.

Inspecciona y analiza la necesidad de abastos de materiales y equipos necesarios para el area
bajo su responsabilidad. Prepara, revisa, justifica y certifica correctas las solicitudes de
almacén, compras y subastas.

Asesora y orienta a Directores y funcionarios de ATl y representantes de agencias estatales y
federales en asuntos relacionados con su area de responsabilidad: sistemas de transportacion
colectiva, Porteadores Publicos y Servicios Municipales o Facilidades de Transportacion
Colectiva.

Colabora en la identificacion de indicadores de productividad y métricas. Evalla los resultados
y la calidad de los programas vy servicios.

Colabora en la identificacidn de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales
para recomendar cambios que propicien e impulsen el desarrollo y eficiencia de las
operaciones, el servicio, las metas, objetivos, misidn y plan estratégico de ATl para garantizar
el éxito y confiabilidad del sistema de transporte integrado.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Prepara planes de accion para tomar medidas correctivas con relacién al desempefio de los
programas y servicios de transportacion y los controles de calidad de servicios. Adiestra y
supervisa al personal asighado en la implantacion de los mismos.

Verifica, autoriza y certifica informes técnicos, documentos y estadisticas relacionadas con los
servicios, las operaciones del sistema de transportacién colectiva y los programas a su cargo.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, progreso de los programas y proyectos,
investigaciones, estadisticas y actividades realizadas.

Evalua la productividad, metas, eficiencia y efectividad de los programas y servicios para
establecer prioridades, recomendar cambios, establecer estrategias y sistemas mas agiles y
confiables, conjuntamente con el Director Ejecutivo Auxiliar de Transporte Intermodal.
Mantiene sistemas de seguimiento y cumplimiento.

Provee informacion, datos y estadisticas de los programas y servicios, requeridos por la alta
direcciéon de la Autoridad, para desarrollar planes estratégicos, planes de trabajo, tomar
decisiones y evaluar cumplimiento de las responsabilidades ministeriales.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan la calidad de los
servicios y operaciones del sistema de transporte intermodal.

Supervisa y orienta al personal sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos
de recursos humanos, funciones y responsabilidades. Evalia su desempefio, recomienda
amonestaciones y hace referidos para medidas disciplinarias, conforme a las normas y politicas
de administracion de recursos humanos.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacion relevante para
la produccién de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de bases de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Responsable de la custodia y control de archivos, expedientes, documentos, equipos y sistemas
mecanizados. Implanta medidas de seguridad y controles para garantizar la confidencialidad y
correcta utilizacion de los mismos.

Realiza inspecciones para detectar situaciones que puedan representar riesgos para las
operaciones, servicios y usuarios del sistema de transporte integrado. Establece controlesy
toma las medidas de seguridad que sean necesarias.

Recopila y provee informacion, estadisticas y documentos requeridos por las agencias
reguladoras, estatales y federales, para verificar y evaluar los servicios, operaciones vy
cumplimiento con los procedimientos, reglamentos y acuerdos establecidos.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar estrategias
y emitir recomendaciones dirigidas a la eficiencia y calidad de los servicios y operaciones.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 4



Gerente de Transporte Intermodal 13241

30. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y drea de competencia.
Participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacién continua.
Prepara y ofrece adiestramientos al personal con relacion a los procesos, servicios vy
operaciones a su cargo.

31. Participa en el desarrollo e implanta planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATI.

32. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad. Actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

33. El Gerente de Departamento sera responsable de la administracion y supervision de todos los
contratos asignados a su divisidn, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucién y progreso, gestionar
cualguier modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o
departamentos cuando sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan
con las normativas aplicables y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién
y otras partes interesadas.

34. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le

sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las operaciones de la
Directoria de Transporte Intermodal, tales como: Transportacion Terrestre, Transportacion Maritima,
Porteadores Publicos y Servicios Municipales y Facilidades de Transportacion.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables al mantenimiento vy
conservacion de facilidades de transportacion colectiva, tales como: planta fisica, transportacién vial,
equipos y embarcaciones, sistemas de autobuses, de porteadores publicos terrestres, segin aplique.

Conocimiento de la misidn, vision y la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
que crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracion Federal de Transito,
relacionadas con la creacién y funcionamiento del sistema de transporte integrado.

Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, que regulan el sistema de
transportacion integrado.

Conocimiento de las operaciones, alcance y administracion de los sistemas de transporte intermodal.
Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley de Etica Gubernamental de 2011.
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Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacién de informacién y estadisticas para
la presentacidn de tablas, gréficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con las operaciones
y servicios a su cargo.

Habilidad para el analisis, organizacién y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia resultados,
eficiencia y productividad.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para motivar y supervisar personal, trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados
inmediatos conforme a las prioridades establecidas y resultados esperados.

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos, en inglés y espafiol, actualizar
base de datos, preparar y administrar presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con el Director Ejecutivo
Auxiliar de Transporte Intermodal, funcionarios de ATI, representantes de agencias estatales y
federales, suplidores, contratistas, usuarios de los servicios de transportaciéon colectiva y publico en
general.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Microsoft Office
(Word, Excel, Power Pont, Outlook), aplicaciones de sistemas de transportacion colectiva, seguridad y

otros relacionados a las actividades asignadas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Administracion, Gerencia, Ingenieria o campos relacionados, de un
colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) aflos de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades
operacionales y de servicio de transporte intermodal. Experiencia en la direccién, coordinacién vy
supervision de personal.
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Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Licencia de Ingeniero Profesional, segun aplique.
Ser miembro activo de Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.
Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias

feriados, segln la necesidad operacional lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
INGENIERO(A) LICENCIADO |

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado en el campo de la ingenieria que consiste en la supervision,
coordinacién, monitoreo y ejecucién de funciones relacionadas con el disefio, revision y analisis de estudios,
certificacion de planos y especificaciones, relacionadas a las instalaciones y facilidades de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Adscrito a la Directoria de Planificacion y Proyectos Capitales de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico, (ATI).

Es responsable de la supervision de las funciones de planificacion y administracion de los proyectos
estructurales, mecdnicos, electronicos y eléctricos que se desarrollen en las facilidades, e instalaciones de
la ATI.

Verifica, corrige y certifica los planos y trabajos relacionados con las estructuras, maquinaria y equipos
utilizados para las operaciones de la ATI.

Analiza, verifica y asegura que los trabajos relacionados a la ingenieria se lleven a cabo en cumplimiento
con las leyes y codigos, reglamentos, politicas y procedimientos aplicables, establecidos por las agencias
estatales y federales aplicables; y de conformidad con las metas, objetivos y proyectos programaticos y
estratégicos de la ATI.

Recopila y analiza estadisticas y datos relacionados con las actividades y proyectos para la preparacion de
informes requeridos y evaluar la eficiencia y productividad de los procesos de construccion, reparacion o
mantenimiento requeridos en la ATI.

Provee recomendaciones y alternativas viables, y sistemas de medicién de resultados, para garantizar un
servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos, operacionales y las
expectativas de los trabajos y obras en las cuales interviene.

Atiende con premura y sentido de urgencia los trabajos asignados y provee soluciones con la rapidez,
calidad y efectividad requerida.

Trabaja bajo la supervision general de un Gerente de Planificacion y Proyectos Capitales, o funcionario de
jerarquia superior.

El trabajo se evalla mediante su desempefio, reuniones, informes, presentaciones y a través de los
resultados obtenidos para verificar cumplimiento con las politicas, procedimientos y reglamentacién de las
agencias estatales y federales aplicables.

Establece contactos y relaciones oficiales con directores, funcionarios de la ATI, consultores externos,
gerentes de proyectos, con representantes de agencias gubernamentales reguladoras, estatales y federales
en asuntos relacionados con sus funciones y responsabilidades.
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Requiere pensamiento estratégico, capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas.

Interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas,
objetivos, expectativas de servicio y resultados esperados de los proyectos en que participa.

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisa, coordina, monitorea y realiza de funciones relacionadas con el disefio, revision y analisis
de estudios, certificacion de planos, especificaciones, relacionadas a las instalaciones y facilidades de
la ATI.

2. Supervisa la planificacion y administracién de los proyectos estructurales, mecanicos, electronicos
y eléctricos que se desarrollen en las facilidades, e instalaciones de la ATI.

3. Interviene y disefia estructuras e infraestructuras de edificios, talleres, vias de transporte y otros
con las instalaciones y facilidades de la ATI.

4. Coordina los servicios para realizar estudios de estructuras, terrenos y de planificacién fisica para
determinar la viabilidad y cumplimiento con la reglamentacion vigente para la ubicacién o
expansion de proyectos de la ATI.

5. Prepara planos, especificaciones, estimados de costos, desarrollo de especificaciones para la
publicacién de subastas, revisién de contratos, tramite de documentos para la obtencién de
permisos, endosos y aprobaciones en agencias estatales y federales.

6. Redacta descripciones de situaciones en las estructuras y vias publicas utilizadas por los medios de
transportacidon que ofrecen servicios de la ATI.

7. Monitorea, inspecciona y evalla proyectos en proceso para determinar costos de construccién y
las obras realizadas.

8. Revisa vy certifica facturas, informes y otros documentos relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad para el pago a los contratistas.

9. Comparece a vistas publicas en asuntos relacionados con los proyectos de ingenieria y representa
a la ATl ante organismos administrativos, reguladores y otros que le sean requeridos.

10. Determina e identifica los estudios necesarios para el desarrollo de proyectos, emite
recomendaciones y mantiene sistema de seguimiento.

11. Administra los servicios contratados para el disefio, conservacion, mejoras y construccién
necesarios para la disponibilidad y uso de las vias de rodaje utilizadas por los medios de
transportacidn para los usuarios de la ATl; mantiene control del desarrollo y progreso de los
mismos. Supervisa e inspecciona los servicios contratados para asegurar el cumplimiento de las
especificaciones y requerimientos del proyecto y cumplimiento de contrato.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Identifica las operaciones y proyectos de construccidén que puedan tener impacto ambiental; evalla
o recomienda la contratacidn servicios profesionales en las areas de suelos, arqueologia, estudios
de aguas subterraneas y otros necesarios para la toma de decisiones. Inspecciona y revisa los
resultados a los fines de asegurar la exactitud, correccion y confiabilidad de los mismos. Evalla
estudios y transacciones de impacto financiero y provee recomendaciones a las areas en
competencia.

Colabora en la gerencia de proyectos, ejerce su rol de especialista en las dreas a su cargo y mantiene
la coordinacién de los consultores de acuerdo a lo programado.

Inspecciona, segun su especialidad, los trabajos y reparaciones técnicas y mecdnicas efectuadas
por los mecanicos, electromecdnicos, o cualquier otro técnico, del taller que atiende las
embarcaciones maritimas o de cualquier unidad que asi lo requiera.

Evalta y recomienda situaciones y eventos relacionados con la venta, arrendamiento y adquisicién
de terrenos y edificios donde se llevan a cabo o se proyecta el desarrollo de facilidades, estaciones,
terminales o talleres de la ATI.

Supervisa e inspecciona la labor realizada por los consultores, mediante la revisién de planos,
especificaciones y disefios y asegura el cumplimiento de los proyectos de la ATI.

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

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

Supervisa personal, directa o indirectamente, (segin requerido y de acuerdo a las necesidades del
area) en la ejecucién de proyectos.

Ofrece adiestramientos y orientaciones al personal requerido, incluyendo el uso y manejo de los
sistemas electrénicos para el disefio de planos, instrumentos de medicion, planificacion vy
calendarizacién de tareas, entre otros.

Mantiene actualizado los procedimientos, guias y normas para el buen uso de las estructuras,
equipos y sistemas de la ATI.

Prepara presentaciones, informes y graficas relacionados con los proyectos y actividades
asignadas.

Recibe, controla y custodia documentos y otros aspectos referentes a su trabajo cuya
confidencialidad esta regulada por ley o por politica interna de la ATI.
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24. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; actla como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y de
educacién continua.

25. Realiza busqueda de informacién a través de las aplicaciones para el disefio de trabajos de
ingenieria, Internet o canales de informacion electrénica para el analisis y desarrollo de los trabajos
asignados.

26. Sustituye al personal gerencial de la Autoridad cuando las necesidades operacionales y de servicio
lo requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones seguin le sea

requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, normas y practicas de construccion, disefio estructural, mecanico y
eléctrico establecido en los cddigos y reglamentos aplicables al campo de la ingenieria, en su area de
competencia.

Conocimiento sobre la teoria, principios y practicas de la ingenieria segin aplica a la reparacion, inspeccion,
mantenimiento y construccion de estructuras, equipos y maquinaria.

Conocimiento en las tendencias y desarrollo en el campo de las facilidades, equipos, y vehiculos utilizados
medios de transportacién, terrestre o maritima.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 v la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de las operaciones, alcance y administracién de los sistemas de transporte intermodal y su
impacto en las funciones y responsabilidades asignadas.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervisién de personal.
Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacién y estadisticas para la
presentacion de especificaciones de mantenimiento, reparacién o funcionamiento, graficas e informes

requeridos.

Habilidad para analizar e interpretar planos de construccidn, de sistemas eléctricos, electronicos, y otros
relacionados las facilidades e instalaciones de la ATI.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con las actividades
de construccion y reparacion del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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Habilidad para supervisar personal, trabajar en equipo e integrase para lograr los resultados inmediatos
conforme a las prioridades establecidas y resultados esperados.

Habilidad para trabajar con un enfoque de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de metas, objetivos
y resultados esperados.

Habilidad para realizar computos matematicos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para manejar de manera simultanea, multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para trabajar bajo presion y para la atencién y solucién inmediata de situaciones que generan
tension.

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos, exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacién y administraciéon de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios y
empleados de la ATl y representantes de agencias estatales y federales, de la Junta de Planificacion, Oficina

de Permisos y otras, en asuntos relacionados con proyectos en proceso de planificacion o ejecucion.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power
Point, AutoCad, Adobe Professional, Internet y otros sistemas y aplicaciones del campo de la ingenieria.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria de Transportacion, Civil, Mecénica o Eléctrica, u otra requerida de acuerdo con
el area particular de la ingenieria que requiera el puesto.

Dos (2) aflos de experiencia como Ingeniero Licenciado en trabajo profesional de mantenimiento,
reparacién y construccion de estructuras, equipo, maquinaria o medios de transportacion.

Requisitos Especiales

Licencia de Ingeniero Profesional expedida por la Junta Examinadora competente.
Colegiacion activa del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.
Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras

Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
MENSAJERO(A) CONDUCTOR(A)

Descripcidn de la Clase

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la prestacién de servicios de mensajeria en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la entrega y
recogido de correspondencia, documentos, mensajes, paquetes y otros articulos en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision directa del Supervisor (a) de Servicios Administrativos de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico o de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar.

Adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura.

Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las normasy
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la terminacién de este, a través de la entrega y
revision de los recibos que expide e informes que somete sobre la labor realizada, para verificar que

el mismo se lleve a cabo conforme al itinerario de viajes, asi como con las instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

1. Entrega, recoge y distribuye correspondencia, documentos, mensajes, paquetes, materiales y
otros articulos entre las distintas areas u oficinas de la Agencia, agencias gubernamentales,
correo o entidades privadas en y fuera del drea metropolitana.

2. Clasifica, sellay distribuye la correspondencia y otros documentos, ademas, de la que se envia
por correo, la pesa y sella utilizando el metro postal.

3. Prepara cartas de entrega especial con acuse de recibo, paguetes para enviar de acuerdo con
las normas establecidas por el Servicio Postal.

4. Verifica que los destinatarios firmen las hojas de recibo y lleva los recibos y hojas de tramite
de la correspondencia o articulos entregados a las oficinas correspondientes.

5. Anotay suma el gasto de los sellos diariamente.

6. Atiende personas que llegan a radicar o entregar documentos. Participa en tareas sencillas y
rutinarias de oficina.

7. Mantiene un registro de la correspondencia que ha de distribuir; registra cartas certificadas y
de entrega especial en los libros de registro; y las comunicaciones devueltas, comunicaciones
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personales y las que salen al correo y los archives de los documentos que genera su unidad de
trabajo.

8. Acompafiia a conductores de vehiculos de motor en la entrega de documentos o materiales.
9. Redactay prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

10. Cualquier Tarea que le sea delegada. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza
otras funciones segun le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

1. Conocimiento de las diferentes rutas y localizacion fisica de las distintas oficinas de Gobierno
y de otras instituciones publicas y privadas a las que debe dirigirse.

2. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de transito vigentes.

3. Algun conocimiento de la organizacion y estructura interna de la Agencia. Algin conocimiento
de los procedimientos y practicas modernas de oficina. Algin conocimiento de los diferentes
tipos de correspondencia y documentos. Habilidad para hacer cdmputos aritméticos sencillos

con rapidez y exactitud.

4. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito. Habilidad
para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

6. Destreza en la operacién de sistemas computadorizados de informacion y de otro equipo
moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucién educativa licenciada
y/o acreditada, que incluya o este suplementado por un (1) curso o adiestramiento en sistemas
computadorizados de informacion.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a la misma.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE BIENES RAICES Y DESARROLLO COMERCIAL

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar estudios de bienes raices y desarrollo comercial,
ademads de participar en la coordinacion del arredramiento de las facilidades, instalaciones y concesiones
de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Adscrito a la Directoria de Planificacién y Proyectos Capitales de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico, (ATI).

Es responsable de analizar, investigar y realizar estudios en el mercado de bienes raices para el desarrollo
comercial y concesiones disponibles en la ATI.

Realiza presentaciones de estudios, hallazgos y recomendaciones para el desarrollo de concesiones que
cumplan con las expectativas de servicios en las facilidades e instalaciones de la ATI.

Asegura que los estudios, informes y procesos para el desarrollo de las concesiones se lleven a cabo en
cumplimiento con las leyes, reglamentos, politicas y procedimientos aplicables, establecidos por las
agencias estatales y federales y objetivos y proyectos programaticos y estratégicos de la ATI.

Provee recomendaciones y alternativas viables y sistemas de medicién de resultados, para garantizar
cumplimiento con los compromisos programaticos, operacionales y las expectativas de servicio.

Mantiene discrecién y confidencialidad en los asuntos e informacién a los que accede durante el desarrollo
del trabajo

Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Planificacion y Proyectos Capitales, o funcionario de
mavyor jerarquia.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos
para verificar cumplimiento con las politicas, procedimientos y reglamentacién de las agencias estatales y
federales aplicables.

Establece contactos y relaciones oficiales con el supervisor, funcionarios de la ATI, consultores externos,
con representantes de agencias gubernamentales reguladoras estatales y federales y otros, en asuntos
relacionados con las actividades, procesos de bienes raices y desarrollo comercial.

Requiere capacidad para asesorar, presentar alternativas y actuar con premura y sentido de urgencia. Actua
como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos,

expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Realiza estudios de bienes raices, viabilidad para el desarrollo de concesiones, el alquiler de
espacios para el arrendamiento en instalaciones de la ATI.
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10.

11.

12.

13.

14.

Prepara informes y presentaciones de propuestas para el desarrollo de concesiones en espafiol e
inglés, para ser publicados y posteados en los diferentes medios de comunicacion, Internet, redes
sociales y otros requeridos.

Recopila y analiza estadisticas y datos relacionados con las actividades y procesos de bienes raices
y desarrollo comercial para la preparacion de informes requeridos y evaluar la eficiencia y
productividad de los procesos comerciales de la ATI.

Mantiene en sistema mecanizado el inventario de la propiedad inmueble arrendada y disponible
para el desarrollo comercial y sus concesiones en las instalaciones y facilidades de la ATI.

