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INTRODUCCION

El origen de cualquier sistema de clasificacion depuestos dcbe estar basado en el piiesto funcional.

El puesto funcional es launidad de agregacioii de funciones que mejor permile diferenciar lipo de
trabajo y complejidad de trabajo. La Clasificacion de Puestos es un sistema cn el que se analizan,
evaluan y ordenan de forma sistematica los diferentes tipos de tareas que se realizan en una
dcterminada organizacion, considerando factores talcs como debercs y responsabilidades

naturaleza de estos, grado de dificultad. preparacion academica, conocimientos, experiencia,
habilidades y destrezas que deben poseer los candidatos a empleo.

A1 establecer este Plan se ban integrado las tecnicas modemas en la Administracion de los

Recursos Humanos en armonia con el principio de merito establecido en la Ley 8-2017, Ley para
la Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”.

Con el proposito de ofrecer al pueblo de Puerto Rico un servicio portuario de calidad, es necesario
contar con el personal idoneo que sirva en la prestacion de los servicios en La Autoridad del Puerto

de Ponce. Para esto se desarrolla el Plan de Clasificacion para los Puestos de Confianza. Ademas,
sc establece un Plan de Retribucion para dar un trato cquitativo cn la fijacion de los sueldos.

BASE LEGAL

La Ley 171 dc 11 irc agnsfo ire 200?., scgiin nnmendada^ erod la ont'dad jurldicH conocida como Autoridad
del Puerto dc las Americas. Mcdiante la Ley 240-2011, sc enmienda la Ley 171-2002, con cl
proposito dc crear a la “Autoridad del Puerto dc Ponce” como cuerpo politico c indcpcndicntc del
Municipio Autonomo de Ponce; transferir a diclia Autoridad las funciones, objetivos, deberes, facultades,
dercchos y prerrogativas dc la Autoridad del Puerto dc Las Americas Rafael “Churumba” Cordero Santiago;
eximir esta nueva Autoridad del proceso irgido de contratacion y compras mediante subasta publica o
procesos de soHcitud dc propucstas formales y enmendar la franquicia concedida al Municipio dc Ponce
por cl extinto Consejo Ejccutivo; y para otros fines.

La Ley establece que dentro de las funciones del Director Ejecutivo estara la responsabilidad de
(0 establecer, organizar. dirigir y supervisar la estructura administrativa de la Autoridad; asi como
(g) establecer los nivclcs de funcionamiento de las operacioncs de la Autoridad, incluyendo la
facultad para reclutar y contratar a cualquiera dc los funcionarios y cmplcados bajo su supervision,
sujeto a las normas que cstablczca la Junta.

El personal de la Autoridad del Puerto de Ponce quedara cxcluido dc la Ley 8-2017, segiin
enmendada, segiin el Articulo 5.

Servicio Publico, Seccion 5.2.— Exclusiones. (3 L.P.R.A. § 1471a). Las disposiciones de esta
Ley no seran aplicables a las siguientes agendas del Gobierno e instrumentalidades
gubernamentales: 3. Corporaciones o instrumentalidades piiblicas o publico privadas que
funcionan como empresas o negocios privados. No obstante, cn el caso de las corporaciones

piiblicas o publico privadas, estas deberan adoptar reglamentos de personal que incorporen el
principio de merito a la administracion dc sus recursos humanos, conformc lo dispone esta Ley y
someteran copia de estos a la Oficina.

Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del

Dc igual forma, el concepto de la movilidad y cl mccanismo establecido por la Oficina para
implementar cl movimiento de los empleados piiblicos aplicara en las corporaciones piiblicas o
publico privadas, agendas quo funcionan como empresas o negocios privados como las Alianzas
Piiblico-Privadas Participativas (APP+P) y los municipios.
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Ley de Normas Razonables de Trabajo, Reglamento 13 (Fair Labor Standard Act- Section 541)-.

Establece los criterios para la clasificacion dc los puestos como exenlos y no exentos de las
disposiciones de ley que irgen el pago por concepto del tiempo trabajado en exceso del periodo
regular de trabajo establecido por la ley; eiitre otras disposiciones.

Ley de Igualdad en Retribucion (Equal Pay Act de 1963)-. Prohibe la discriminacion a base de
sexo en trabajos que son similares en requisitos. dcslrezas, esfuerzo, responsabilidad, y que no cs
realizado bajo condiciones similares, exceplo en los casos en que las diferencias en paga se
jusUriquen por un sistema de antiguedad, un sistema de merito o sistema basado en produclividad
individual o por diferencial de sueldo o basado en cualquier razon que no sea por gencro.

Ley de Igualdad de Oportunidades en el Empleo-. Prohibe el discrimen en el empleo por razon de
raza, color, religion, sexo ii origen nacional.