Mantiene control y seguimientos de los casos asignados en el proceso para el desarrollo de
estudios de viabilidad comercial, bienes raices, su publicacién hasta la conclusion del
arrendamiento de los espacios y concesiones de la ATI.

Prepara borradores de solicitudes de mensura de los espacios disponibles para el desarrollo de
concesiones y borradores de solicitudes de estudios tarifarios para el alquiler de espacios
comerciales; borradores de solicitudes de subastas y anuncios para el alquiler de espacios de
concesiones disponibles para el arredramiento. Mantiene sistema de seguimiento y control hasta
su conclusién.

Participa en el desarrollo del plan de mercadeo para el desarrollo de concesiones.

Actla como representante de la ATl en la presentacidon de concesiones a posibles clientes para la
contratacion de espacios comerciales. Orienta a los prospectos clientes sobre los documentos
requeridos para la contratacion; mantiene expediente de documentos necesarios para referir los
procesos de contratacién.

Recopila y revisa documentos de los prospectos clientes, preparar borradores de memorandos e
informes necesarios para las solicitudes de contrato de concesiones y refiere a la Oficina del Asesor
Legal.

Prepara borradores de solicitudes contratos para el arrendamiento de concesién de espacios
disponibles.

Prepara presentaciones, informes y graficas relacionados con las actividades de bienes raices,
desarrollo comercial y el arredramiento de las concesiones y espacios disponibles.

Certifica como correctos informes, documentos, estudios y estadisticas relacionadas con los
trabajos que realiza.

Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, expedientes, documentos e informacion
relativa en asuntos bajo su consideracion y asegura confidencialidad y su utilizacion correcta.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actlUa e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.
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15. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; actla como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion y
desarrollo profesional.

16. Realiza busqueda de informacién a través de las aplicaciones de bienes raices, desarrollo comercial,
Internet o canales de informacién electrdnica para el andlisis y desarrollo de los trabajos asignados.

17. Revisa y participa en la preparacion de bienes raices y estadisticos para la presentacion ante las
agencias estatales y federales por la ATI.

18. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea

requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas de administracion, técnicas y métodos modernos de bienes raices
y desarrollo comercial y concesiones del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios y funciones inherentes al campo de bienes raices, asi como las tareas
técnicas relacionadas.

Conocimiento de la industria inmobiliaria, tales como: la compraventa, el alquiler y otros derechos realesy
la administracion de la propiedad inmueble, entre otras.

Conocimiento sobre los principios legales y reglamentarios sobre la practica de bienes raices en Puerto
Rico.

Conocimiento sobre las obligaciones y contratos de bienes raices.
Conocimiento sobre los principios de administracion y valorizacion de propiedad inmueble.
Conocimiento sobre la ética que rige la administracién de bienes inmuebles.

Conocimiento de la misién, visién y la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que regulan el sistema de transportacién
integrado.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 vy la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacién de informacién, estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes técnicos y de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los asuntos
administrativos de bienes raices, desarrollo de concesiones y servicios que le son delegados.
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Habilidad para desarrollar, trabajar y presentar estudios de viabilidad para el desarrollo de los bienes raices y
posibles concesiones a establecerse en las instalaciones y facilidades de la ATI.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para el manejo, coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y la preparacién y administraciéon de presentaciones profesionales relacionadas con las
responsabilidades asignadas.

Habilidad en el uso y manejo de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios, empleados y
superior jerarquico de la ATI, representantes de agencias estatales y federales, prospectos clientes,

concesionarios, contratistas, abogados y consultores en asuntos relacionados con su area de trabajo.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades de bienes raices.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada en Administracion de Empresas o en Ingenieria que incluya
o este suplementado por cursos de bienes raices.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado en el campo de los bienes raices o desarrollo
comercial.

Requisitos Especiales

Licencia de Chofer, expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico,
segun establece la Ley NUumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segln la necesidad del trabajo lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE COMPRAS Y SUBASTAS

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la atencidn, coordinacion, y ejecucion de trabajos relacionados con las
actividades de compras y Subastas de la Autoridad de Transporte Integrado (ATI).

Caracteristicas del Trabajo

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la atencién, coordinacién y
ejecucion de trabajos relacionados con la adquisicion o Subastas de bienes, servicios, suministros,
materiales y equipos para la ATI.

Adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura de la ATI.

Recibe, verifica, procesa, tramita y da seguimiento a los asuntos y documentos, relacionados con los
procesos de compras y las subastas formales.

Maneja aplicaciones tecnoldgicas y sistemas de oficina para el registro, correccién, localizacién y
verificacién de datos e informacion, y completar informes y comunicaciones.

Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas, procedimientos y controles establecidos. Mantiene
discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede
durante el desarrollo del trabajo.

Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Servicios Generales o un superior jerarquico, de quien
recibe instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas o especiales.

Ejerce un grado de iniciativa y criterio propio dentro de su dmbito de accidén y consulta al supervisor asuntos
fuera de su alcance.

El trabajo se evalua mediante, reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos para asegurar
conformidad con los reglamentos, procedimientos, normas y controles que rigen las compras en el
Gobierno, e instrucciones impartidas.

Requiere tener disponibilidad, compromiso de servicio, sensibilidad y sentido de urgencia para la
realizacion de la variedad de funciones y la prestacion de servicios de apoyo conforme a las necesidades
operacionales y de servicio de la ATI.

Establece contactos y relaciones oficiales con gerentes, supervisores, funcionarios y empleados de la AT,
contratistas, suplidores de servicios, representantes de agencias gubernamentales, estatales y federales u

otros, en asuntos relacionados con las actividades de compras.

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisa, coordina y evalUa las actividades administrativas y operacionales relacionadas con los
procesos de compras de equipos, vehiculos, bienes y servicios para la ATI. Garantiza que las
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14.

compras cumplan con los criterios de calidad, eficiencia, términos y condiciones establecidas,
control de costos y las normas, procedimientos y reglamentacién aplicables. Mantiene los archivos
completos y relacionados a las compras y contratos.

Es responsable de todos los aspectos y tareas desde la concepcidn hasta el cierre del proyecto con
respecto al proceso y servicios de compras y subastas.

Es responsable de que las actividades de compras estén en cumplimiento con la mision, los planes
estratégicos, planes de trabajo, métricas y estandares de servicio de excelencia.

Coordina y supervisa todas las actividades del proceso de adjudicacion de subastas y compra de
equipos, vehiculos, bienes y servicios, dentro del margen autorizado, en cumplimiento con las
leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos aplicables.

Negocia y determina precios, términos, condiciones y garantias con proveedores y sus
representantes para el logro de acuerdos en beneficio de la Autoridad. Analiza, determina y
aprueba cotizaciones para compras, excluidas del proceso de subasta.

Monitorea y supervisa las actividades diarias, a través del sistema mecanizado de compras e
inventario para verificar el movimiento y calidad de material y equipo, rapidez del servicio, calidad
de los suplidores y para realizar estudios de tiempo de respuesta a las peticiones y métricas
establecidas.

Visita las facilidades de la Autoridad para verificar e identificar necesidades y especificaciones.
Visita a suplidores cualificados para la verificacién y evaluacién de productos, negociar precios y
contratar servicios.

Genera documentos y produce informes estadisticos, con el propdsito de medir costo efectividad
de las compras, emitir recomendaciones y realizar ajustes.

Supervisa los resultados, calidad y logros de las actividades de compras, para asegurar el
cumplimiento de métricas, estandares de calidad y eficiencia e identificar oportunidades dirigidas
a la agilizacién de los servicios, la capacitacién y utilizacion éptima de los empleados.

Realiza estudios de viabilidad y recomienda adquisicion de sistemas y tecnologias para
proporcionar una mayor agilidad, eficiencia, confiabilidad y optimizar los procesos de compras.

Desarrolla, implanta, comunica y adiestra al personal sobre reglamentos, politicas, manuales y
procedimientos de compras. Supervisa el cumplimiento de los mismos.

Recopila y analiza datos y estadisticas para la preparacion y presentacion de informes relacionados
con la eficiencia y métricas de las actividades de compras y control de costos requeridos por los
organismos y agencias reguladoras estatales y federales pertinentes.

Supervisa que el equipo de trabajo asignado cumpla con las expectativas de calidad, compromiso
de servicio, resultados rapidos y confiables, objetivos, y legalidad.

Asesora y orienta al personal directivo, supervisores y usuarios de los servicios, en todo lo
relacionado con los procesos y procedimientos de compras formales e informales.
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Colabora en la identificacion de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios en su drea de responsabilidad, que propicien e impulsen las metas, objetivos,
misién y plan estratégico de la ATI.

Prepara planes de accion para tomar medidas correctivas con relacién al desempefio de las
actividades y procesos de compras y controles de calidad de servicios.

Aprueba compras dentro del margen autorizado, verifica, autoriza y certifica informes,
documentos y estadisticas relacionadas con las actividades a su cargo.

Prepara y realiza presentaciones sobre logros, procesos de compras, proyectos, investigaciones,
estadisticas y actividades realizadas.

Evalua la productividad, metas, eficiencia y efectividad de las actividades y servicios para establecer
prioridades, recomendar cambios, establecer estrategias, sistemas mas agiles y confiables,
conjuntamente con el Sub-Director Ejecutivo y el Gerente de Servicios Generales. Mantiene
sistema de seguimiento y cumplimiento.

Provee informacién, datos y estadisticas requeridos por la alta direccién de la Autoridad, para
desarrollar planes estratégicos, planes de trabajo, tomar decisiones y evaluar cumplimiento de las
responsabilidades ministeriales.

Supervisa y orienta al personal sobre las normas de asistencia y puntualidad, procedimientos de
recursos humanos, funciones vy responsabilidades. Evalia su desempefio, recomienda
amonestaciones y hace referidos para medidas disciplinarias, conforme a las normas y politicas de
administracion de recursos humanos.

Analiza, prepara, revisa y certifica los planes de vacaciones de los empleados y garantiza que no se
afecten las operaciones y el servicio.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacion relevante para la
produccion de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionados con
sus responsabilidades.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos de compras, equipos y
sistemas mecanizados de compras. Implanta medidas de seguridad y controles para garantizar la
confidencialidad y correcta utilizacién de estos.

Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y drea de competencia. Realiza y
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

Participa en el desarrollo e implanta planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y conflictos laborales que afectan las operaciones y el servicio de la ATI.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad. Actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.
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28. Sustituye al personal gerencial de la Autoridad cuando las necesidades operacionales y de servicio
lo requieran.

29. Realiza otras funciones que le sean asignadas y sustituye a otro personal cuando las necesidades
operacionales y de servicio lo requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza

otras funciones segun le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minima

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a los procesos y actividades de
compras y subastas de la ATl y del Gobierno.

Conocimiento de las circulares, reglamentos, manuales, politicas y controles relacionadas con las
actividades y procesos de compras y subastas en el Gobierno.

Conocimiento de las casas suplidoras de los articulos, materiales, equipos y suministros.

Conocimiento de las fuentes de suministros, fluctuacién de los precios en el mercado y de las marcas y la
calidad de los productos y servicios.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a los funcionarios publicos, Ley de Etica Gubernamental
y de las agencias reguladoras, relacionados con actividades de compras.

Conocimiento del manejo de aplicaciones de Microsoft Office, tales como: Word y Excel, Power Point, el
uso de red cibernética y otras aplicaciones y sistemas mecanizados requeridas en el trabajo.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y estructura organizativa de la ATI.
Habilidad para la verificacion y organizacion de documentos, informacion y expedientes de compras.
Habilidad para efectuar computos matematicos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones, verbales y escritas y actuar con prontitud y sentido de
urgencia.

Habilidad para redactar documentos e informes relacionados con los trabajos que realiza.

Habilidad para trabajar en equipo e integrarse para lograr resultados inmediatos conforme a las prioridades
establecidas.

Habilidad analitica y organizativa.

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados, eficiencia'y
productividad.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para trabajar bajo presién y para la atencién y solucién inmediata de situaciones que generan
tension.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con supervisores, funcionarios,
empleados, representantes gubernamentales, estatales y federales, contratistas, suplidores, ciudadanos
gue solicitan servicios y con el publico en general.

Destreza en el manejo de equipo y sistemas de oficina y aplicaciones de computadoras, tales como:

Internet, Microsoft Office (Word y Excel, Power Point), y otros sistemas relacionados a las actividades
asignadas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o este suplementada por
un curso o adiestramiento en sistemas computadorizados de informacién. Un (1) afio de experiencia en
trabajos relacionados con los procesos de compras. Experiencia en la coordinacién y/o supervision de
personal.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo fines de semana y dias feriados,
segun la necesidad operacional lo requiera.

Periodo Probatorio

Cinco (5) Meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion y ejecucion de actividades relacionadas con la difusién
de informacion y relaciones publicas de la Autoridad de Transporte Integrado (ATI).

Adscrito a la Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad de la Autoridad de Transporte
Integrado (ATI).

Proyecta la misién y estrategias, servicios y proyectos de la ATl a través de los medios de comunicacién,
internos y externos, la redaccién de discursos, mensajes, ponencias, boletines, notas aclaratorias vy
comunicados de prensa.

Requiere la coordinacion y atencion de los asuntos publicos de la ATl con funcionarios del sector publico y
contactos del sector privado en relacién con las actividades de comunicaciones y relaciones publicas.

Realiza variedad de funciones y gestiones dirigidas a recopilar informacion y realzar investigaciones para
escribiry redactar comunicaciones a la prensay al publico en general que utiliza los servicios de la Autoridad
de Transporte Integrado.

Es proactivo y se mantiene a la vanguardia de publicaciones y organizaciones enfocadas en las
comunicaciones y medios para los sectores de transporte integrado, asi como se mantiene informado de
las actividades publicas de alta participacidn de ciudadanos que se efectan en Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad o
superior jeradrquico de quien recibe instrucciones e informacion relacionada a las estrategias de
comunicacién a implantar.

Efectla el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos, de ATl y la ética profesional utilizada en los medios.

Establece y mantiene comunicacién y relaciéon efectiva a todos los niveles de la Autoridad de Transporte
Integrado con funcionarios y representantes del sector publico y privado y propicia un ambiente de trabajo

gue contribuya al logro de las metas y objetivos de la integracién de las partes.

Se requiere dominio y claridad en la expresion publica y visién corporativa de integracién de los medios de
transporte con la sociedad general.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina la ejecucion del plan estratégico de comunicaciones y relaciones publicas en armonia con
la mision de la Autoridad de Transporte Integrado, asi como integra la politica publica, metas y
objetivos delineados para el desarrollo de los servicios de transportacién que se ofrecen a la
ciudadania.

2. Redacta discursos, mensajes, ponencias y comunicados de prensa relacionados con las actividades,
programas y gestion de la ATI; atiende representantes de diversos medios de comunicacién y
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organiza y coordina actividades que integren diversas audiencias, tanto internas como externas,
como parte integral del programa de comunicaciones.

Establece y mantiene relaciones efectivas y alianzas estratégicas con recursos externos de diversos
medios de comunicacién, universidades, asociaciones profesionales en el campo de las
comunicaciones, y representantes de organismos publicos y privados a los fines de concertar
estrategias que propicien e impulsen los proyectos de comunicacién.

Asesora al grupo ejecutivo en los aspectos técnicos, principios y estrategias de comunicaciones
alineados con la misién corporativa; disefia, edita y compone folletos y publicaciones de la
Autoridad de Transporte Integrado.

Analiza y evalla necesidades de promocion e informacién a la comunidad para la coordinacion de
actividades de educacion y eventos, disefia estrategias de comunicacion, recomienda eventos y
actividades y canaliza los asuntos relacionados.

Coordina actividades, eventos especiales, preparacion de material informativo y establece los
contactos pertinentes para desarrollar el objetivo de relaciones publicas y comunicaciones,
conforme a los resultados esperados.

Mantiene informado al Director de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad sobre noticias,
comunicaciones de la Autoridad, que han sido difundidas a través de la prensa escrita, radial,
televisiva; ofrece recomendaciones, estrategias de manejo de crisis para reaccionar a las mismas
con prontitud y efectivamente.

Recibe, tramita, responde con prontitud las solicitudes de informacién de periodistas, instituciones
y programa de atencién al ciudadano sobre asuntos relacionados a las actividades, proyectos y

operaciones del sistema de transportacion integrada de la Autoridad.

Recopila y analiza informacién para la preparacion de propuestas relacionadas con las diferentes
actividades que realiza la Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad.

Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, expedientes, documentos e informacion
relativa a los asuntos bajo su consideracién y asegura su confidencialidad y correcta utilizacion.

Prepara informes vy realiza presentaciones a los niveles requeridos, sobre logros, progreso de
proyectos de relaciones publicas y comunicaciones, estadisticos y de resultados esperados.

Coordina con otras agencias brindando apoyo en la coordinacién y planificacion de las actividades
de comunicaciones y relaciones publicas.

Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y area de competencia. Ademas,
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacién continua.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

Sustituye a personal de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo requieran.
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16. Representa a la Oficina en comités, reuniones y asuntos oficiales relacionados con su trabajo, por
designacion de su supervisor. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras
funciones segun le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas en el campo de las comunicaciones y relaciones publicas.
Conocimiento sobre las técnicas de redaccién de comunicados de prensa.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las operaciones y servicios del sistema de transporte intermodal.

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado y
normativas emitidas por la Agencia Federal para el Transporte Integrado que regula los proyectos y
programas de ATI.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Numero1l del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de tecnologias y aplicaciones, tales como: Word, Excel, Power Point, tecnologia relacionada
con la composicidn, edicién de publicaciones, folletos y otros medios de comunicacién.

Conocimiento del Internet vy las redes sociales, en el analisis y desarrollo de estrategias y los trabajos de
comunicacién, relaciones publicas y publicidad.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacién de informes, tablas y gréficas.

Habilidad para la comunicacién efectiva de ideas y conceptos en forma oral y escrita en los idiomas espafiol
e inglés.

Habilidad para preparar informes, orales y escritos y presentaciones relacionadas con su trabajo.
Habilidad analitica y organizativa.

Habilidad para hacer diagramas, presentaciones, tablas en los sistemas y aplicaciones de Microsoft.
Habilidad para el analisis, organizaciéon y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de ATI, representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel, y otros
relacionados a las actividades de comunicaciones y relaciones publicas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especializacién en comunicaciones o relaciones publicas o publicidad de un colegio o
universidad acreditada.

Tres (3) afios de experiencia progresiva en trabajos relacionados con programas de relaciones publicas y/o
comunicaciones, que incluya la utilizacién de aplicaciones tecnoldégicas, disefio de recursos mediante el uso

de red cibernética y otras aplicaciones directamente relacionados al campo ocupacional.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula De Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcidn
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE CONTABILIDAD DE PROGRAMAS FEDERALES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en llevar a cabo el proceso de reclamacién de los fondos federales para
los proyectos internes y externos que participan del Programa de Seguridad en el Transito, asi como
trabajar la contabilidad federal en general que estos conllevan a través del "Grant Tracking System" provisto
por la "National Highway Traffic Safety Administration" en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en llevar a cabo el proceso
pertinente para reclamar y oficializar la solicitud de los fondos federales por concepto de los gastos
incurridos por los proyectos tanto internes como externos que participan del Programa de Seguridad en el
Transite, asi como trabajar la contabilidad federal en general para estos a través del " Grant Tracking
System" provisto por la "National Highway Traffic Safety Administration" en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision general Del Gerente de Programas Federales o de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para realizar su trabajo.

Esta adscrito a la Oficina de Programas Federales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas, procedimientos y controles federales aplicables.

Su trabajo se revisa mediante los informes que somete y a través de reuniones con su supervisor.