Ley de Americanos con Impedimentos-. Prohibe el discrimen contra personas con impedimentos
y le requiere al patrono realizar acomodos razonables por incapacidad menial y fisica.

METODOLOGIA

Estc cbtudlo de Clasificttuiuii y Reti ibiieiuii para La Autoridad del Pucrio de Ponce (APP) se llcvo
a cabo durante el periodo del 10 de septiembre hasta cl 22 de octubre de 2020, utilizando como
base el Plan de Clasificacion y Retribucion que tenia cl Puerto de Ponce realizado por la firnia
Lucy Lopez-Roig y Asociados, para ser adoptado por La Autoridad del Puerto de Ponce, iina
Corporacion Publica designada por Ley.

Los trabajos de revision y elaboracion de este Plan fiieron realizados por la Srta. Frances M. de
Jesus Cadiz, MBA, Gerente dc Recursos Humanos y el Sr. Carlos J. Leon Gaud. MIBA,
Contabilidad del Puerto de Ponce, en adelante conocidos como el comite de transferencia.

Para finalizar este cometido, se llevaron a cabo reuniones con personal ejecutivo de la
organizacion, con cl proposito dc rccolcctar la data pertinente al dcsarrollo de una Corporacion
Publica Gubcmamcntal que cubre las ncccsidadcs del Plan dc Clasificacion y Retribucion, y
defmir los detalles, utilizando un analisis dc las leyes habililadoras. Ley 240-2011, Autoridad del
Puerto de Ponce; Ley 171-2002, Autoridad del Puerto de Las Americas; y cl Nuevo Codigo
Municipal de Puerto Rico. Ley 107-2020. El personal de la compania Target Team llevo a cabo
una actualizacion del estudio previo considerando el mismo satisfactorio.

APLICACION DE LA LEY DE AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (A.D.A.)

La “American with Disabilities Act” (ADA) finnada por el Presidente de los Eslados Unidos enlro
en vigor, en cuanto a empleo se reficre, el 26 dc julio dc 1992, para los patronos con vcinticinco
(25) empleados o mas. La Ley ADA tiene el proposito de evitar el discrimen en el empleo por
razones de impedimento.

El Titulo I de la Ley ADA. prohibe el discrimen en el empleo por razon de impedimento fisico.
mental, sensorial a candidatos o empleados que csten debidamente cualificados para desempenar
las funciones esenciales del puesto y les impone a los patronos la obligacion afimiativa de realizar
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acomodos razoiiables para beneficio de los empleados o caiididalos a empleo con inipedimentos
que se encuentren aptos para trabajar.

Conforme a ADA, las personas con impedimento incluyen 3 categorias de individuos:

1. Las personas quc al momenlo prcsente liene un impedimenlo de naluraleza fisica, mental,
sensorial que le limita una o mas de las aclividades significalivas en la vida.

2. Los que tiene un historial o luvicron una condicion que limilaba subslancialmenlc una o
mas de las aclividades significalivas de la vida.

3. Los que son percibidos por otros como substancialmenle limilados para realizar en una o
mas de las aclividades principales del diario vivir significalivas de la vida.

DEFINICIONES:

ACOMODO RAZONABLE — consisle en la realizacion de ajusles o modificaciones en el
ambicnle de trabajo que pcmiita a las personas cualificadas con impcdinienlos cjccular las
funciones esenciales dc un pueslo o ser considerados para un puesto cn igualdad de
condiciones.

ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL — incluyc funciones tales como cuidado personal,
caminar, ver, oir, hablar, aprender y irabajar.

LIMITACION FISICA O MENTAL - significa tanlo desorden fisiologico, desfiguramicnlo
cosmetico, perdida anatomica que afecte el sistema corporal, o un desorden como retardacion
mental.

ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL - incluye funciones tales como cuidado personal,
caminar, ver, oir. hablar, etc.

QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE - se define como la Umitacion cn una persona para

desempehar razonablementc o que esta impedido significativamente para realizar una actividad
vital por molivo de la condicion, mancra o duracion dc csla.

PERSONAS IMPEDIDAS CUALIFICADAS - se define como un apersona con

limitaciones quc cumplc con las dcslrczas, cxpcriencias, cducacion u otros requisitos dc
empleo exigidos y el cual con o sin acomodo razonable puede dcsempenar las funciones
esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actualcs de
sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos exusuarios que han completado
exitosamente un programa de rehabilitacion.

Al determinar las funciones de cada puesto. se tomara en consideracion: el juicio del patrono. la
descripcion del puesto, la cantidad de tiempo quc se utiliza cn dcsempenar la funcion, las
consccucncias si no se rcquierc el desempeno de la funcion y los terminos del convenio colectivo,
si alguno.