Funciones y Responsabilidades

1. Prepara la reclamacién de fondos federales regulares al gobierno federal por concepto de los
gastos incurridos en los proyectos participantes, tanto internes como externos del Programa de
Seguridad en el Transite; reclama lo propio para los fondos del "Fatal Analysis Reporting System"
(FARS), como a la Autoridad de Carreteras y Transportacion (ACT) para los fondos 163.

2. Trabaja la contabilidad federal a través del Programa "Grant Tracking System" (GTS) provisto por
la "National Highway Traffic Safety Administration" (NHTS) que incluye preparar el Resumen de
Costas (Highway Safety Plan Cost Summary) a someterse para la aprobacién del gobierno federal
y que se incluye en el "Highway Safety Plan" anualmente, obligar los fondos sobrantes del afio fiscal
anterior, obligar los fondos del afio corriente asignados y cuadrarlos con el "obligation limitation",
realizar cualquier transferencia que surja entre médulos a través del afio fiscal, entrar las peticiones
de fondos federales (vouchers) y corregir cualquier advertencia (Notice) o error critico (critical
error) que surja de las transacciones que se realizan.

3. Entraal sistema de contabilidad “Micron Information Product" (MIP) los comprobantes (vouchers)
gue se reclaman al gobierno federal como fondos por cobrar y reconoce el ingreso al MIP cuando
el dinero es depositado en la Administracion de Compensacién por Accidentes del Trabajo (ACCA).
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10.

11.

12.

Procesa el reembolso del gobierno federal para los fondos federales regulares, los de FARS o de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién (ACT) para los fondos 163, prepara el comprobante de
remesa y tramita las transferencias de fondos a los proyectos correspondientes.

Revisa y firma la solicitud de pago que afecte cuentas federales y la peticién de fondos mensuales
de cada uno de los proyectos federales tanto externos como internes e incorpora cualquier ajuste
o correccién que surja.

Realiza el cuadre fiscal anual y mensual por proyecto, modulo y total del programa con el “Grants
Tracking System” (GTS) y el cuadre de gastos mensuales con el "Micro Informations Product".

Prepara la relacién por proyecto y médulo de las aportaciones federales aprobadas, los gastos y
sus respectivos balances; incorpora las transferencias de fondos que surjan durante el a entre los

proyectos.

Revisa y recomienda la solicitud de cambia al Plan Detallado (fondos aprobados) tanto de los
proyectos internes como externos.

Recomienda y firma las requisiciones de compras internas de acuerdo con la disponibilidad de
fondos de cuentas federales, asigna numero de cuenta a afectarse y obliga los fondos

correspondientes.

Prepara todo tipo de informe que se relacione con proyectos federales segln sea requerido por
otras dareas, asi como los requeridos por el gobierno federal.

Informa sabre cualquier sobregiro proyectado.

Supervisa el trabajo de personal de menor jerarquia, segun sea requerido.

Conocimientos, Habilidades Y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y procedimientos de contabilidad federal.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan los asuntos fiscales
gubernamentales.

Conocimiento en el Sistema "Micro Information System".

Conocimiento del Programa "Grant Tracking System".

Conocimiento de los principios y técnicas de administracion y supervision de personal.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos; normas y procedimientos que regulan la
contabilidad de programas subvencionados con fondos federales.

Habilidad para el analisis e interpretacidon de informacion de contabilidad.

Habilidad organizativa y para el manejo y utilizacién de gran variedad y volumen de informacién numérica.
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Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.

Destreza en la operacion de calculadoras, sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo
moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Contabilidad de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de
experiencia profesional en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional y especializado, de responsabilidad y complejidad, que consiste en realizar una
variedad de funciones dirigidas a monitorear y fiscalizar el desarrollo, implantacién y efectividad de los
programas y proyectos relacionados con el sistema de transporte intermodal de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), sufragados con fondos federales.

Adscrito a una Directoria u Oficina de acuerdo a la necesidad de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Es responsable de analizar, revisar y examinar documentos, informes, estadisticas de produccién.
Ademas, debe realizar visitas de campo para verificar que dichos proyectos y programas se lleven a
cabo en cumplimiento con los reglamentos, estandares, métricas y acuerdos establecidos con la
Administracion Federal de Transito (FTA).

Incluye verificar cumplimiento con las disposiciones del Programa de Empresas en Desventaja Social y
Econdmica (DBE), lo dispuesto en la Ley de Titulo VI sobre derechos civiles y la Ley de Americanos con
Impedimentos (ADA).

Realiza el trabajo conforme a las politicas, procedimientos, normas y reglamentos establecidos por ATI
y la FTA.

Prepara y somete a la Oficina de Recursos Externos los informes de evaluaciones e inspecciones con
recomendaciones.

Es proactivo en la identificacidon de oportunidades para asegurar cumplimiento con las obligaciones y
responsabilidades de la ATl para cumplir con los requerimientos de las agencias estatales y federales,
que velan por la proteccion de los derechos de los ciudadanos.

Participa en la orientacion al personal directivo y supervisores sobre las leyes, reglamentos y requisitos
establecidos por la Administracion Federal de Transito, que otorga fondos federales para el subsidio
de los servicios de transporte colectivo en la ATI.

Trabaja bajo la supervisién general de un Sub-Director, Gerente o superior jerarquico.

Realiza el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos estatales y federales establecidos.

El trabajo se evallua mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.
Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, con representantes de agencias

estatales y federales, en asuntos relacionados con las actividades e inspecciones de cumplimiento.
Requiere pensamiento estratégico y capacidad para orientar y presentar alternativas.
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Interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de las
actividades de inspeccion y evaluacion para verificar cumplimiento de los proyectos y programas con
los estandares y regulaciones estatales y federales.

Funciones y Responsabilidades

10.

Realiza una variedad de funciones relacionadas con las actividades de la Oficina de Recursos
Externos dirigidas a monitorear y fiscalizar los proyectos y programas de la Autoridad de
Transporte Colectivo, sufragados con fondos federales, para verificar cumplimento con las
leyes y reglamentos del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y la Administracion
Federal de Transito (FTA).

Ofrece orientacion y asistencia técnica a las dependencias y oficinas de ATl sobre el
cumplimiento de las condiciones, acuerdos, requisitos y regulaciones federales en los
proyectos y programas subsidiados con fondos federales.

Realiza visitas de campo para inspeccionar proyectos de ATI, realizar investigaciones, preparar
documentos e informes requeridos por la Administracion Federal de Transito (FTA).

Prepara y rinde informes orales y escritos sobre deficiencias encontradas. Recomienda planes
de accidn correctiva y mantiene plan de seguimiento y cumplimiento.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes de accién y procedimientos aplicables a los
procesos de inspeccidén. Mantiene un seguimiento continuo y efectivo para garantizar
cumplimiento con los parametros y métricas de la Autoridad y los acuerdos establecidos con
las agencias estatales y federales.

Recopila informacidn y estadisticas de diferentes fuentes, realiza analisis y completa informes
requeridos, relacionados con sus funciones y responsabilidades para medir el cumplimiento
con la FTA.

Anticipa situaciones que puedan poner en riesgo los fondos federales otorgados a ATl. Somete
recomendaciones y planes de accion.

Participa en el mantenimiento de los itinerarios del desarrollo de los proyectos y programas
establecidos mediante acuerdos con Administracion Federal de Transito.

Mantiene expedientes de los proyectos y programas sufragados con fondos federales, visitas
de inspecciones realizadas y de las personas, empresas y entidades beneficiadas por ATI,
conforme a las regulaciones y acuerdos con FTA.

Asiste y provee la informacion requerida por el personal de la Administracién Federal de
Transito que intervienen en asuntos de cumplimiento.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantiene informado al Director de la Oficina sobre el progreso y resultados de las
inspecciones, gestiones, investigaciones, llamadas, trdmites y progreso de las actividades de
cumplimiento.

Facilita el logro de metas y objetivos de la Oficina y asegura que los trabajos realizados
respondan a la cultura de trabajo en equipo, cumplimiento de estandares de calidad, sentido
de urgencia y logro de resultados y métricas establecidas.

Prepara y ofrece adiestramientos a Directores y personal de la ATl con relacion a los
reglamentos y procedimientos establecidos conforme a las directrices de la Administracion
Federal de Transito, consecuencias del incumplimiento y las actividades de inspeccion vy
cumplimiento de la Oficina.

Mantiene base de datos sobre los proyectos, programas que facilitan las actividades de
inspeccidén y monitoreo de los mismos.

Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, expedientes, documentos e
informacion relativa a los asuntos bajo su consideracion y asegura su confidencialidad y
correcta utilizacién.

Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacién para la produccion de
informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de bases de datos relacionadas
con las actividades de cumplimiento.

Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y area de competencia.
Ademas, participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacién
continua.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actua e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

Representa al Director de la Oficina en las actividades que este le delegue
Sustituye a personal de la Autoridad cuando las necesidades operacionales y de servicio lo

requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le
sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las actividades de
inspeccidén y monitoreo de proyectos y programas para verificar cumplimiento.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, seglin enmendada, que crea la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la misidn, visién, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.
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Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las operaciones y servicios del sistema de transporte intermodal.

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado
y normativas emitidas por la Administracién Federal de Transito que regula los proyectos y programas
de ATI financiados con fondos federales.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley de Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de los procedimientos y normas para realizar intervenciones e investigaciones
confidenciales, relacionados con proyectos y programas, con tacto y discrecion.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas tales como: Word, Excel, y otras relacionadas con las
funciones de cumplimiento.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, andlisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacion de informes, tablas y graficas.

Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para el andlisis, organizacién y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad parainterpretary aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos
y actividades de compras.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con Directores,
funcionarios, personal de ATI, representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacidon de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel, y otros
relacionados a las actividades de cumplimiento.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas, Ingenieria u otras disciplinas relacionadas de un colegio
o universidad acreditada.
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Tres (3) afios de experiencia en actividades profesionales, técnicas o de gerencia de proyectos que
incluya experiencia relacionada con actividades de monitoreo, inspeccion y/o auditorias de proyectos
o programas sufragados con fondos estatales o federales.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE INVENTARIO Y PROPIEDAD

Descripcién de la Clase

Trabajo de campo y de oficina de responsabilidad y complejidad que consiste en la coordinacién y
realizacion de variedad de funciones relacionadas el control, inventario, custodia, proteccién, conservacién
y uso adecuado de la propiedad de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Realiza el trabajo de conformidad con las politicas, reglamentos, leyes y normativas emitidas por las
agencias, estatales y federales.

Es responsable de mantener al dia todos los expedientes y registros manuales y mecanizados relacionados
con la propiedad de la ATI; de notificar a los niveles requeridos la pérdida, hurto y dafios de la propiedad,
y de completar los informes requeridos por las agencias reguladoras.

Realiza inventarios de la propiedad mueble de la ATl conforme al procedimiento interno establecido.

Realiza el trabajo en cumplimiento con las politicas, procedimientos, normas y reglamentos establecidos
por ATl y las agencias estatales y federales.

Participa en la orientacion a los empleados y funcionarios sobre las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos establecidos para el control, registro y notificacién de pérdida de la propiedad.

Trabaja bajo la supervision general del Administrador(a) de Bienes Muebles e Inmuebles o superior
jerdrquico.

Realiza el trabajo con iniciativa, juicio y criterio propio en cumplimento con las politicas, reglamentos, y
procedimientos internos de ATI, y las leyes y normativas de las agencias estatales y federales.

El trabajo se evalUua mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la ATI, representantes de
agencias, estatales y federales, contratistas y concesionarios, entre otros en asuntos relacionados con las
actividades de control, inventario y custodia de la propiedad publica de ATI.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para orientar y presentar alternativas; interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de las actividades de control,

inventario y custodia de la propiedad de ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordina y realiza una variedad de funciones en la Divisién de Inventario de la Propiedad,
relacionadas con el control, inventario, custodia y uso de la propiedad de la Autoridad de
Transporte Integrado.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Es responsable de asignar un nimero Unico a la propiedad y a los equipos conforme al reglamento
establecido y las normativas y regulaciones de las agencias federales y estatales.

Mantiene un inventario actualizado de la propiedad; realiza auditorias parddicas y anuales
conforme a los procedimientos establecidos.

Controla, entrega y custodia la propiedad conforme a los reglamentos y procedimientos
establecidos; inicia los tramites para dar de baja propiedad y completa los informes requeridos.

Maneja aplicaciones tecnoldgicas y sistemas mecanizados de inventario para localizar, controlar,
verificar y actualizar datos sobre la propiedad.

Notifica al Director de Servicios Generales y a la Oficina de Auditoria de la ATl la perdida, hurto y
dafios a la propiedad; provee la informacién requerida y colabora en las investigaciones
correspondientes.

Realiza visitas de campo para registrar, realizar inspecciones, e investigaciones de la propiedad.

Somete informes, exactos y confiables, de la propiedad a la Oficina de Contabilidad a utilizarse en
la contabilizacion y depreciacién de la propiedad y la preparacién de los estados financieros.

Desarrolla y mantiene actualizado el reglamento de control, inventario y custodia de la propiedad
conforme a las leyes y normativas vigentes.

Ofrece orientacion y adiestramiento a funcionarios y empleados de la ATI, para garantizar el
cumplimiento de los procedimientos, el Reglamento y normativas aplicables al control, protecciéon

y custodia de la propiedad.

Prepara y rinde informes de hallazgos y deficiencias encontradas en las inspecciones e
investigaciones sobre hurto, perdida y dafios a la propiedad.

Mantiene expedientes de inspecciones, investigaciones, conforme a los protocolos vy
procedimientos de seguridad, estatales y federales.

Provee informacion oral y escrita y atiende y contesta sefialamientos hechos por auditores
relacionados con las actividades y funcionamiento de la Divisién de la Propiedad.

Informa a las agencias de Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico concernidas sobre la
pérdida, hurto y dafios a la propiedad de ATI.

Mantiene controles efectivos que garantizan la ubicacion correcta de propiedad de ATI.

Representa a la ATl en vistas en foros administrativos y judiciales en asuntos relacionados con las
responsabilidades de control y custodia de la propiedad.

Mantiene informado al Director de Servicios Generales sobre el progreso y resultados de las
inspecciones, gestiones, investigaciones relacionadas con el control, custodia de la propiedad.
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18. Utiliza la Internety aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacién a utilizarse en la produccién
de informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionados con
las responsabilidades asignadas.

19. Actualiza conocimientos relacionados con el &mbito de trabajo y area de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

20. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actua e interviene, con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

21. Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea

requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas aplicables a las actividades de control, inventario,
custodia y uso de la propiedad publica.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la misidn, visién, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado y
normativas emitidas por la Agencias estatales y federales aplicables a las actividades de control, inventario
y custodia de la propiedad.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de los procedimientos, normas y leyes aplicables para realizar intervenciones e
investigaciones confidenciales, relacionados con el control, inventario y custodia de la propiedad.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacién de informes y tablas relacionadas con las actividades de control,

inventario, custodia y uso de la propiedad.

Conocimiento de aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office (Word, Excel) y sistemas mecanizados de
control de inventario.

Habilidad para el analisis, organizaciéon y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacion de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
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Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con las actividades
de control, inventario, custodia y uso de la propiedad.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales, y otras relacionadas con las actividades

de control y uso de la propiedad.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel; Internet y
sistemas mecanizados de control de inventario.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con especialidad en contabilidad, finanzas o campos
relacionados de un colegio o universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en actividades administrativas relacionadas con el control, custodia de la
propiedad y manejo de sistemas de control de inventario.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico, segln establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar turnos rotativos, incluyendo sabado, domingo y dias feriados.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE MONITOREO DE SERVICIOS DE TRANSPORTACION

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad, que consiste en realizar una variedad de funciones
dirigidas a monitorear vy fiscalizar el desarrollo y movimiento de las operaciones y servicios de transporte
colectivo de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Adscrito a la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico (ATI).

Es responsable de estudiar, analizar y monitorear el servicio y las operaciones para verificar la calidad del
servicio y el cumplimiento con los programas y planes operacionales del sistema de transportacion
colectiva.

Mantiene estadisticas, conduce auditorias y prepara informes sobre frecuencia, despacho y servicio,
promedios de tipos de transporte colectivo fuera de servicio, costo de transporte por unidad y otros
parametros de eficiencia y productividad de los sistemas de trasporte colectivo de la ATI.

Realiza el trabajo conforme a las politicas, procedimientos, normas y reglamentos establecidos por la ATl y
las agencias estatales y federales aplicables.

Es proactivo en la identificacion de oportunidades para asegurar cumplimiento con los requerimientos de
las agencias federales y estatales, las obligaciones y responsabilidades de la ATl y con la misidn, planes de
trabajo y servicio para cumplir con los requerimientos de las agencias estatales y federales que velan por
la transportacién colectiva.

Participa en la orientacion al personal directivo y supervisores sobre los programas e itinerarios de trabajo
para un servicio eficiente, leyes, reglamentos y requisitos establecidos por las agencias reguladoras que
velan por el cumplimiento del monitoreo y eficiencia en los servicios de transportacion colectiva.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Transporte Intermodal o superior jerarquico.

Recibe instrucciones generales vy realiza el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con los
planes de trabajos, leyes, reglamentos, politicas y procedimientos estatales y federales aplicables. El trabajo
se evalUa mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con directores, funcionarios de la ATl y con representantes de
agencias estatales y federales, en asuntos relacionados con las actividades de monitoreo, inventario e
inspecciones de cumplimento.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para orientar y presentar alternativas. Interviene como
facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de las actividades de
inspeccion, monitoreo y evaluacién para verificar cumplimiento de los programas e itinerarios de viajes.
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Funciones y Responsabilidades

1. Realiza una variedad de funciones relacionadas con las actividades dirigidas al monitoreo,
inspeccion vy fiscalizacion de cumplimiento con los programas e itinerarios de servicios, frecuencia,
intervalo, tiempo y respuesta de prestacion de servicios de transporte integrado.

2. Inspecciona el servicio del sistema integrado de transportacion colectiva de ATI, tales como:
Transportacion Terrestre, Transportaciéon Maritima, Paratransito, Porteadores Publicos y Servicios
Municipales de la Autoridad de Transporte Integrado (ATI) para verificar cumplimiento con las
leyes, reglamentos y estandares de las agencias estatales y federales aplicables a los servicios de
transportacion.

3. Evalla, inspecciona y monitorea el despacho, frecuencia, intervalo y eficiencia del funcionamiento
de los servicios de transportacién colectiva conforme a los planes, programas e itinerarios de
servicio.

4. Investiga situaciones que pudieran provocar interrupcién o demora en la prestacion de servicio del
transporte colectivo para identificar deficiencias. Emite informes con recomendaciones para las
acciones correctivas necesarias.

5. Mantiene informado al Director Ejecutivo Auxiliar de Transporte Intermodal sobre el progreso de
las actividades de monitoreo, inspecciones, gestiones, investigaciones realizadas.

6. Prepara y rinde informes de hallazgos y deficiencias encontradas en las inspecciones,
investigaciones; recomienda planes de accién correctivo y mantiene sistema de monitoreo,
seguimiento y cumplimiento.

7. Anticipa situaciones que puedan poner en riesgo el despacho, salida y llegada de los servicios de
transportacién a los usuarios de la ATl. Somete recomendaciones y planes de accion correctiva a
corto y largo plazo.

8. Mantiene expedientes de inspecciones, monitoreo e investigaciones efectuadas.
9. Prepara informes narrativos, graficas, tablas y estadisticas sobre los servicios de transportacién
colectiva, incluyendo cantidad de viajes, frecuencia e intervalos de los mismos para el anélisis del

Director Ejecutivo Auxiliar de Transporte Intermodal en la toma de decisiones.

10. Provee informacién en espafiol e inglés, segln requerida por las agencias estatales y federales que
intervienen en asuntos de servicios de trasportacién colectiva.

11. Mantiene base de datos sobre los programas que facilitan las actividades de inspeccién, monitoreo
y cumplimiento de los servicios de transportacién colectiva.

12. Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, expedientes, documentos e informacion
relativa a los asuntos bajo su responsabilidad y asegura su confidencialidad y correcta utilizacion.
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13. Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para localizar informacién para la produccion de
informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionadas con las
actividades asignadas.

14. Actualiza conocimientos relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia. Participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

15. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

16. Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

17. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las actividades de inspeccién y
monitoreo de programas sobre itinerarios de servicios del sistema de transportacién colectiva integrada.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun enmendada, que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la mision, visidn, metas, planes estratégicos y planes de trabajo de ATI.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, operaciones y servicios de ATI.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.
Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado y las
normativas emitidas por las agencias estatales y federales que regulan los planes de trabajo para la

transportacién integrada de ATI.

Conocimiento de los procedimientos y normas para realizar intervenciones e investigaciones
confidenciales, relacionadas con proyectos y programas, con tacto y discrecion.

Conocimiento de aplicaciones tecnoldgicas tales como Word, Excel y otras relacionadas con las funciones
de inspeccién y monitoreo de cumplimiento.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacién y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacién de informes, tablas y gréficas.

Habilidad para el analisis, organizaciéon y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacidon de multiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
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Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades a su cargo.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de la ATl y representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel, Power Point,
Internet y otros relacionados a las actividades monitoreo e inspeccion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas o campos relacionados, de un colegio o universidad
acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en actividades profesionales, técnicas o de gerencia de proyectos que incluya
experiencia en el uso y manejo de aplicaciones tecnolégicas de Microsoft Office (Word, Excel), de
monitoreo, inspeccion, auditorias de proyectos o programas de servicios de transportacién colectiva
estatales o federales.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segin establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo sdbado, domingo y dias feriados.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL DE RECURSOS EXTERNOS

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la identificacion de fondos federales que apoyen el esfuerzo para el
desarrollo del sistema de transporte integrado en Puerto Rico.

Adscrito a la Oficina de Programas Federales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Realiza variedad de funciones y gestiones dirigidas a recopilar y analizar informacion para escribir, redactar
y completar las solicitudes de fondos federales.

Monitorea y custodia el desarrollo, implantacion y efectividad del uso de los fondos asignados mediante
los programas federales y los proyectos relacionados con el sistema de transporte integrado de la Autoridad
de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATl), sufragados con fondos federales.

Es responsable de recopilar, analizar, revisar, examinar documentos, informes y estadisticas para defender
las propuestas vy solicitudes de fondos federales y para la produccién de informes y tablas en la base de
datos (National Transit Data Base) requeridos por la Administracion Federal de Transito.

Realiza visitas y reuniones para verificar que los fondos y programas se lleven a cabo en cumplimiento con
los reglamentos, estandares, métricas y acuerdos establecidos segun el programa federal que asigna los
fondos.

Es proactivo y se mantiene a la vanguardia de publicaciones y registros del gobierno federal para la
identificacion de oportunidades que beneficien a la ATI, asi como a los ciudadanos usuarios de los medios
de transporte integrados.

Participa en la orientacion al personal directivo y supervisores sobre las leyes, reglamentos y requisitos
establecidos por la Agencia Federal de Transportacion que otorga fondos para el subsidio de los servicios
de transporte integrado en la ATI.

Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Programas Federales o superior jerarquico de quien
recibe instrucciones generales.

Realiza el trabajo con iniciativa y juicio propio en cumplimento con las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos, de ATl y de agencias estatales y federales.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones, presentaciones y por los resultados obtenidos en la
identificacion y cualificacion de la ATI, para la obtencion de fondos federales.

Establece contactos y relaciones oficiales con directores y funcionarios de la ATI, con representantes de
agencias, estatales y federales, en asuntos relacionados con las actividades de desarrollo de propuestas de
fondos federales.
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Requiere capacidad para orientar y presentar alternativas; interviene como facilitador de las acciones que
aseguren cumplimiento, eficiencia y efectividad de las actividades y de procesos de cumplimiento del uso
de los fondos federales asignados a la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Investiga, identifica y recopila, las oportunidades que brinda el gobierno federal mediante las
asignaciones de fondos en los programas que implanta relacionados a los servicios que brinda la
ATI.

2. Monitorea las asignaciones de fondos federales y establece la metodologia de trabajo segun las
fechas de cumplimiento y de los requisitos para participar en los programas o auspicios del
gobierno federal.

3. Escribe, completa la documentacién de la propuesta, redacta y organiza la informacién necesaria
para que la ATI, cualifique para recibir los fondos del programa federal.

4. Realiza busqueda de informacién a través de la Internet y de las redes o canales de informacién
electrdnica utilizados por el gobierno federal, para identificar los programas donde la ATI, puede
cualificar para recibir fondos.

5. Recopilay analiza informacién y datos y prepara los informes y tablas en la base de datos (National
Transit Data) requeridas por la Administracion de Transito Federal.

6. Mantiene informado y orienta a las areas, oficinas y divisiones de la Autoridad de Transporte
Integrado de la importancia de la informacion estadistica, graficas y estudios del sistema de
transporte en Puerto Rico. Estimula a todos los integrantes de la Autoridad a brindar apoyo a la
gestion de los documentos necesarios y certificaciones requeridas para obtener los fondos
solicitados.

7. Establece una metodologia de trabajo interno para interrelacionar con agencias gubernamentales
locales o federales para la agilizacion, gestion y otorgacion de los fondos solicitados. Ademas,
monitorea y da seguimiento de la distribucion y uso de los fondos asignados, asi como mantiene
un control de los balances del fondo.

8. Custodia, controla y protege los sistemas mecanizados, expedientes, documentos e informacién
relativa a los asuntos bajo su consideracién y asegura su confidencialidad y correcta utilizacion.

9. Prepara informes y realiza presentaciones a los niveles requeridos, sobre logros, estadisticos y de
resultados esperados.

10. Asesora a los directores y funcionarios de la AT, respecto a normas, procedimientos y reglamentos
aplicables a las gestiones de fondos federales.

11. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia. Ademas,
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacién y desarrollo
profesional.
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12. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

13. Sustituye a personal de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo requieran.

14. Representa a la Oficina en comités, reuniones y asuntos oficiales relacionados con su trabajo, por
designacion de su supervisor.

15. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicasy practicas de utilizados en el gobierno federal para solicitar fondos
y los recursos de “E-Grants”, aplicables a los programas relacionados al desarrollo de los servicios de
transporte integrado.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de la misién, visién, metas y planes estratégicos y de trabajo de ATI.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, operaciones y servicios de ATI.

Conocimiento de las operaciones y servicios del sistema de transporte intermodal.

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y normativas emitidas por la Agencia Federal para el Transporte Integrado que regula los
proyectos y programas de la ATl financiados con fondos federales.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Numero1 del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de los procedimientos y normas para realizar intervenciones e investigaciones
confidenciales, relacionados con proyectos y programas, con tacto y discrecion.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas tales como: Word, Excel, y otras relacionadas con las
funciones de cumplimiento.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacién de informes, tablas y gréficas.

Habilidad para hacer diagramas, presentaciones, tablas en los sistemas y aplicaciones de Microsoft.
Habilidad para realizar computos matematicos complejos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para el analisis, organizacion y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.

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

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades de compras.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de ATI, representantes de agencias estatales y federales.

Destreza en la operacion de equipos vy aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel, y otros
relacionados a las actividades de cumplimiento y desarrollo de propuestas para fondos federales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas, Gerencia u otras disciplinas relacionadas de un colegio o
universidad acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en actividades profesionales, relacionadas con el manejo de fondos federales,
redaccién de propuestas o documentos y/o auditorias de proyectos o programas sufragados con fondos

federales.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a la misma.

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

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 4



12319

AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en colaborar con la planificacién,
coordinacién, direccidon, supervisiéon y evaluacién de las actividades operacionales y administrativas de
recursos humanos y relaciones laborales que se realizan en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con
la planificacidon, coordinacion, direccidon, supervisién y evaluacion de las actividades operacionales y
administrativas de recursos humanos y relaciones laborales que se realizan en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del

puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Estd adscrito a la Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico (ATI).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, en reuniones con su supervisor par los logros
obtenidos.

Funciones y Responsabilidades

1. Colabora en la planificacion, coordinacion, direccidn, supervisién y evaluacidn de las actividades
operacionales y administrativas de recursos humanos y relaciones laborales que se realizan en un
area, division, oficina, region o programa bajo su responsabilidad.

2. Colabora en el desarrollo de normas y procedimientos relacionados con los objetivos y metas que
persigue alcanzar su area de trabajo.

3. Participa en la evaluacién de los métodos y procedimientos utilizados para verificar su efectividad
en la consecucion de las metas y objetivos trazados para el mejor funcionamiento en la prestacion
de servicios de su area de trabajo.

4. Asigna el trabajo, establece la metodologia para desarrollar el plan de trabajo que agilice los
tramites diarios en las distintas areas de trabajo y calendariza el cumplimiento conforme a las
prioridades.

5. Analiza, interpreta y aplica, leyes, reglamentos, memorandos, guias y circulares relacionadas con
aspectos pertinentes a las transacciones de recursos humanos y relaciones laborales que se
realizan en una Agencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Evalla las transacciones de recursos humanos y relaciones laborales que realizan los empleados
bajo su responsabilidad.

Orienta, atiende y contesta consultas de considerable complejidad de empleados y funcionarios de
la Agencia sobre legislacién, reglamentos, normas, Areas Esenciales al Principio de Merito u otros
aspectos relacionados con la Administracién de los Recursos Humanos y Relaciones Laborales y
sobre la interpretacién y aplicacion de la Ley Nim. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como
"Ley para la Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto
Rico”, la Ley NUm. 45 - 1998, segin enmendada, conocida como "Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Publico de Puerto Rico", la Ley NUm. 130 de 8 de mayo de 1945, seglin enmendada,
conocida como "Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico", leyes federales y de otra legislacion,
reglamentacidn, normas y procedimientos relaciones de la fase de reclutamiento que se realiza en
la Oficina de Recursos Humanos que incluye, entre otros, la preparacién de convocatorias,
evaluaciéon de resumes y el tramite relacionado con las proposiciones de ascensos sin oposicion,
normas de reclutamiento, examen y otras actividades.

Participa en la revisién y evaluacién de las modificaciones que se realicen en las especificaciones
de clases existentes y estructuras salariales dentro del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion del Gobierno Central, entre otras actividades de recursos humanos, para la evaluacion
y aprobacion de la Oficina de Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos del
Gobierno de Puerto Rico (OATRH).

Participa en la evaluacion de las transacciones relacionadas con nombramientos y cambios del
personal de la Agencia y verifica que este actualizado el registro de puestos y las entradas de los
datos en el Sistema ITS (RHUM) de todas las transacciones realizadas en la fase de nombramientos
y cambios.

Participa en la revision y evaluacién de las solicitudes de reconsideracién sobre el resultado de
evaluaciones de examenes de comparecencia y sin comparecencia y atiende querellas del personal
con reclamaciones de diversa indole.

Desarrolla y mantiene actualizado el Sistema de Motivacion y Evaluacién de Empleados y el Plan
de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion en armonia con las necesidades de la Agencia.

Interviene y ofrece soluciones a las situaciones que surgen y se relacionan con las cldusulas vigentes
en los diferentes convenios colectivos de la Agencia.

Evalia sefialamientos o hallazgos emitidos por organismos reguladores vinculados a la
Administracion de los Sistemas de Recursos Humanos, y emite por escrito informe de
recomendaciones.

Participa en las negociaciones colectivas como parte del Comité de Negociaciony en la preparacion
de propuestas de resolucion de los casos en discusidon, con los miembros del Comité de
Conciliacién.

Funge como Mediador de Conflictos de casos referidos y participa como observador en
mediaciones realizadas por otros mediadores.
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16. Participa en la investigacidn de las querellas presentadas por el personal y coordina la tramitacion
de estas.

17. Sirve como recurso en adiestramientos y conferencias relacionadas con la negociacibn colectiva y
participa en comités de trabajo.

18. Examina y evalla expedientes, informes y otros documentos con el propdsito de determinar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos en el area laboral.

19. Prepara y mantiene actualizado el registro de asistencia y licencias de los empleados.

20. Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacién de su supervisor. Sustituye a su
supervisor en su ausencia.

21. Redacta comunicaciones, correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le
sean requeridos para la consideracion de su supervisor.

22. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales, reglamentos, ordenes ejecutivas, normas y
procedimientos relacionados con el campo de la Administracién de los Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el campo de la
Administracion de los Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos, conceptos, practicas y técnicas utilizadas en
la creacidn y clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccién; adiestramiento; evaluacion de empleados,
asignacion y ajuste de sueldo y otras acciones relacionadas con la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.
Conocimiento del procesamiento de negociaciones colectivas y desarrollo de convenios colectivos.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y programas de la Agencia. Conocimiento de las técnicas
de entrevista, de investigacion y de la busqueda de datos e informacién.

Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién, supervisiéon y evaluacion de las
actividades del drea de trabajo.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos que rigen la Administracién de los Recursos Humanos y Relaciones Laborales en
el Servicio Publico de Puerto Rico.
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Habilidad para realizar anélisis de planteamientos y situaciones relacionadas con la legislacion laboral y
administracién de convenios colectivos.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de problemas y situaciones relacionadas con la Administracién
de los Recursos Humanos y Relaciones Laborales, asi como para hacer sefialamientos y recomendaciones
sabre los mismos.

Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones relacionadas con su trabajo.

Habilidad para efectuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para orientar, asesorar y atender consultas en materias de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales.

Habilidad para atender cortésmente y orientar efectivamente al publico y a los empleados.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo y con publico en general.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo moderno de
oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
profesional en trabajo relacionado con la Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales; dos
(2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial en
Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en el Servicio de Carrera del Gobierno de
Puerto Rico.

Certificacion en Mediacion como Método Alterno para la Solucidon de Conflictos, expedida por una
institucién educativa licenciada y/o acreditada, en aquellas Agencias en que esta sea requerida para

desempefiar las funciones del puesto.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcioén
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a la misma.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacioén de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y de supervision que consiste en planificar, dirigir, coordinar y evaluar las
actividades de los Sistemas de Informacién, de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico, (ATI).

Es responsable por la direccién y supervision de las funciones especializadas, técnicas vy
operacionales de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion donde estd Adscrito, tales
como: Gerencia de Proyecto, Sistemas, Programacion y Seguridad de Datos y Redes de
Comunicacion.

Dirige y supervisa los esfuerzos de su equipo de trabajo para garantizar que los procesos
relacionados con la administracion, el desarrollo, instalacion, mantenimiento de los sistemas y
tecnologia de informacién estén alineados al cumplimiento la Ley Nimero 123 del 3 de agosto de
2014, segin enmendada, a la misidon de ATI, politicas, procedimientos, reglamentacion estatal y
federal.

Realiza analisis, investigaciones y estudios relacionados con los programas, procesos y servicios
bajo su responsabilidad para identificar oportunidades de mejoramiento, innovacién, y utilizacién
efectiva de los recursos.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicion de resultados, al
Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas para garantizar un servicio de excelenciay
en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas de servicio.

Promueve y asegura que los proyectos, andlisis y servicios de la Oficina de Tecnologia y Sistemas
de Informacién se realicen con diligencia, efectividad y en cumplimiento con los estandares y
métricas establecidas de las redes de comunicacidn, base de datos, seguridad de los sistemas.

Trabaja bajo la direccion del Sub-Director Ejecutivo o superior jerarquia.

Se desempefia con amplia libertad para establecer e implantar controles, adaptar enfoques vy
estilos gerenciales para garantizar el cumplimiento de la misién, metas, objetivos y resultados
esperados en el desarrollo, estudios y disefios de los sistemas de informacion.

El trabajo se evalia mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados
obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Autoridad, consultores externos,
con representantes de agencias gubernamentales estatales y federales, suplidores, en asuntos
relacionados con los proyectos y actividades de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

Requiere pensamiento estratégico, analitico, capacidad para asesorar, influir y presentar
alternativas; interviene como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la
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misién, metas, objetivos y resultados esperados para la automatizacién de las operaciones,
servicios y los sistemas de informacién de la Autoridad.

Funciones y Responsabilidades

10.

Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla los procesos y actividades especializadas y
técnicas relacionadas con: Gerencia de Proyectos, Sistemas, Programacién y Seguridad
Base de Datos, Redes y Comunicaciones. a asegurar un servicio rapido, confiable,
confidencial, exacto, integro y de excelencia en cumplimiento con los planes de trabajo,
mision de la ATI, y con las leyes federales y estatales aplicables.

Responsable de las actividades, operaciones de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacion estén en cumplimiento con la misién, los compromisos programaticos,
necesidades operacionales, planes estratégicos y de trabajo, métricas, estandares y
controles establecidos.

Planifica, dirige, supervisa los servicios y operaciones de la Oficina de Tecnologia y
Sistemas de Informacién, para asegurar la excelencia y funcionamiento dptimo del
sistema de transporte integrado, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 123 y en
cumplimiento con el plan estratégico, planes de trabajo, misién de la ATI, reglamentos,
leyes estatales y federales aplicables.

Realiza andlisis de las necesidades para la mecanizacion de procesos de trabajo e
implantacion de aplicaciones dirigidas a la eficacia, seguridad y agilidad de las operaciones
y el servicio de la ATI.

Responsable de mantener en dptimas condiciones y disponibilidad de los sistemas y redes
de comunicacién, base de datos y equipos y servicios de tecnologia para el buen
funcionamiento y servicios de la ATI.

Asesora y atiende consultas de directores, supervisores y usuarios de los servicios con
relacion al manejo efectivo de las redes y sistemas de informacion, base de datos,
gerencia de proyectos de sistemas de informacién y otros asuntos relacionados a la
Oficina de Sistemas de Informacion.

Desarrolla, implanta y comunica reglamentos, politicas, manuales y procedimientos
necesarios para el uso de los usuarios, control, seguridad e integridad de los sistemas de
comunicacién de la Autoridad.

Promueve acceso a los sistemas de informacién esencial de forma agil, confiable,
eficiente, confidencial e integra cénsono con las necesidades y operaciones de la ATI.

Asesora Sub-Director Ejecutivo y al Director Ejecutivo, en asuntos relacionados con los
sistemas de informacién integrados en el Gobierno.

Asegura que el equipo de trabajo asignado a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacion esté dirigido hacia el cumplimiento de las metas, objetivos, ética, legalidad y
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

expectativas de servicio y comprometido con resultados rdpidos, efectivos, precisos,
integros y confiables.

Analiza, prepara, desarrolla e implanta gerencia de proyectos dirigidos a los sistemas vy
redes de comunicacion, base de datos, seguridad y verifica que los mismos se lleven a
cabo conforme a las necesidades operacionales, los compromisos programaticos, leyes
estatales y federales.

Desarrolla, supervisay mantiene actualizados los sistemas de informacién y base de datos
de las areas operacionales, administrativas y financieras de la Autoridad.

Implanta y garantiza las politicas y aplicaciones de seguridad del Gobierno para el uso del
internet, redes de comunicacion, base de datos de la ATl en la red interagencial.

Analiza las solicitudes de cambios sistemas, tecnologia, equipos, cuantifica costos y realiza
andlisis de viabilidad y emite recomendaciones.

Realiza investigaciones, inspecciones y monitoreo del funcionamiento y las de las
operaciones de la Oficina para verificar el cumplimento con los planes de trabajo, sistemas
de seguridad e integridad, estandares de calidad, métricas, procedimientos establecidos;
toma medidas y acciones correctivas necesarias.