El patrono debe proveer acomodo razonable para cada limitacion mental o fisica conocida de una

persona quc dc otra manera hubiese cstado cualificado para cl empleo. Sin embargo, cl acomodo
razonable no puede constituir una carga o gravamen cxcesivo {'"undue hardship”). Acomodo cs
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cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el Irabajo se hace usualmeiile que
permita a la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportimidades en el empleo. No
existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

Accesibilidad a las facilidades exislentes.

Reeslructuracion del puesto.

Jomadas parcialcs de trabajo o jomadas modificadas.

Rcasignacion a puestos vacantes.
Modificacion de examenes o de material de adiestramiento.

Uso de licencias acumiiladas o pcrmitir el uso de licencias sin sueldo adicional para
tratamiento medico.

Requerir que la transportacion del patrono este accesible.
Disponibilidad de estacionamientos reservados.

Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes, lectores,
interpretes, etc.

Respecto a la accesibilidad de facilidades, la EEOC ha indicado que ello incluye lanto areas de
trabajo como aquellas que no lo son, tales como salon comedor, saloncs dc adiestramiento y banos.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP”) — sera lo quo cl patrono
dcbera demostrar a los fines de que se cxima dc establecer algiin acomodo razonablc. Tal
gravamen debera ser en terminos de dificultad y costos (excesivamente costos, extensive,

suslancial o interruptivo o quo altcrc fundamentalmcntc la naturaleza dc la operacion del ncgocio).
Se tomaran en consideracion:

● La naturaleza y costos de acomodo.

● Los recursos financiados en general por el patrono.
● El tipo dc negocio.

● El impacto del acomodo en la operacion dc la facilidad.

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes medicos dc un solicilando dc empleo o cmplcado.
Sin embargo, se permitira la invcstigacion preempleo sobre la habilidad de solicitantc para
desempehar las funcioncs del puesto. Luego dc la oferta dc empleo. el patrono podra requerir
examenes medicos o inquirir mcdicamente siempre y cuando a todo future cmplcado sc Ic cxija lo
mismo. La informacion medica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidcncial cxcepto quo puede ofreccrsclc a:

● Supervisores para que estos conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el
empleado;

● Empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algiin
impedimento; y

● Oficiales gubernamcntalcs que investiguen cl cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no sc considcraran para fines de csta Ley como examenes
medicos; por endc, deben ser ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, si dichos examenes
cvidencian algun impedimento, cl patrono debera demostrar que cl examen rclacionado con cl

Plan de Clasificacidn de Puestos

y Retribucl6n del Servicto de Confianza
Autflridad del Puerto de Ponce Pagina 5



puesto es afin o consistenlc con la necesidad del negocio y quc el cmpleado no podra desempenaiio
con acomodo razonable.

La rcglamentacion no requiere el uso de cxamenes para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resullado de estos, cuando proceda el examen, servira de base para
la toma dc accion disciplinaria.

Los remedios concedidos por la Ley ADA al cmpleado discriminado son similares a los que
concede el Tilulo VII dc la Ley Federal dc Dcrcchos Civilcs de 1964. Estos incluyen haberes
dejados de devengar y reinslalacion.

La Autoridad del Puerto de Ponce (APP) debera tomar las medidas necesarias para cumplir con la
Ley ADA. A estos efectos, debe tomar en consideracion que la Ley requiere que se revisen todas
las descripciones de puestos, independientemente de que los mismos esten vacantes u ocupados.

PLAN DE CLASIFICACION

Las funcioncs dc los puestos para cl Scrvicio de Confianza sc presentan cn cl documcnto Concepto
dc Clase, el cual narra de forma general una descripcion de las tareas que comprenden las clascs
en el Servicio de Confianza. Cada Clase consistc cn un puesto o un grupo de puestos cuyos
deberes, naluralcza del trabajo, autoridad y responsabilidad son dc lal modo semejantes quc pueden
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupanles las mismas competencias y aplicarle la
misma cscala rctributiva con cquidad bajo condicioncs dc trabajo normalincntc igualcs.

El Plan de Clasificacion y Rctribucion del Scrvicio de Confianza comprende las clases adscritas
bajo este servicio, las cuales desempenan las siguientes funciones en la Autoridad:

Formulacion de Politica Piiblica en todos los aspectos dc funcionamiento y dircccion dc la
Autoridad.

Participacion primordial o delegada en el desarrollo e implantacion de la politica publica.