Prepara para la consideracion, revisién y determinacion del Sub-Director Ejecutivo, el
Director Ejecutivo y Junta de Directores, informes de gerencia de proyectos, de sistemas
y redes de comunicacion, base de datos, y otros relacionados con la Oficina de Sistemas
de Informacién.

Desarrolla, actualiza y divulga las politicas y procedimientos para el uso y la seguridad de
los equipos, y de los sistemas de informacidn, Internet y el uso del correo electrénico y
sistemas de comunicacion telefénica conforme a las normas y directrices de la Oficina de
Tecnologia de Informacién Gubernamental.

Mantiene control de las licencias de los programas instalados en las computadoras y lleva
registros con datos relevantes sobre las mismas.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan los
sistemas de informacién, redes de comunicacion, base de datos, compromisos, servicios;
hace ajustes necesarios conforme a las necesidades operacionales y proyectos en
cumplimiento con las leyes aplicables.

Provee informacién, datos y estadisticas de los programas y servicios de la Oficina,
requeridos por la alta direccién de la Autoridad para desarrollar planes estratégicos, de
trabajo, tomar decisiones y evaluar cumplimiento de las responsabilidades ministeriales
de la ATI.

Responsable de la custodia, control de archivos, expedientes, documentos bajo su
responsabilidad y de los equipos, sistemas mecanizados; implanta medidas de seguridad
y controles para garantizar la confidencialidad y correcta utilizacién de los mismos.
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22. Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar
estrategias dirigidas a mejorar los programas, servicios y emitir recomendaciones
relacionadas con los sistemas de informacién.

23. Sera responsable de la administracion y supervisién de todos los contratos asignados a su
divisién, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o asignados por un
supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los términos vy
condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos
cuando sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las
normativas aplicables y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y
otras partes interesadas.

24. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de
servicio lo requieran.

25. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea
requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a la administracion de
sistemas de informacién, redes de comunicacion, administracién de base de datos, seguridad de
los sistemas de informacién, gerencia de los proyectos, programacion y otros relacionados a las
operaciones de la ATI.

Conocimiento sobre las técnicas de administracién y seguridad de sistemas de informacion.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
que crea la Autoridad y su alcance en las actividades programaticas.

Conocimiento sobre la Ley Numero 1 de 2011, segiin enmendad, Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento sobre las leyes estatales y federales que rigen la administracién de los sistemas de
informacion.

Conocimiento de las leyes estatales y federales, reglamentos, procedimientos, normas que regulan
las actividades, programas y empleados asignados.

Conocimiento sobre infraestructura de “hardware” y “software” adecuado a las necesidades de la
industria de transporte intermodal y de las operaciones y servicios de ATI.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de supervision.

Habilidad para planificar, dirigir, supervisar y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacién
continua de los sistemas de informacion, redes, base de datos y estandares de calidad.
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Habilidad para definir politicas y estdndares de seguridad e integridad de los sistemas de
informacion.

Habilidad para trabajar con enfoque estratégico orientado al logro de resultados y el cumplimiento
de metas y objetivos.

Habilidad para analizar la eficiencia de los sistemas de informacién, base de datos, redes de
comunicacién y proveer acciones correctivas con sentido de urgencia.

Habilidad para planificar, disefiar, desarrollar y monitorear estrategias de tecnologia y sistemas de
informacion.

Habilidad para el andlisis y organizacion, manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados,
eficiencia y productividad.

Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el Director Ejecutivo
Auxiliar en Administracion y Finanzas, con directores, funcionarios de agencias estatales y federales

Yy consultores externos.

Habilidad para dirigir, supervisar y coordinar un grupo de empleados relacionados con los servicios
gue ofrece la Oficina de Sistemas de Informacién.

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

Habilidad para redactar informes narrativos y variados, claros, precisos, exactos, confiables,
presentaciones profesionales relacionadas con los trabajos de sistemas de informacion.

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones y programas de computadoras y en la operacion
sistemas de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con especialidad en sistemas de informacion,
ciencias de computadora, ingenieria en computadoras o campo relacionado con los sistemas de
Informacion.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional de sistemas de Informacion, administracién
de redes de comunicaciones, administracion base de datos o campo relacionado. Uno (1) de los

mismos en funciones de supervision y/o coordinacién de programas y proyectos.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley NUmero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico.
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Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales, federales u otras
gue sean requeridas.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sdbado, domingo y
dias feriados.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niumero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI),
aprobamos la presente clase de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
PREINTERVENTOR(A)

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional administrativo en el campo de la Contabilidad que consiste en la preintervencién de
documentos fiscales en la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva la preintervencién
de documentos fiscales en el Departamento de Finanzas.

Empleado trabaja bajo |a supervision general del Contador Principal o de superior jerarquia, de quien
recibe instrucciones generales.

Adscrito a la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto.

Su trabajo es evaluado mediante informes que somete para determinar que el trabajo se llevé a cabo
conforme a los reglamentos aplicables en el desembolso de fondos publicos e ingresos de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Revisa, interviene y procesa documentos fiscales para corroborar su exactitud y correccién.

2. Preinterviene comprobantes de pago, érdenes de compra, contratos y otros documentos fiscales
para dar paso a su tramitacion.

3. Verifica que los documentos que dan origen al pago estén debidamente cumplimentados y rednan
todos los requisitos para hacer el mismo de la manera mas precisa y minuciosa sin atrasar los pagos

de las mismas.

4. Contabiliza los documentos de ingresos y desembolsos federales y Verifica los libros de
contabilidad con el propdsito de corregir cualquier error en los mismos.

5. Orienta a los funcionarios que emiten los documentos fiscales sobre los procedimientos a seguir
para la tramitacion correcta de los mismos.

6. Prepara correspondencia relacionada con su area de trabajo para su firma o la del director.

7. Atiende llamadas telefdnicas y al publico que visita la oficina. Archiva documentos fiscales
relacionados a su area de trabajo.

8. Trabaja en cualquier otra drea del departamento siempre que su supervisor lo requiera.

9. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, principios, métodos vy
practicas modernas de contabilidad.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas modernas de contabilidad y finanzas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, principios, métodos y
practicas modernas que rigen las transacciones y operaciones fiscales y administrativas gubernamentales.

Conocimiento considerable de los programas de contabilidad que se utilizan para llevar sistemas de
contabilidad computarizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos del trabajo de oficina.

Habilidad para llevar registros, examinar y analizar libros de contabilidad y sistemas gerenciales y fiscales,
cuentas, expedientes, controles, transacciones fiscales y administrativas y otros documentos fiscales
complejos para detectar errores e irregularidades en estos.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Conocimiento considerable de contabilidad y teneduria de libros.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y finanzas que regula la custodia y desembolso de
fondos de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Algln conocimiento de los principios y técnicas de la administracion publica.
Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes claros y precisos en forma narrativa y estadisticas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.

Destreza en la operacién de calculadoras, sistemas computadorizados de informacién y otro equipo
moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (3) afios de
experiencia profesional en trabajo de contabilidad; dos (1) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Contador(a) en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto
Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Cldusula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
SUBDIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y FINANZAS

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacién, coordinacién,
supervision y ejecucion de las actividades que se realizan en el Departamento de Finanzas de la
Autoridad de Transporte Integrado (ATI).

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar en la planificacién, coordinacion, direccion, evaluacion y supervision de las actividades que
se realizan en el Departamento de Finanzas relacionadas a la contabilidad, finanzas, Presupuesto e
inversiones en la ATI.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto o de
mavyor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Estd adscrito a la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del andlisis de

los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

Funciones y Responsabilidades

1. Colabora en la planificacion, coordinacion, direccidn, supervision y evaluacién de las
actividades relacionadas a los asuntos financieros que incluyen inversiones de fondos,
desembolsos, nominas, contabilidad, recaudaciones, facturacién, Presupuesto y analisis
econdmicos y financieros y actividades relacionadas con los riesgos y control de perdida de la
ATI.

2. Colabora en la supervision de la administraciéon de los fondos asignados a la ATl de acuerdo
con los bienes y servicios presupuestados y el pago de facturas.

3. Colabora con la supervision de los trabajos relacionados con las actividades de recaudaciones,
contabilidad, némina, pagaduria e inversiones.

4. Atiende situaciones con relacion a los proveedores de servicios, entre otros.

5. Verificay monitorea la aprobacion de entrada de jornal a ser sometidas al drea de contabilidad
general para su procesamiento.

6. Colabora en la revision de estados financieros y asegura que se completen en las fechas
establecidas.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Colabora en la supervision del mantenimiento y actualizacién del Sistema de contabilidad a los
fines de evitar atrasos del flujo de informacién.

Provee informacién financiera confiable y a tiempo para facilitar la toma de decisiones
estratégica de la ATI.

Pone a la disposicién de los examinadores internos, de los auditores externos y de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico los libros, expedientes, registros, documentos, informes y
cualesquiera otras informaciones que éstos le soliciten y sea pertinente para el desempefio de
sus funciones.

Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la sana
administracion de presupuesto y finanzas en la ATI.

Asesora a funcionarios de la ATl en relacion con las actividades de presupuesto y finanzas.

Supervisa la labor que realiza el personal asignado bajo su responsabilidad y adiestra a personal
de menor jerarquia.

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

Representa al superior jerarquico en reuniones, adiestramientos y asuntos oficiales que le sean
expresamente delegados.

El Subdirector de Departamento serd responsable de la administracidon y supervisién de todos
los contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él
mismo o asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento
de los términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucidn y progreso, gestionar
cualquier modificacion o renovacion necesaria, y coordinar con otras divisiones o
departamentos cuando sea requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan
con las normativas aplicables y rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién
y otras partes interesadas.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento vasto de los principios, métodos y practicas modernas de la contabilidad gubernamental
o intervencion de cuentas, operaciones fiscales, presupuesto y finanzas.

Conocimiento vasto sobre la administracion de los asuntos financieros de la ATI.
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Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos fiscales aplicables a la ATI.
Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién de la ATI.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de administracion vy
supervision.

Habilidad para examinar y analizar documentos fiscales complejos y sistemas gerenciales y fiscales.
Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para detectar errores contables e irregularidades y determinar cémo corregirlos y evitarlos.

Habilidad para planificar, dirigir y supervisar el trabajo de personal subalterno. Habilidad para la
resolucién y manejo de conflictos.

Habilidad para analizar e interpretar situaciones laborales, evidencia, documentos y otros
instrumentos legales.

Habilidad para la investigacion efectiva de hechos, para evaluar y organizar datos, opiniones,
argumentos y presentar evidencia y otro material de forma fundamentada.

Habilidad para mantener discrecién y la confidencialidad en el ejercicio de sus funciones. Habilidad
para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Habilidad para analizar situaciones con objetividad y formular recomendaciones.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente Y por escrito, en los idiomas
espafol e inglés, segun aplique.

Destreza en la operacién de sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo moderno de
oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Cinco
(5) afios de experiencia profesional en actividades presupuestarias, finanzas y/o contabilidad. Dos (2)
de estos en funciones de supervisién.

Haber aprobado todos los créditos, excepto la tesis o examen compresivo, conducentes a la Maestria
en Contabilidad o Finanzas de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro afios de
experiencia profesional en actividades presupuestarias, finanzas y/o contabilidad. Dos (2) de estos en
funciones de supervision.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 3



Subdirector(a) de Contabilidad, Presupuesto y Finanzas 13311

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula De Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto nuevo para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
SUBDIRECTOR(A) DE OPERACIONES DE TRANSPORTE COLECTIVO

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con el director de operaciones de
Transporte Colectivo en la planificacién, direccidon, supervisién, coordinacion, monitoreo y evaluacion de
las actividades administrativas y operacionales de la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo de
la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI) donde esta Adscrito.

Incluye responsabilidad por la efectividad, calidad y eficiencia de los procesos que se generan en las Oficinas
tales como: Transporte por Riel, Transporte Terrestre, Transporte Maritimo, Paratransito (ADA) y la Oficina
de Porteadores Publicos y Servicios Municipales.

Es responsable de colaborar en fiscalizar el cumplimiento de los acuerdos contractuales de los operadores
de transporte colectivo con la ATI; ademas de colaborar en el analizar y revisar cambios técnicos solicitados
a los contratos y emitir recomendaciones al Director de Operaciones de Transporte Colectivo antes de su
aprobacién.

Colabora en la Planificacion, implantacion y monitoreo de los sistemas de transporte publico intermodal
para garantizar que respondan a las necesidades de los ciudadanos y regulaciones establecidas por las
agencias estatales y federales y acuerdos en los servicios contratados.

Garantiza el cumplimiento de la politica publica y la mision de la ATI dirigida a promover el desarrollo de
las actividades de transportacién integrada y de excelencia para los ciudadanos establecida en la Ley
Numero 123 de 3 de agosto de 2014, segiin enmendada.

Monitorea el cumplimiento con las metas y objetivos establecidos de su drea de responsabilidad, para
asegurar que respondan a la misién de la ATI; verifica los resultados obtenidos de los Gerentes a su cargo,
contra las métricas e indicadores establecidos; actUa e interviene como facilitador de las acciones para
asegurar el logro de los resultados, expectativas servicio y de cumplimiento.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar
en la planificacion, direccién, coordinacién y supervision de las actividades administrativas y de apoyo
operacional relacionadas con la prestacién de servicios de Transporte Colectivo que se desarrollan en la
ATI.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del Director(a)de Operaciones de Transporte Colectivo o
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Estd adscrito a la Directoria de Operaciones de Transporte Colectivo de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico (ATI).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por
los resultados obtenidos.
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Funciones y Responsabilidades

1. Colabora con el director del departamento en la planificacién, coordinacién y administrativos y
operacionales correspondientes a los programas y operaciones de transporte colectivo y de otros
programas y servicios institucionales que se llevan a cabo a través de las oficinas y unidades de
trabajo del departamento.

2. Planifica, supervisa y coordina los trabajos del personal gerencial o unionado adscritos al
departamento, que le delegue su supervisor(a).

3. Asesora afuncionarios de la administracion en asuntos relacionados a los procesos administrativos,
operacionales y otros relacionados con el funcionamiento de la Directoria de Operaciones de
Transporte Colectivo.

4. Analiza, evalla, interpreta y revisa documentos tales como contratos, expedientes,
comunicaciones en general, reglamentos, con el propdsito de documentarse para el proceso y
evaluacion de las operaciones de transporte colectivo. |

5. Autoriza las transacciones administrativas y de servicios del Departamento.

6. Redacta e interpreta informes, reglamentos, comunicaciones en general correspondientes a los
servicios y operaciones de Transporte Colectivo de la ATI.

7. Colabora con el director del departamento en el desarrollo e implantacion de sistemas,
procedimientos y planes de trabajo, presupuesto para el cumplimiento de politicas y practicas
administrativas de sana administracion.

8. Coordinay sirve de enlace con funcionarios de la administracion y de otras instituciones publicas y
privadas actividades y servicios que le asigne su supervisor(a).

9. Atiende, refiere y les da seguimiento a las reclamaciones presentadas por los usuarios y por los
proveedores de servicios para asegurarse de que se procesen debidamente.

10. Hace visitas a diferentes oficinas para el desarrollo de actividades relacionadas a las funciones de
su trabajo.

11. El Subdirector de Departamento sera responsable de la administracion y supervision de todos los
contratos asignados a su division, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

12. Representa a la ATl en reuniones y sustituye al director, segun le sea requerido.

13. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las disposiciones de la Ley NUm. 123-2014, Ley de la Autoridad de
Transporte Integrado y sus Reglamentos.

Conocimiento considerable de las normas, leyes y reglamentos que rigen la ATIl. Conocimiento considerable
de la organizacién y funcionamiento de la ATIl. Conocimiento considerable de los servicios y beneficios que
ofrece la ATI.

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

Conocimiento de las disposiciones del reglamento de personal gerencial de la ATI, del convenio colectivo
vigente, de la aplicacion y administracion de los mismos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para organizar datos y presentar evidencia verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Habilidad para la solucidon efectiva de problemas y situaciones altamente complejas.

Habilidad para planificar, dirigir y supervisar el trabajo de personal subalterno.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas de informacion computadorizados y aplicaciones de herramientas
de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Administracion, Gerencia, Ingenieria o campos relacionados, de un colegio
o universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades
operacionales y de servicio de transporte intermodal. Uno (1) de los mismos en funciones de planificacion,

direccidon o supervision.

Una combinacién de preparacidén académica y experiencia adicional a la requerida es aceptable.
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Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo, sabado, domingo y dias
feriados, segun la necesidad operacional lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcidn
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Descripcién de la Clase

Trabajo ejecutivo y de administracion de gran responsabilidad que consiste en colaborar con el Director
Ejecutivo en la planificacion, direccidn, supervision, coordinacion y evaluacién de los programas vy
actividades administrativas y operacionales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI),
para garantizar el cumplimiento de la politica publica, mision, objetivos y resultados esperados.

Adscrito a la Directoria Ejecutiva de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Participa directamente en la administracion de la Autoridad conforme a las disposiciones de la Ley NUm.
123 de 3 de agosto de 2004, enmendada y la mision de la ATI, de promover el desarrollo de las actividades
de transportacién integrada y un servicio de excelencia a los ciudadanos.

Participa en la implantacién efectiva de la politica publica y el cumplimiento de los planes de accidn,
desarrollo y administracién efectiva de las operaciones, conforme con las leyes y reglamentos estales y
federales. Asesora al Director Ejecutivo en el desarrollo y en la formulacion de estrategias,
conceptualizacion y disefio de guias operacionales, nuevos proyectos, servicios y acciones dirigidas al logro
de resultados.

Anticipa situaciones que puedan afectar la administracién, operacion y servicios de ATI; actla de manera
proactiva y participa en el desarrollo e implantacion del plan estratégico y de trabajo.

Garantiza que los planes de trabajo respondan a la demanda de los servicios, cambios en reglamentacion,
tecnologia, programas, en la atencion de situaciones imprevistas y oportunidades, que impactan la toma
de decisiones del Director Ejecutivo y de la Junta de Directores.

Monitorea el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para los programas, actividades
administrativas y operacionales de la Autoridad.

Verifica los resultados obtenidos en la administracion y operacidn de las diferentes directorias, oficinas y
programas, contra las métricas e indicadores establecidos.

Actla como asesor de la administracién y operacién de la ATI para asegurar el logro de los resultados,
expectativas de servicio y cumplimiento.

Promueve el trabajo en equipo, dirigido al mejoramiento continuo de los procesos y optimizacion de los
recursos.

Trabaja bajo la direccién del Director Ejecutivo. Ejerce un alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio
para desarrollar el trabajo, presentar alternativas, tomar accion para la atencion y solucion de situaciones
gue impactan las operaciones, programas y servicios que ofrece la ATI.

El trabajo se evalla en forma general, mediante reuniones, presentaciones y a través de los resultados
obtenidos.
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Establece una comunicacién continua y directa con el Director Ejecutivo, funcionarios y empleados de la
Autoridad, con recursos externos, representantes de agencias estatales, federales y organismos
reguladores.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir, y presentar alternativas; interviene como
facilitador para asegurar el cumplimiento, logro de la misidon, metas, objetivos y resultados esperados de la

ATI.

Funciones y Responsabilidades

10.

Participa en la planificacion, direccion, supervision, coordinacion y evaluacion de las actividades
operacionales, administrativas, fiscales y programaticas de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico.

Asesora y colabora con el Director Ejecutivo en la direccion y supervisién de los procesos para la
preparacién vy justificacion del presupuesto operacional y financiero de ATI, la solicitud de fondos
estatales y federales; el control y manejo adecuado de las finanzas, presupuesto, equipos v la
propiedad de la ATI.

Participa en la fiscalizacién, preparacion y administracion del presupuesto de la ATI; evalla los
servicios, gastos e ingresos e identifica alternativas de control de costos y generacién y captacion
de fondos; prepara informes y realiza presentaciones y recomendaciones al Director Ejecutivo.

Dirige, supervisa y monitorea la implantacién de programas, actividades, servicios; mantiene
control y seguimiento efectivo de las Directorias y Oficinas para asegurar cumplimiento de
objetivos, metas y resultados esperados.

Participa en el desarrollo de alianzas estratégicas con el sector publico y privado para el desarrollo
de investigaciones y estudios sobre los servicios, operaciones, funcionamiento e impacto
econdmicoy social del sistema de transporte integrado, para identificar alternativas que garanticen
el cumplimiento de la mision y los planes estratégicos de la ATI.

Asesora al Director Ejecutivo en la interpretacion y uso de los resultados de estudios e
investigaciones administrativas, operacionales, econdmicas, tarifarias y financieras.

Aplica leyes, reglamentos, circulares, manuales y normativas emitidas por las agencias reguladoras,
estatales y federales en el desarrollo de las actividades y encomiendas asignadas.

Participa en la direccion de actividades dirigidas al desarrollo y revisidon de reglamentos, normasy
procedimientos relacionados con las operaciones, funcionamiento, servicios y programas de ATl y
la aplicacién correcta de los mismos.

Planifica, implanta, da seguimiento y monitorea trabajos, proyectos y programas delgados por el
Director Ejecutivo.

Identifica, atiende y busca solucion rapida y efectiva a situaciones y eventos que impactan la calidad
de los servicios y operaciones del Sistema de Transporte Integrado.
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11. Participa, prepara y revisa informes narrativos, estadisticos y presentaciones relacionados con la
administracion y operacion de la Autoridad, para el Director Ejecutivo presentar ante la Junta de
Directores, agencias estatales y federales.

12. Certifica informes, documentos, estadisticas, narrativos y otros requeridos por las agencias
estatales y federales; prepara informes sobre del desarrollo y progreso de los proyectos y
actividades de acuerdo con la misién, planes de trabajo, metas y objetivos de la ATI.

13. Representa al Director Ejecutivo en gestiones oficiales ante agencias publicas, estatales y federales,
segun delegado.

14. El Subdirector de Departamento sera responsable de la administracion y supervisién de todos los
contratos asignados a su divisién, independientemente de si fueron solicitados por él mismo o
asignados por un supervisor. Esta responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los
términos y condiciones de cada contrato, monitorear su ejecucion y progreso, gestionar cualquier
modificacion o renovacién necesaria, y coordinar con otras divisiones o departamentos cuando sea
requerido. Ademas, deberd asegurar que los contratos cumplan con las normativas aplicables y
rendir cuentas regularmente sobre su estado a la alta direccién y otras partes interesadas.

15. Actla como Director Ejecutivo Interino, cuando le sea requerido.

16. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Ley 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, ATI.

Conocimiento de las politicas, normas, procedimientos, reglamentos y de las leyes estatales y federales, que
regulan la administracion y operacion de la ATI.

Conocimiento de las condiciones y requisitos establecidos por la Administracién Federal de Transito, FTA,
relacionadas con la creacidn, operacién y funcionamiento del sistema de transporte integrado.

Conocimiento de la organizacién, operacion y funcionamiento de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacién de diversas fuentes y documentos para la organizacion,
analisis y presentacion de datos y estadisticos.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas y sistemas computadorizados relacionados con los procesos y
actividades de la ATI.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos,
servicios, programas y operaciones de la autoridad.
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Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, sentido de urgencia y el
cumplimiento de metas y objetivos.

Habilidad para el manejo y coordinacion de mdltiples y diversas tareas (“multitask”)
Habilidad para expresarse con claridad, precision, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo y mantener relaciones interpersonales efectivas con el Director Ejecutivo,
funcionarios y empleados de la AT, agencias estatales y federales y publico en general.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras, terminales de computadoras, Microsoft office (Word,
Excel, Power Point, Outlook, Internet), aplicaciones tecnolégicas relacionadas con la administracion vy

operacién de ATI.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato o Maestria con especialidad en Administracion de Empresas, Ingenieria o Juris Doctor, de una
universidad acreditada.

Siete (7) aflos de experiencia en trabajo profesional y especializado relacionado con las actividades
operacionales y de servicio de transporte intermodal. Experiencia en la direccidn y supervision de personal.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Numero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase en el Servicio de Confianza constituye una descripcion general;
no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Confianza de ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD INTERNA

Descripcidn de La Clase

Trabajo que consiste en supervisar, coordinar y evaluar las actividades de seguridad, vigilancia y proteccién
de las instalaciones, propiedad y facilidades de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Adscrito a la Oficina de Seguridad y Vigilancia de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Fiscaliza la efectividad de los programas de seguridad interna y vigilancia de las facilidades, instalaciones y
del sistema de transporte integrado de la ATI.

Realiza estudios y andlisis de los programas de seguridad interna vy vigilancia; revisa, examina documentos,
informes y realiza inspecciones de campo para verificar cumplimiento con el plan y protocolo de seguridad
interna desarrollado.

Realiza el trabajo conforme a las politicas, procedimientos, protocolos, normas, estandares y reglamentos
establecidos por la ATl y las agencias estatales y federales.

Identifica situaciones y eventos que representen riesgo a la seguridad del sistema de transporte integrado,
personas, facilidades e instalaciones.

Preparay somete informes de los mismos. Orienta a empleados y funcionarios sobre las leyes, reglamentos,
politicas y estandares establecidos por las agencias reguladoras de los programas de seguridad interna y
vigilancia de las facilidades y usuarios de la ATI.

Provee recomendaciones y alternativas viables, métricas y sistemas de medicidon de resultados, para
garantizar un servicio de excelencia y en cumplimiento con los compromisos programaticos y expectativas
de servicio.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Seguridad y Vigilancia o superior jerarquico. Realiza el
trabajo con iniciativa, juicio y criterio propio en cumplimento con las leyes, reglamentos, politicas y
procedimientos, planes de seguridad, estatales y federales, establecidos.

El trabajo se evalia mediante, reuniones, informes de incidentes y estadisticos y por los resultados
obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, con representantes de agencias
gubernamentales, suplidores y otros, en asuntos relacionados con las actividades de los servicios de
seguridad y vigilancia.

Requiere capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Actla como facilitador de las acciones
gue aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos, expectativas de servicio y resultados
esperados.



Supervisor(a) de Seguridad Interna 13111

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisa, coordinay monitorea laimplantacién de los planes de seguridad interna para la atencién
efectiva y rdpida de las necesidades de proteccién de las facilidades, propiedad y recursos humanos
de la ATI.

2. Coordinay monitorea los servicios de vigilancia y proteccion que ofrecen los Oficiales de Seguridad
en dareas, tales como: Transportacion Terrestre (Tren Urbano y Autobuses), Transportacion
Maritima, Paratransito y otras facilidades de la ATI, para garantizar un entorno seguro y confiable.

3. Inspecciona que las areas operacionales y facilidades de transportacién estén en cumplimiento con
las reglas y planes de seguridad interna y las regulaciones de las agencias reguladoras vy
fiscalizadoras, tales como: Guardia Costanera, Administracién Federal de Transito y otras
aplicables.

4. Coordinay supervisa las inspecciones de las instalaciones, facilidades y el sistema de transportacion
colectivo, que realiza el personal asignado, para verificar que cumplen con los requisitos, normas
de seguridad, planes de seguridad y protocolos establecidos para la transportacién de personas,
materiales y equipos e identificar situaciones de riesgo.

5. Asesora a los directivos de la ATl en asuntos relacionados con la planificacion, implantacion y
modificacion de sistemas internos de vigilancia y control de acceso a las facilidades, resguardo de
la propiedad, especialmente las areas restringidas y de riesgo.

6. Coordina los servicios especializados con la Policia de Puerto Rico, la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias, el Cuerpo de Bomberos, agencias federales y las demas agencias
gubernamentales que ofrecen servicios de seguridad.

7. Conduce inspecciones periddicas para identificar necesidades y atender situaciones; establecer
prioridades y emitir instrucciones para la atencién y canalizacién efectiva y correccién de las
solicitudes y necesidades de servicios de seguridad y vigilancia identificadas.

8. Orienta y adiestra a empleados sobre las normas, politicas, procedimientos, leyes y reglamentos
aplicables a los servicios de seguridad y vigilancia de la ATI.

9. Ofrece orientaciones sobre las reglas de seguridad, deberes y obligaciones de los concesionarios,
consultores y otro personal que posean tarjetas de identificacién de la ATI.

10. Monitorea el cumplimento de los protocolos requeridos para la operacién y manejo de las cdmaras
de seguridad vy vigilancia. Participa en la orientacién al personal para asegurar la aplicacién correcta
y uniforme de los mismos.

11. Mantiene registros de incidencias y prepara informes narrativos y estadisticos sobre las
operaciones de seguridad en cumplimiento con las regulaciones estatales y federales.

12. Realiza rondas preventivas en las facilidades y propiedades de la ATl para identificar situaciones de
peligro y riesgo para empleados, visitantes y ciudadanos que utilizan los servicios de la ATI.
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Supervisor(a) de Seguridad Interna 13111

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Establece prioridades, atiende con prontitud y resuelve asuntos que impactan los servicios de
seguridad vy vigilancia. Hace ajustes necesarios conforme a las necesidades operacionales y
servicios en cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

Supervisa, orienta y evalla al personal asignado, sobre las normas de asistencia, procedimientos de
recursos humanos, funciones y responsabilidades. Evalla el desempefio, recomienda amonestaciones
y hace referidos para medidas disciplinarias, conforme a la reglamentacion vigente.

Revisa y autoriza la otorgacion de las tarjetas de identificacion de funcionarios y empleados de la
ATI, contratistas y personal autorizado. Monitorea que el proceso se realice conforme al Plan
Seguridad, a las normas, procedimientos y leyes federales aplicables.

Colabora en la preparacién del Plan de Seguridad operacional y de las facilidades de la ATI.

Analiza, prepara, revisa y certifica los planes de trabajo y de vacaciones de los empleados y
garantiza que no se afecten las operaciones y el servicio.

Asegura que las facilidades y las actividades bajo su responsabilidad cumplan con las normas de
seguridad y proteccién establecidas por OSHA y por las agencias reguladoras de seguridad.

Certifica documentos, informes, autoriza requisiciones y gestiona la compra de equipos, materiales
y otros relacionados con las actividades a su cargo.

Mantiene informado al Gerente sobre el progreso de los trabajos y situaciones particulares que
impacta el cumplimiento de los resultados esperados y métricas establecidas.

Realiza intervenciones e investigaciones confidenciales, relacionados con los programas de
seguridad y rinde los informes requeridos.

Anticipa y actla de manera proactiva con acciones que respondan a circunstancias imprevistas
para garantizar la continuidad de las operaciones y los servicios.

Mantiene expedientes de inspecciones, investigaciones, conforme a los protocolos vy
procedimientos de seguridad, estatal y federal.

Responsable de la custodia y control de los archivos, informes, récords, documentos, equipos,
materiales y sistemas mecanizados relacionados con las actividades de seguridad y vigilancia. Toma
medidas y controles para garantizar confidencialidad y utilizacion correcta de los mismos.

Participa en la implantacidon de tecnologia, sistemas mecanizados y procedimientos que propicien
la eficiencia, productividad, el monitoreo de las operaciones y el mejoramiento continuo de los
servicios.

Participa en la coordinacién e implantacion de simulacros de seguridad y planes de contingencia para
atender situaciones de emergencia, que impacten la continuidad de las operaciones y el servicio de la
ATI.
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Supervisor(a) de Seguridad Interna 13111

27. Actualiza conocimientos, relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

28. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene, con
imparcialidad y prudencia, en aspectos relacionados con su trabajo.

29. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

30. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las actividades de inspeccion,
monitoreo e investigaciones de seguridad interna.

Conocimiento de la Ley Nimero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.

Conocimiento sobre las leyes de seguridad y cddigo de regulaciones estatales y federales relacionadas con la
seguridad de instalaciones y facilidades de transporte de pasajeros.

Conocimiento sobre las técnicas de inspeccion, monitoreo y control de la seguridad de las operaciones y
transporte de pasajeros.

Conocimiento se los procedimientos y planes de seguridad, manejo de contingencia para resolver eficazmente
las situaciones de emergencias de seguridad.

Conocimiento de la misidn, visidn, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento sobre las normas y planes de seguridad interna de la ATI.

Conocimiento de la localizacion fisica de las instalaciones y propiedades de la ATI.

Conocimiento sobre el uso y manejo de los equipos y sistemas de seguridad computadorizada.
Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado y
normativas emitidas por la Agencias estatales y federales que regulan la seguridad interna en las facilidades

de transportacion, aplicable a las operaciones de la ATI.

Conocimiento sobre “Security Transportation Act”, segun aplique al area de trabajo designada:
Transportacion Maritima y/o Transportacién Terrestre.
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Supervisor(a) de Seguridad Interna 13111

Conocimiento de los procedimientos, normas y leyes aplicables para realizar intervenciones e
investigaciones confidenciales, relacionados con los programas de seguridad, con tacto y discrecion.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacion de informes y tablas relacionadas con las actividades de seguridad

interna.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas tales como: Word, Excel, sistemas de seguridad interna y
otras relacionadas con las funciones de seguridad, inspecciény vigilancia.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervision.

Habilidad para el analisis, organizacién y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).

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

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades de seguridad interna.

Habilidad para reaccionar rdpida y efectivamente ante emergencias, accidentes o situaciones que generan
tension.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, funcionarios,
personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales, tales como: TSA, Guardia Costanera,

FBI, Policia de Puerto Rico y otras relacionadas con el campo de la seguridad publica y nacional.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel, sistemas de
seguridad y otros relacionados a las actividades seguridad y vigilancia.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado o créditos universitarios equivalentes en ciencias policiales, criminologia o campos
relacionados.

Cuatro (4) afios de experiencia en actividades técnicas o de gerencia de seguridad, publica o nacional.
O en su lugar,

Bachillerato en ciencias policiales, criminologia o camposrelacionados de un colegio o universidad
acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en actividades técnicas o de gerencia de seguridad, publica o nacional.
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Supervisor(a) de Seguridad Interna 13111

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo fines de semanay dias feriados,
segun la necesidad operacional lo requiera.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD OPERACIONAL

Descripcién de la Clase

Trabajo especializado y de supervision que consiste en coordinar, supervisar, monitoreary realizar variedad
de funciones dirigidas al desarrollo, implantacion y efectividad de los programas de seguridad de transito
operacional de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Adscrito a la Oficina de Seguridad y Vigilancia de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).
Supervisa los programas de seguridad operacional y proteccidn y salud ocupacional de la Oficina.

Asegura que las compaflias que administran las operaciones de transporte colectivo desarrollen e
implanten procedimientos, politicas y medidas para la seguridad de transito operacional conforme a las
leyes, reglamentos y requerimientos de las agencias estatales y federales; monitorea el cumplimiento de
los mismos.

Asegura que el trabajo se realice conforme a las politicas, protocolos, procedimientos, normas vy
reglamentos establecidos por la ATl y las agencias estatales y federales aplicables.

Preparay somete informes narrativos y estadisticas requeridas por las agencias reguladoras de la seguridad
trédnsito y salud ocupacional, estatal y federal.

Es proactivo en la identificacion de oportunidades para asegurar cumplimiento con las obligaciones y
responsabilidades de la ATl para cumplir con los requerimientos de las agencias estatales y federales.

Orienta al personal directivo, supervisores y administradores de las operaciones de transito colectivo sobre
las leyes, reglamentos y requisitos establecidos por las agencias reguladoras sobre los programas de
seguridad de transito y salud ocupacional.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Seguridad Operacional y Vigilancia o superior jerarquico.

Realiza el trabajo con iniciativa, juicio y criterio propio en cumplimento con las politicas, reglamentos, y
procedimientos internos de la ATI, y las leyes y normativas de las agencias estatales y federales.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y por los resultados obtenidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la ATI, con representantes de agencias,
estatales y federales, en asuntos relacionados con las actividades, programas de cumplimiento de
seguridad de transito y salud ocupacional e inspecciones de querellas ante las agencias reguladoras.

Requiere capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas; interviene como facilitador de las
acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misién, metas, objetivos y expectativas de servicios y
resultados esperados.



Supervisor(a) de Seguridad Operacional 13113

Funciones y Responsabilidades

10.

Colabora con el Gerente de la Oficina de Seguridad Operacional y Vigilancia en las actividades
dirigidas a monitorear vy fiscalizar los proyectos y programas de seguridad de transito y salud
ocupacional de la ATI, para asegurar cumplimento con las normas y procedimientos de seguridad
establecidos y las leyes y reglamentos de las agencias reguladoras, estatales y federales.

Participa en la evaluacién, auditoria e inspeccion del funcionamiento de los procesos, programas y
servicios de seguridad de transito y de salud, proteccion y seguridad ocupacional de los usuarios
de los servicios y empleados.

Supervisa y monitorea las actividades, procesos, administracion de los programas de seguridad y
de salud, proteccién ocupacional para asegurar que estén en cumplimiento con la mision, planes
estratégicos, planes de trabajo, estandares y métricas establecidas.

Monitorea y realiza funciones de inspeccién de las dreas operacionales, administrativas y
facilidades de la ATI para verificar que estén en cumplimiento con las reglas de prevencion de
accidentes establecidas por las agencias reguladoras, tales como: Departamento del Trabajo vy
Recursos Humanos, PROSHA, OSHA, EPA y otros relacionados.

Monitorea las medidas de seguridad adoptadas por las compafiias contratadas para administrar las
operaciones de transporte colectivo a fin de garantizar que los talleres de trabajo, instalaciones y
facilidades cumplan con las normas de seguridad de transito y salud ocupacional y que los
empleados utilicen correctamente los materiales y los equipos de proteccién personal.

Es responsable de supervisar las investigaciones de incidentes y accidentes de empleados,
contratistas y que involucran al personal y/o la propiedad de la ATI, determina la causa, y
proporciona soluciones para mitigar sustancialmente esos sucesos

Rindes informes periddicos al Gerente de la Oficina de Seguridad Operacional y Vigilancia para la
medicion y/o desviacion de los objetivos y metas establecidas en los Planes de Emergencia de la
ATI.

Actla como enlace con las oficinas y dependencias de la AT, representantes de los trabajadores y
de seguros, contratistas, consultores, agencias externas y personal de seguridad, para proveer
asistencia técnica y garantizar informes exactos y confiables de incidentes y accidentes.

Realiza evaluaciones y analisis de riesgos en las diferentes dreas de trabajo, incluyendo pruebas
sobre el ruido, ventilacién, iluminacion, y la liberacion de gases para determinar cumplimiento y
las fuentes de las sustancias peligrosas y violaciones a las regulaciones o politicas de seguridad
establecidas por la ATI.

Prepara y rinde informes de hallazgos y deficiencias encontradas en las inspecciones e
investigaciones; recomienda planes de accidn correctivo y mantiene sistema de seguimiento y
cumplimiento.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Anticipa situaciones de riesgos para la seguridad de los sistemas de transporte y de salud y
seguridad de los empleados de la ATI; somete recomendaciones y planes de accién correctiva a
corto y largo plazo.

Mantiene expedientes de los programas de inspecciones realizadas por la Oficina conforme a las
regulaciones estatales y federales.

Atiende y contesta seflalamientos, de usurarios de los servicios de transporte integrado de
empleados y funcionarios de las agencias reguladoras, estatal y federal y provee la informacion
requerida. Mantiene y monitorea sistema de seguimiento y cumplimiento.

Orienta y ofrece ayuda técnica a los supervisores y empleados sobre el cumplimiento de los
programas de proteccion y salud ocupacional, requisitos y regulaciones estatales y federales
aplicables.

Prepara y ofrece adiestramientos a funcionarios y empleados con relacién a los programas de
seguridad de transito y sobre proteccién personal y ocupacional y cambios en las regulaciones de
Seguridad de Transito y Salud Ocupacional.

Administra los programas de proteccién personal, riesgos; coordina programa de vacunacion para
empleados, plan de proteccién y vigilancia; mantiene expedientes con los respectivos médicos.

Coordina con las dreas de trabajo los asuntos de seguridad y de salud ocupacional que requieran
la compra de equipos, arreglo o reparacién de estructuras y otros conforme a las guias y
procedimientos de salud y seguridad ocupacional.

Mantiene informado al Gerente de Seguridad Operacional y Vigilancia sobre el progreso vy
resultados de las inspecciones, gestiones, investigaciones, llamadas, tramites y progreso de las
actividades de salud y seguridad operacional.

Desarrolla conjuntamente con el Gerente de Salud y Seguridad el Plan de Emergencias y programas
de salud, proteccién y seguridad operacional; vela por el cumplimiento de los mismos.

Participa en el desarrollo e implantacidn de estrategias establecidas en el Plan de Emergencias de
la ATI, y en el disefio y direccion de ejercicios de desastre, la formacién de nuevos miembros del
equipo del Centro de Operaciones de Emergencia, Planes de Terremotos, Huracanes; referentes a
la ATl en la coordinacién e integracion entre las agencias afiliadas y otros organismos publicos.

Supervisa el Plan de Seguridad y Salud Ocupacional, la realizacion de evaluaciones ergondmicas de
los entornos de trabajo de los empleados, proporcionando recomendaciones de capacitacion y
equipo a los empleados y directivos de la ATI.

Supervisa la recopilacion y andlisis de informacion y estadisticas de diferentes fuentes; completa
informes requeridos, para medir el cumplimiento con las guias, parametros, estandares y leyes
aplicables.

Supervisa, orienta y evalla al personal asignado, sobre las normas de asistencia, procedimientos de
recursos humanos, funciones y responsabilidades. Evalia el desempefio, recomienda amonestaciones
y hace referidos para medidas disciplinarias, conforme a la reglamentacion vigente.
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24. Utiliza la Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de datos y la produccién de
informes, tablas, desarrollo de estadisticas y mantenimiento de base de datos relacionados con las
actividades de cumplimiento.

25. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacion continua.

26. Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actua e interviene, con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

27. Representa al Gerente de Seguridad Operacional y Vigilancia en las actividades que este le delegue.

28. Sustituye a personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

29. Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a las actividades de inspeccién y
monitoreo de programas de seguridad de transito y proteccién y salud ocupacional.

Conocimiento de la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada que crea la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico.

Conocimiento de la misidn, vision, metas y planes estratégicos y de trabajo de la ATI.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y normativas emitidas por las agencias estatales y federales que regulan los proyectos y
programas de seguridad de transito y de salud, proteccién y seguridad ocupacional.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Numero1l del 2012 y Ley Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de los procedimientos y normas para realizar intervenciones e investigaciones
confidenciales, relacionados con proyectos y programas, con tacto y discrecion.

Conocimiento de las aplicaciones tecnoldgicas tales como Word, Excel, y otras relacionadas con los
programas de salud y seguridad operacional.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis y evaluacion de informacion y estadisticas de
variedad de fuentes para la presentacidn de informes, tablas y gréficas.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervisién.
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Habilidad para el analisis, organizacién y manejo efectivo del tiempo; orientado hacia resultados.
Habilidad para el manejo y coordinacién de multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades a su cargo.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con directores, supervisores,
funcionarios, personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales, y contratistas.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel, Power Point,
Internet y otros relacionados a las actividades de salud y seguridad operacional.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria Industrial, en Salud y Seguridad Industrial o en campos relacionados, de un
colegio o universidad acreditada.

Cuatro (4) aflos de experiencia en actividades profesionales, técnicas o de gerencia de proyectos que
incluya experiencia relacionada con actividades de monitoreo, inspeccion y/o auditorias de proyectos o

programas de seguridad de transito y salud y seguridad ocupacional.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para viajar a diferentes instalaciones de la ATI, agencias estatales, federales u otras que sean
requeridas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcidn
general; no se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a la misma.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Descripcién de la Clase

Trabajo administrativo y de supervision que consiste en coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades relacionadas con los servicios generales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico, (ATI).

Es responsable por la supervisién de los empleados asignados a una o mas de las secciones adscritas a la
Directoria de Servicios Generales e Infraestructura bajo la Directoria de Servicios Generales e
Infraestructura de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI) donde esta Adscrito.

Dirige y supervisa los esfuerzos y compromiso del equipo de trabajo asignado para facilitar los servicios y
continuidad de las operaciones del sistema de transporte integrado.

Analiza, investiga y rinde informes relacionados con los asuntos y procesos administrativos bajo su
responsabilidad.

Asegura el funcionamiento efectivo y la eficiencia de las actividades, cumplimiento de las métricas,
controles de calidad, reglamentos, procedimientos estatales y federales y las normativas de control de
costos.

Orienta al personal directivo, supervisores y usuarios de los servicios, en todo lo relacionado con los
procesos y procedimientos de los servicios generales asignados.

Identifica oportunidades de mejoramiento, innovacién, eficiencia, calidad y utilizacion efectiva de los
recursos humanos, materiales y fiscales, estatales y federales asignados.

Recopila y analiza estadisticas y datos relacionados con las actividades a su cargo para la preparacién y
presentacion ante los organismos reguladores pertinentes, y requeridos por las oficinas de la ATI, informes
y datos para evaluar la eficiencia y productividad del sistema de transporte integrado, y funcionamiento de
las oficinas, segln establecidos en la Ley Niumero 123 de agosto de 2014, que crea la ATI.

Asegura que los trabajos y servicios administrativos bajo su responsabilidad se efectien con diligencia,
efectividad y en cumplimiento con los estandares de calidad, métricas, eficiencia, productividad, trabajo en
equipo, compromiso y sentido de urgencia.

Trabaja bajo la supervision del Gerente de Servicios Generales o un superior jerarquico.

Realiza el trabajo con iniciativa, juicio y criterio propio en cumplimento con las leyes, reglamentos, politicas
y procedimientos, estatales y federales, establecidos.

El trabajo se evalla mediante, reuniones, informes, presentaciones y por los resultados obtenidos.
Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Autoridad, representantes de agencias

gubernamentales, suplidores, contratistas y otros, en asuntos relacionados con las actividades de los
servicios generales.



Supervisor de Servicios Administrativos 13115

Requiere capacidad para asesorar, influir y presentar alternativas. Interviene como facilitador de las
acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la misidon, metas, objetivos, expectativas de servicio y
resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisay coordina actividades administrativas y servicios de apoyo de una o mds de las siguientes
secciones adscritas a la Oficina de Servicios Generales: Administracion y Conservacién de
Documentos; Mensajeria, Correo, Servicios de Transportacion; Almacén y Recibo.

2. Supervisa y coordina efectivamente los procesos y el trdmite de las érdenes transportacion de
empleados, materiales y equipo; recogido, control y distribucion de correspondencia y servicios de
mensajeria; almacén, archivo y disposicion de documentos y otros, para facilitar el cumplimiento
con los compromisos programaticos, la continuidad del servicio y operaciones de la ATI

3. Conduce Inspecciones periddicas para identificar necesidades y atender situaciones; establecer
prioridades y emitir instrucciones para la atencién y canalizacién efectiva y correccién de las
solicitudes de servicios y necesidades identificadas.

4. Supervisa el despacho y recibo de todo material, equipos, piezasy valores recibidos en el almacén.
Garantiza se mantenga el inventario manual y mecanizado, el control de todos los materiales y
equipos recibidos en el almacén. Certifica la correccion y exactitud de los mismos.

5. Conduce inventario y control de todas las unidades de la flota de vehiculos. Supervisa la entrada,
salida, condiciones y necesidades de reparacion de la flota vehicular.

6. Monitorea y se asegura que la flota de vehiculos y demds equipos bajo su responsabilidad, se
encuentren en excelente estado de funcionamiento, cuenten con los seguros, licencias y se provea
el mantenimiento correspondiente.

7. Monitorea que el servicio de mensajeria y correo se lleve a cabo con diligencia, celeridad y conforme
a los procedimientos y controles aplicables.

8. Realiza gestiones, seguimiento y tramites con las compafiias y agencias estatales pertinentes diversos
asuntos relacionados con las garantias y licencias de los equipos, maquinarias, sistemas y por otros
servicios requeridos.

9. Es responsable de la implantacion del programa de Administracion de Documentos Publicos de
conformidad con la Ley de Administracién de Documentos Publicos de Puerto Rico. Desarrolla e
implanta procedimientos para agilizar la disposicién de documentos de la ATl. Mantiene
actualizado el inventario de documentos publicos de conformidad con las regulaciones aplicables.

10. Ofrece orientacion y adiestramientos a funcionarios y empleados sobre los procesos y tramites
sobre la conservacion y disposicion de documentos, servicios de mensajeria, correo, transportacion
y almacén y otros servicios, segun las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Supervisa, orienta y evalla al personal asignado, sobre las normas de asistencia, procedimientos de
recursos humanos, funciones y responsabilidades. Evalia el desempefio, recomienda amonestaciones
y hace referidos para medidas disciplinarias, conforme a la reglamentacion vigente.

Asegura que las facilidades y las actividades bajo su responsabilidad cumplan con las normas de
seguridad y proteccion establecidas por OSHA y por las agencias reguladoras, estatales y federales.

Evalla, certifica documentos, facturas informes, autoriza requisiciones y gestiona la compra de
equipos, materiales y otros relacionados con las actividades a su cargo.

Verifica, certifica, tramita las facturas y solicitudes de desembolsos de los servicios, materiales y
equipos provistos por los suplidores.

Mantiene informado al Gerente de Servicios Generales sobre el progreso de los trabajos vy
situaciones particulares que impacta el cumplimiento de los resultados esperados y métricas
establecidas.

Anticipa y actla de manera proactiva con acciones que respondan a circunstancias imprevistas
para garantizar la continuidad de las operaciones y los servicios.

Completa y rinde informes estadisticos y narrativos y registros relacionados con las actividades
administrativas y operacionales bajo su responsabilidad.

Responsable de la custodia y control de los archivos, informes, récords, documentos, equipos,
materiales y suministros y sistemas mecanizados relacionados con las actividades asignadas; toma
medidas de seguridad y controles para garantizar confidencialidad y utilizacién correcta.

Mantiene la confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad. Actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo, en aspectos relacionados con su trabajo.

Actualiza conocimientos, relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades capacitacion.

Participa en la implantacidon de tecnologia, sistemas mecanizados y procedimientos que propicien
la eficiencia, productividad, el monitoreo de las operaciones y el mejoramiento continuo de los
servicios.

Participa en el desarrollo e implantacidon de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia, que impacten la continuidad de las operaciones y el servicio de la ATI.

Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas aplicables a los procesos de servicios
generales tales como: Administracion y Conservacién de Documentos; Mensajeria, Correo, Servicios de
Transportacion; Almacén y Recibo.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUumero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de la organizacion, operaciones y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, politicas, procedimientos y normativas emitidas por las agencias
reguladoras, que rigen los procesos y actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 y la Ley de Etica Gubernamental de 2011.

Conocimiento de las aplicaciones tecnolégicas, tales como: Word, Excel y sistemas mecanizados aplicables
a las actividades relacionadas con los servicios generales.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de supervisién.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacion y estadisticas para la
presentacion de tablas e informes de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos a su
cargo.

Habilidad para el andlisis y organizacion y manejo efectivo del tiempo, orientado hacia resultados, eficiencia
y productividad.

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros, precisos y exactos, en inglés y espafiol, actualizar base
de datos y preparar y administrar presentaciones relacionadas con las responsabilidades asignadas.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los procesos y
actividades de servicios generales.

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente ante emergencias, accidentes o situacciones que generan
tension.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
metas y objetivos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con los Directores, Gerentes,
supervisores, funcionarios y personal de la ATI, representantes de agencias estatales y federales,
suplidores, contratistas y otros relacionados.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como: Word, Excel, y otros
relacionados a las actividades y controles de servicios generales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato colegio o universidad acreditada con especialidad en Administracion, Gerencia, o campos
relacionados.

Cuatro (4) aflos de experiencia en trabajo gerencial relacionado con los servicios y programas de servicios
generales u otros servicios administrativos que incluya por los menos un (1) afio de experiencia en la

coordinacién y/o supervisién de personal.

Requisitos Alternos

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, segun establece la Ley Nimero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular de trabajo, incluyendo fines de semana y dias feriados,
segln la necesidad operacional lo requiera.

Certificacion de Administrador de Documentos, segun aplique.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
TECNICO DE NOMINAS

Descripcidn de la Clase

Trabajo administrativo y técnico que consiste en proveer apoyo en el proceso de verificacion, pre-
intervencion y certificacion de descuentos de ndminas, cuadres de ingresos, y en la preparacion de
planillas por concepto de descuentos de ndminas de pago de los empleados de la Autoridad de
Transporte Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Adscrito a la Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, (ATI).

Realiza cuadres y ajustes, preparacion de informes relacionados con los descuentos legales de
noéminas, y asegurar la correccion y exactitud y el cumplimiento con las normas, leyes estatales y
federales aplicables.

Registra en el sistema mecanizado la informacién y datos necesarios para procesar las ndminas de
empleados.

Realiza las funciones asignadas en cumplimiento con las leyes, reglamentos, politicas y procedimientos
aplicables y de conformidad con las metas, objetivos y proyectos programaticos de la ATI.

Lleva a cabo las actividades técnicas del procesamiento de la ndmina en cumplimiento de estandares
de calidad, trabajo en equipo, compromiso de servicio y sentido de urgencia. Mantiene discrecién y
confidencialidad en los asuntos e informacién a los que accede durante el desarrollo del trabajo.

Realiza su de trabajo de acuerdo con las practicas establecidas.

Atiende con premura y sentido de urgencia los trabajos asignados y provee soluciones con la rapidez,
calidad y efectividad requerida.

Asegura que los servicios y actividades asignadas respondan al logro de los resultados y métricas de la
Oficina de Contabilidad y de la ATI.

Trabaja bajo la supervision del Gerente de Recursos Humanos o superior jerdrquico. Recibe
instrucciones generales y especificas en situaciones especiales.

El trabajo se evalia mediante su desempefio, reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos para determinar correccion, exactitud y cumplimiento con los reglamentos, politicas,
controles y procedimientos establecidos por las agencias reguladoras estatales y federales.

Establece contactos y relaciones oficiales con empleados y funcionarios de la ATI, en asuntos
relacionados con los aspectos técnicos del proceso de néminas.



Técnico de Nominas 11215

Requiere capacidad para presentar hallazgos, deficiencias o irregularidades encontrados en el proceso
de ndminas. Actla como facilitador de las acciones que aseguren cumplimiento, el logro de la mision,
metas, objetivos, expectativas de servicio y resultados esperados.

Funciones y Responsabilidades

10.

11.

Recibe, clasifica, verifica y registra informacion de descuentos de ndminas por diversos
conceptos, tales como: aportaciones patronales, sistema de retiro, seguro social, contribucién
sobre ingresos, pensiones alimentarias, y otros relacionados con los procesos y descuentos de
néminas.

Revisa y registra en el sistema mecanizado de ndéminas los cambios de: ascensos, descensos,
nombramientos, traslado, pago de horas extraordinarias, bono de navidad y otros requeridos
en los procesos de néminas.

Prepara, revisa, certifica correctos y refiere a su supervisor inmediato informes, planillas, y
formularios relacionados con las actividades de ndminas requeridas por la ATl y por las
agencias estatales y federales.

Realiza y verifica cdbmputos de ndminas para procesar pagos o descuentos por concepto de
noéminas y efectua los ajustes correspondientes.

Verifica que los informes y comprobantes de retencion de contribuciones sobre ingresos estén
correctos, hace ajustes requeridos, certifica correctos para el tramite, referido al
Departamento de Hacienda, verifica y certifica los mismos.

Verifica y certifica que la informacidn de ingresos, salarios, descuentos, que se tramitan y se
refieren estén correctos, documentados y de conformidad con los reglamentos y leyes
aplicables; hace referidos y consultas al supervisor para la accion correspondiente.

Efectia y/o revisa computos matematicos para aplicar pagos por diversos conceptos de
ndéminas, descuentos de ndminas y emite ajustes correspondientes.

Atiende asuntos administrativos sobre los informes de acumulaciones, y otros relacionados
con los procesos de ndminas; emite informe a su supervisor inmediato con recomendaciones
y para la determinacion correspondiente.

Recopila datos, completa formularios y prepara informes semanales, mensuales, trimestrales
y otros que sean requeridos.

Certifica como correctos informes, documentos y estadisticas relacionadas con los trabajos
que realiza y que solicitan, ademas, de los requeridos por las agencias estatales y federales.

Notifica a su supervisor estatus de los trabajos, situaciones que requieren su intervencion y
determinacidn correspondiente.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Orienta a los empleados y funcionarios de la ATI, en asuntos relacionados con el proceso de
némina vy realiza las investigaciones requeridas sobre situaciones particulares presentadas por
estos.

Mantiene comunicacion efectiva con funcionarios de agencias gubernamentales, en el tramite
y desarrollo de los trabajos técnicos de ndminas asignados.

Se comunica mediante llamada telefdnica, por correo electrénico o por escrito con el personal
de supervision para informar los cambios o correcciones necesarios en las solicitudes de pago
de tiempo extraordinario, memorandos y ajustes necesarios en las hojas de asistencia.
Mantiene informado a su supervisor(a) inmediato.

Cumple consistentemente con el plan y el horario de trabajo asignado y con el nivel éptimo de
calidad y eficiencia del servicio requerido.

Protege equipos y sistemas mecanizados, documentos e informacién privilegiada y
confidencial que utiliza en su trabajo y toma medidas de seguridad para garantizar la
confidencialidad y la correcta utilizacion de los mismos.

Actualiza conocimientos relacionados con el dmbito de trabajo y drea de competencia;
participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacion.

Sustituye a otro personal de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minima

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de procesamiento de ndminas mediante
sistemas mecanizados.

Conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de la mision, vision y la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
que crea la ATl y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 del 2012 vy la Ley de Etica Gubernamental de

2011.

Conocimiento sobre las leyes estatales y federales, relacionadas con horas y salarios de empleados.

Conocimiento sobre las normasy regulaciones estatales y federales que aplican al proceso para el pago
de ndminas de empleados.

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 3



Técnico de Nominas 11215

Conocimiento sobre las disposiciones de los convenios colectivos y reglamento de personal de la ATI
que impactan los procesos relacionados a licencia y némina.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, andlisis, evaluacion de informacion de los documentos
y procesos de licencias, y del pago de la ndmina de empleados.

Conocimiento de la preparacion de informes de trabajo a ser utilizados en los requerimientos de
informacién para las agencias estatales y federales.

Habilidad para analizar documentos relacionados con el trabajo de ndmina para determinar su
correccion, propiedad y legalidad.
Habilidad para realizar computos matematicos, con rapidez, correccion y exactitud.

Habilidad para organizar datos e informacién de néminas.

Habilidad para interpretary aplicar leyes, reglamentos, procedimientos y sistemas de controles fiscales
de los procesos relacionados con las néminas.

Habilidad para trabajar con un enfoque dirigido al cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de metas
y objetivos.

Habilidad para manejar de manera simultanea, multiples y diversas tareas (“multitask”).
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para trabajar bajo presion y para la atencién y solucién inmediata de situaciones que generan
tension.

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

Habilidad para analizar, registrar y actualizar informacion de néminas en la base de datos del sistema
de mecanizado vy la preparacién de informes.

Habilidad en el uso y manejo de Internet y aplicaciones tecnolégicas para la busqueda de informacién
a utilizarse en la produccién de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos
relacionada con los procesos de néminas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios vy
empleados de la ATl y representantes de agencias estatales y federales, y otros en asuntos
relacionados con las actividades de némina.

Destreza en el uso, manejo y en la operacidon de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como:
Word, Excel y sistemas y aplicaciones de ndéminas.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada, en Administracion de Empresas.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo administrativo que incluya analisis y procesamiento de
informacion de ndminas, y/o procesos fiscales en un sistema mecanizado.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Cldusula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el Servicio de Carrera Gerencial constituye una descripcion
general; no se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a la misma.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segun
enmendada, para la creacidon de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos
la presente clase de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
TECNICO DE PRESUPUESTO

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la recopilacién y andlisis de datos e informacién relacionados con las
peticiones presupuestarias de las oficinas y directorias de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico, (ATI).

Adscrito a la Directoria de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto de la Autoridad de Transporte Integrado
de Puerto Rico, (ATI).

Es responsable analizar las necesidades, proyecciones de gastos, controles fiscales y pardmetros
presupuestarios.

Analiza documentos y participa en el desglose de las partidas de gastos, detalles de los puestos autorizados,
solicitudes de cambios, transferencias entre partidas y otras actividades de control de presupuesto.

Ofrece apoyo técnico en la elaboracion de informes y planes presupuestarios, en cumplimiento con los
procedimientos de control presupuestario, para el desarrollo de las actividades programaticas y

operacionales de la ATI.

Mantiene discrecién y confidencialidad en la atencidon de los asuntos e informacién a la cual accede durante
el desarrollo del trabajo.

Trabaja bajo la supervisién del Gerente de Presupuesto o superior jerarquico.

Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas.

Ejerce iniciativa y juicio propio dentro de su dmbito de accidn, en consulta con el Director los asuntos fuera
de su alcance.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos.
Establece y mantiene contactos con directores y funcionarios de la ATl para solicitar y ofrecer informacién
sobre la disponibilidad de recursos fiscales y ofrecer apoyo técnico en la elaboracién de planes

presupuestarios que respondan a las necesidades, normativas y controles establecidos.

Atiende con premura y sentido de urgencia los trabajos asignados y provee soluciones con la rapidez,
calidad y efectividad requerida.

Requiere capacidad para presentar alternativas. Interviene como facilitador de las acciones que aseguren
cumplimiento, logro de la misidn, metas, objetivos, expectativas de servicio y resultados esperados.
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Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

Analiza y evalla actividades relacionadas con la confeccién del presupuesto anual operacional,
programaticas y mejoras capitales de la ATl y verifica que la asignacion de los recursos econdmicos
sometida por las Directorias y Oficinas respondan a las necesidades programaticas y planes de
control presupuestario.

. Analiza cuentas, costos de proyectos y gastos operacionales, aplica ajustes, evalla y recomienda

transferencias de fondos conforme a los planes, metas y objetivos programaticos y operacionales
de la ATI, en cumplimientos con los reglamentos y las normas establecidas.

Registra, actualiza y verifica datos e informacidn relacionada con presupuesto; monitorea cuentas y
pagos mediante la utilizacion de sistemas mecanizados.

Registra gastos de los programas de transportacion, compras de equipo, consumo de combustible,
gastos de viaje y otros datos requeridos para la preparacién de informes mensuales a ser sometidos
a la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), agencias federales y la ATI.

Participa en el andlisis, estudios e investigaciones relacionadas con la utilizacién de los recursos
economicos de la ATI.

Realiza visitas a los directorias, oficinas y talleres para obtener, verificar y validar informacién,
orientar y ofrecer apoyo y recomendaciones en la preparacion de propuestas y planes
presupuestarios.

Preparay somete a directores, a través del supervisor inmediato, los informes periddicos del sistema
mecanizado de los datos recopilados de ingresos por concepto de pasaje, entre otros. Entra en el
sistema las correcciones de la data que sea sometida por los directores.

Lleva el control de obligaciones por subastas y contratos.

Asiste y colabora en la preparaciéon de los siguientes informes: peticiones presupuestarias para
gastos de funcionamiento y mejoras capitales; Presupuesto de Gastos de Funcionamiento y Mejoras
Capitales; analisis de cuentas para enmiendas presupuestarias; analisis financieros y estadisticos; y
en el Informe Anual de Seccién 15 para ser sometido a la Administraciéon Federal de Transporte
(FTA) y otros que le sean requeridos.

Da mantenimiento a los procesos de erogacion de fondos para asegurar la capacidad fiscal y la
Optima utilizacién de los recursos para que las actividades financieras se mantengan dentro del
presupuesto autorizado.

Da mantenimiento a los sistemas mecanizados y registros para el control de presupuesto y hace los
ajustes que requiera la ATl para cumplir con las metas y prioridades.

Participa en la implantacion de procesos de mecanizacién y tecnologias para lograr eficiencia y
agilizacion del servicio.
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13. Custodia y protege equipos y sistemas mecanizados, documentos e informacién privilegiada que
utiliza; aplica sistemas de seguridad y controles para garantizar su confidencialidad y correcta
utilizacién.

14. Revisay se asegura que la informacién y datos relacionados con el presupuesto estén debidamente
documentados y cumplan con las disposiciones de reglamentos, procedimientos y controles

establecidos.

15. Mantiene confidencialidad de los asuntos bajo su responsabilidad y actla e interviene con
imparcialidad, prudencia y profesionalismo en aspectos relacionados con su trabajo.

16. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y drea de competencia; participa
en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de capacitacién.

17. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades operacionales y de servicio lo
requieran.

18. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segln le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas para la configuracion, control y administracion de presupuesto.

Conocimiento sobre las normas, leyes y reglamentos aplicables a las actividades fiscales y presupuestarias
de la ATI.

Conocimiento de la misién, vision y la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada, que
crea la Autoridad y su alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ATI.

Conocimiento de las técnicas de organizacion, analisis, evaluacion de informacion sobre la preparacion del
presupuesto, analisis de estadisticas para la presentacién e informes presupuestarios.

Conocimiento de la preparacion de informes fiscales y presupuestarios.

Conocimiento de las técnicas de organizacién, analisis, evaluacion de informacién y estadisticas para la
presentacion de tablas, graficas e informes de presupuesto y otros requeridos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con su trabajo.
Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para organizar datos e informes presupuestarios.

Habilidad para manejar de manera simultanea, multiples y diversas tareas (“multitask”).
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Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Habilidad en el uso y manejo de Internet y aplicaciones tecnoldgicas para la busqueda de informacién a
utilizarse en las producciones de informes, tablas, estadisticas y mantenimiento de base de datos

relacionadas con sus responsabilidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con funcionarios y empleados
de la ATI, agencias estatales y federales y publico general.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como Word, Excel, Power Point
y otros sistemas y aplicaciones relacionados a las actividades de presupuesto.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Contabilidad o Finanzas, de un colegio
o universidad acreditada.

Tres (3) de experiencia en trabajo profesional relacionado con el desarrollo y analisis de presupuesto.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula De Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segin enmendada,
para la creacion de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
TECNICO DIGITALIZADOR

Descripcién de la Clase

Trabajo técnico que consiste en conservar y manejo de la informacion centralizadamente para la
conservacion de archivo y documentos importantes o en la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto
Rico (ATI).

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la evaluacién de
datos de posicionamiento geografico para corroborar informacion existente o nueva en la Autoridad de
Transporte Integrado (ATI).

Trabaja bajo la supervision general del Supervisor(a) de Servicios Administrativos o de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy

especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Adscrito a la Directoria de Servicios Generales e Infraestructura de la Autoridad de Transporte Integrado
(ATI).

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por
los resultados obtenidos.

Funciones y Responsabilidades

1. Convierte en formato digital mapas, expedientes, planos y fotos, entre otros.

2. Recopila datos geograficos utilizando tecnologia de Sistemas de Posicionamiento

3. Global (GPS) u otras tecnologias identificadas.

4. Operay maneja equipos para el levantamiento de datos Digitalizados.

5. Participa en la elaboracion de protocolos de digitalizacion para las unidades a servir.

6. Procesa datos digitales usando tecnologias variadas.

7. Recopila, organizay analiza la informacion escrita y electrdnica que se produce en la Agencia.
8. Provee asistencia técnica, ayuda y orienta a los usuaries sobre datos y archivos.

9. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento en el uso y manejo de los sistemas de informacion geogréfica y herramientas para obtener
datos espaciales.

Conocimiento sobre sistemas operativos de cédigo abierto.
Habilidad para aprender nuevas conceptos y técnicas mediante estudio independiente.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Destreza en la operacién de sistemas computadorizados de informacién y otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucién educativa licenciada y/o acreditada, que incluyan
o estén suplementados por nueve (9) créditos en Sistemas de informacién y un (1) curso o adiestramiento
en Sistemas de Posicionamiento Global (GPS).

Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la digitalizacién de documentos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto enmendada para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico 2



12213

AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION

Descripcién de la Clase

Trabajo su profesional y técnico que consiste en brindar apoyo técnico a los usuarios en la instalacién,
reparacion, configuracion, programacion y mantenimiento de los sistemas computadorizados de
informacion en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el desempefio de
una variedad de tareas de apoyo técnico a los usuarios de la red interna de telecomunicacion, tales como:
instalacién y mantenimiento de aplicaciones, programas y servidores; instalacién de impresoras vy
configuracién en la red; instalacién y mantenimiento de cables para la red de comunicaciones, entre otros,
en la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Trabaja bajo la supervision directa del Administrador de Tecnologia y Sistemas de Informacién o de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del

puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Adscrito a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion de la Autoridad de Transporte Integrado de
Puerto Rico (ATI).

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Su trabajo se revisa durante y al finalizar el desempefio de este y mediante reuniones con su supervisor.

Funciones y Responsabilidades

1. Brinda apoyo técnico a los usuarios en la instalacion, reparacion, configuracion, programacion y
mantenimiento de los sistemas computadorizados de informacion de la Agencia.

2. Realiza el diagnostico de los equipos para determinar las causas del mal funcionamiento y efectia
las reparaciones correspondientes.

3. Inspecciona la instalacion de equipos periferales a las computadoras y les brinda mantenimiento.

4. Prepara, instala e inspecciona los cables a ser utilizados para la conexién de la red de computadoras
de la Agencia y les brinda mantenimiento.

5. Verifica activamente la red para proveer servicios estables y confiables a través de multiples
plataformas.

6. Ofrece mantenimiento a las computadoras actualizando equipos (hardware) y programas
(software) utilizados en las maquinas.

7. Configuray repara las dificultades o problemas que surgen en la red.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantiene el Main Lan de las operaciones inaldmbricas trabajando con las facilidades de la red y los
vendedores de equipo y programacién para asegurar la solucién de los problemas a tiempo.

Instala lineas de data y diagnostica las mismas para probar la cableria. Realiza resguardo de
informacion de las bases de datos.

Notifica y ofrece asistencia inmediata a los usuaries de la red de telecomunicaciébn en caso de que
se detecte algun virus en el sistema.

Crea cuentas de usuaries y ofrece apoyo técnico a los usuarios de la red de telecomunicacion.
Colabora en la creacién y mantenimiento de bases de datos que se elaboren para algunas areas.

Prepara y mantiene inventario de computadoras, equipo periférico y programas y materiales y
piezas para reparaciones.

Realiza inspecciones de equipo y aplicaciones instaladas en los ordenadores con el fin de identificar
problemas.

Realiza conversion de textos y otros documentos en lenguaje HTML, PDF y otros. Coloca las cintas
o discos magnéticos en las unidades correspondientes.

Colabora en proyectos de automatizacidon o mecanizacién electrénica.

Realiza visitas a las diferentes areas y oficinas para evaluar o reparar los equipos electrénicos en
caso de fallas o averias.

Participa en la implantacion y seguimiento de los sistemas de seguridad y controles internes de la
red de comunicaciones.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones seguin le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y herramientas modernas utilizadas en la instalacién,
reparacioén, configuracién, programacion y mantenimiento de sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la operacion vy
funcionamiento de sistemas de informacién computarizada.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas y para ofrecer apoyo técnico a los usuarios de
forma efectiva y rdpida.

Habilidad para leer e interpretar pianos de circuitos electrénicos.
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Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas espafiol e
inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en la instalacién, reparacion, programacién o configuracién de los sistemas de informacién
computadorizada y sus aplicaciones, redes de telecomunicacion, ordenadores y otro equipo moderno de

oficina.

Destreza en el uso de herramientas requeridas para brindar apoyo técnico a los usuarios de los sistemas
de informacién computadorizada.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al grado de Bachillerato en Sistemas Computadorizados
de informacidn, Ciencias de Cémputos, Ciencias de Computadoras, tecnologia de la informacion, ingenieria
en Computadoras, Administracién de Redes, Redes de informacién o Redes y Telecomunicaciones de una
institucién educativa licenciada y/o acreditada

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la instalacién, reparaciéon y mantenimiento de
Sistemas Computadorizados de informacién.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley NUm. 8 - 2017, segun
enmendada, conocida como "Ley para la Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos en el
Gobierno de Puerto Rico", apruebo esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
y de Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera Gerencial del Gobierno de Puerto Rico, a partir del

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO
TECNICO LEGAL

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional que consiste en realizar investigaciones y estudios sobre casos y planteamientos
juridicos que le son referidos por los Abogados de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
(ATI).

Adscrito a la Oficina de Asuntos Legales de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI).

Es responsable de investigar los hechos de los casos, identificar las leyes aplicables, decisiones judiciales,
articulos legales y otros materiales que sean relevantes a los casos asignados para investigacion.

Prepara informes escritos que los abogados utilizan en la presentacién de los casos asignados. Ayuda en la
preparacién de los argumentos, a coordinar entrevistas para declaraciones juradas y a la verificacién y
organizacion de expedientes legales con los documentos e informacion requerida.

Asegura el cumplimiento de las leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos aplicables a las
actividades de la Oficina ATI.

Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion, documentos y expedientes a los
cuales accede durante el desarrollo del trabajo.

Trabaja bajo la supervision general del Abogado Senior, Abogado, Asesor Legal o un superior jerarquico de
quien recibe instrucciones generales, sobre los casos e investigaciones referidos.

Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones, consulta al supervisor asuntos de
naturaleza legal, en situaciones fuera de su alcance.

El trabajo se evallia mediante reuniones, informes, presentaciones y a través de los resultados obtenidos
para asegurar cumplimiento con la legislacion, normas, politicas y procedimientos aplicables.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y Abogados de la ATI, consultores legales
externos, representantes de agencias del gobierno federal y estatal, de foros judiciales o administrativos

en asuntos relacionados con las funciones de la Oficina de Asuntos Legales.

Requiere capacidad para analizar controversias legales y presentar alternativas; interviene como facilitador
de las acciones que aseguren cumplimiento, eficiencia y el logro de la misién, metas y objetivos de la ATI.

Funciones y Responsabilidades

1. Realiza estudios investigativos con enfoque juridico en coordinacion estrecha con el Asesor
Legal o los Abogados de la Autoridad.

2. Coordina, colabora o realiza estudios para los abogados de ATI, del Departamento de Justicia
o consultores legales externos en casos o demandas incoadas contra la ATI.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Participa en la preparacién de opiniones legales sobre consultas presentadas por directores
ejecutivos Auxiliares y Gerentes de Oficinas con relacién a asuntos legales de la ATI.

Redacta contratos, certificaciones, resoluciones y cualquier otra documentacion legal que sea
necesario para distintos asuntos de la ATI.

Orienta a funcionarios en asuntos de naturaleza legal cuando le sea requerido.

Realiza investigaciones, recopila informacion y lleva a cabo entrevistas sobre querellas y
demandas incoadas contra la ATI, presentadas por ciudadanos y usuarios de los servicios de
transporte integrado.

Interpreta leyes, reglamentos, politicas y procedimientos para orientar y aplicar a los casos
que le son referidos; evallua informacién relevante y recomienda opciones viables para
atender problemas y cursos de accién.

Participa en el analisis y revisién de proyectos de leyes, reglamentos, contratos, consultas,
demandas, mociones y otros documentos similares.

Participa en la recopilacion de datos para redactar informes, opiniones, alegatos, contratos,
memorandos, demandas y mociones, documentacion de casos, érdenes administrativas,
entre otros.

Participa en la orientacion al personal y a funcionarios de la ATl en aspectos legales,
administrativos, sobre reglamentos, procedimientos, convenios colectivos y normas
aplicables a las actividades de la ATI.

Comparece con Abogados en la representacion de la ATl ante tribunales, foros administrativos
y ante agencias del gobierno estatal y federal, en asuntos de naturaleza legal.

Realiza entrevistas y visitas de campo para recopilar informacién y datos a utilizarse en la
redaccion de informes, opiniones legales y el andlisis de reclamaciones y demandas.

Participa en la evaluacién de contratos, para verificar correccion y cumplimiento con las
normas y reglamentos aplicables a la contratacion de servicios en el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Coordina y da seguimiento a los casos y asuntos que le son referidos y los atiende y procesa
con diligencia, sentido de urgencia y el nivel de confidencialidad requerido.

Utiliza aplicaciones tecnoldgicas, tales como: Excel, Word y Power Point para la preparacion
de informes, tablas y documentos legales; e Internet en la blusqueda de informacién y datos
requeridos para la redaccién de informes y opiniones de naturaleza legal.

Asegura la custodia, control y proteccion de la tecnologia y sistemas de informacién,
expedientes legales y documentos a los cuales tiene acceso y garantiza la confidencialidad y
correcta utilizaciéon de los mismos.
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17. Actualiza conocimientos y competencias relacionados con su area de responsabilidad, actua
como recurso y participa en adiestramientos, orientaciones y seminarios y otras actividades
de capacitacion, desarrollo profesional y educacién continua.

18. Atiende con prontitud y busca solucion rapida y efectiva a los asuntos relacionados con las
funciones y responsabilidades asignadas.

19. Sustituye al personal gerencial de la ATl cuando las necesidades de servicio lo requieran.

20. Provee apoyo a otras areas de trabajo de la ATl y realiza otras funciones segun le sea requerido
conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo, leyes estatales y federales, ordenanzas
municipales, precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacién legal.

Conocimiento del Sistema Judicial de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se utilizan en investigaciones legales.
Conocimiento de la Ley NUmero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada que crea a la ATI.
Conocimiento de las disposiciones de la Ley Nimero 1 de 2012 y la Ley de Etica del Gobierno de 2011.
Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, operaciones y servicios de la ATI.

Conocimientos de las politicas, reglamentos y procedimientos del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y normativas emitidas por las agencias reguladoras, estatales y federales, aplicables a la ATI.

Conocimiento de las aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de red cibernética y
otros relacionados al campo legal.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos de naturaleza legal.

Habilidad para realizar investigaciones de cardcter legal y emitir recomendaciones.

Habilidad para redactar memorandos, contratos y escritos de derecho.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con abogados, consultores legales
externos, funcionarios y empleados de la ATI, contratistas y ciudadanos en general, en asuntos relacionados

con el trabajo.

Habilidad para trabajar con un enfoque estratégico y de cumplimiento, sentido de urgencia, y logro de
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metas y objetivos.
Destreza en el manejo de aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office y otras relacionadas al campo legal.

Preparacion Académica Y Experiencia Minima

Grado de Juris Doctor de universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 123 del 3 de agosto de 2014, segiin enmendada,
para la creacién de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (ATI), aprobamos la presente clase
de puesto para el Servicio de Carrera Gerencial de la ATl a partir de

Josué L. Menéndez Agosto
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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