Clascs quc proveen servicios dircctos al Director Ejccutivo y al personal directive con
responsabilidad, primordial o delegada por la formulacion de politica publica.
Clases quc proveen servicios dc ascsoria al Director Ejecutivo y al personal dircctivo con
responsabilidad, primordial o delegada por la formulacion c implantacion dc la politica
publica.

Clascs que proveen servicios cuya naturaleza cs dc caracter sensitive y de confianza, bicn

sea directo al Director Ejecutivo o al personal directive con responsabilidad, primordial o
delegada por la formulacion e implantacion de la politica publica.

Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase.

Los conceptos de Clase tienen varies fines:

instrumento basico cn la clasificacion y rcclasificacion de los puestos.
cn las dcterminaciones con rcspccto a rcclutamicnto,
lincas dc ascensos, traslados y dcsccnsos,
evaluacion de empleados, detcrminacion dc necesidades de adieslramicntos.

II.

III.

IV.

Plan dc Clasificacion dc Puestos

y RetrlhuciOn del Servicio de Confianza
Autoridad del Puerto de Ponce Pagina 6



V. las delerminacion.es basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
vi. presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros.

Numero de Codificacidn: La codificacion de las Clases en el Servicio de Confianza es el numero

qiie se encuenlra en la esquina superior derecha de cada concepto de clase y constituye la

identificacion de esta. Las clases de pueslos se idenlificaron a base de cinco (5) digitos, precedido

por la letra C para idenlificar el grupo de confianza. El primer digito, de izquierda a derecha

idcntifica el servicio, cl segundo identifica el grupo ocupacional, cl lercero, cuarto y quinto la clasc
individual.

El Iiidicc Esquematico de las clases de puestos comprendidos en cl Plan de Clasificacion por
servicios y lista esqueniatica de las clases por ocupaciones para el Servicio de Confianza se
desarrollo a base de cuatro grupos ocupacionales: Servicios Directos al Director Ejecutivo, Grupo
Profesional y Apoyo Ejecutivo, Grupo de Ayudantes Especiales y Planificacion, Grupo de
Direccion.
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Indice Esquematico de las Clases de puestos Comprendidas en el Plan de ClasiHcacion de

puestos para el Servido de Confianza por Servidos

Servicios Directos al Director Ejccutivo 10000

Grupo Profesional y Apoyo Ejecutivo 12000

Grupo de Ayudantes Especiales y
Planificacion

13000

Grupo de Direccioii 14000
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Esquema Ocupadonal

Servicios Directos al Director Ejecutivo 10000

Asistente de Servicios de Oficina Confidcncial 11000

Sccretaria Ejccutiva 11100

Grupo Profesional y Apoyo Ejecutivo 12000

Administrador 12100

Oficial Principal del Negociado de Servicios y
Operaciones Portuarias

12200

Asesor Legal 12300

Grupo de Ayudantes Especiales y
Planiffcacion

13000

Ayudante Especial 13100

Oficial de Manejo de Ncgocios 13200

Grupo de Direccion 14000

Director de Capital Humano y Desarrollo
Qrganizacional

14100

Director dc Sistemas dc Infomiatica 14200

Director de Finanzas y Presupuesto 14300

Plan de Clasiflcad^n de Pucstos
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CJ2I00

ADMINISTRADOR

CONCEPTO DE CEASE

Trabajo cjccutivOj administrativo y profcsional quc consistc cn planificacion, coordinacion,
dircccion y supervision de las aclividades administrativas, fiscales, tccnicas y comerciales en la
Auloridad del Puerto de Ponce. El empleado reali/'a trabajos dc considerable complejidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

● Parlicipa activamentc cn la formulacion c implantacion dc la poHtica publica
rclacionada con la planificacion. coordinacion, dircccion y supervision dc las
actividadcs quc sc rcalizan cn: rccursos humanos, finanzas y prcsupucslo y

comcrcialcs quc se dcsarrollan cn la Autoridad del Puerto dc Ponce.

● DesarroIIa planes y proyecciones a corto y mediano plazo y hace recomendacioncs al
Director Ejccutivo sobre la calidad, cnciencia y rcsullados esperados de las actividadcs
que se desarrollan en las diferentes areas dc trabajo.

● DesarroIIa, cstabiccc y cvaliia normas, sislemas y proccdimicnlos pcrlincnlcs a las
actividades bajo su supervision.

● Brinda ascsoi’ia al Director Ejccutivo. iuncionarios y personal a cargo sobre los aspcclos
reiacionados a sus areas de trabajo.

● Establecc y mantienc cslandarcs dc cjecucion para la nicdicion cuanlitativa y cuaiitaliva
dc las aclividades dc sus areas dc trabajo.

● Asegura cl cumplimicnto dc las Icycs, rcgiaincntos, nonnas y procediinicntos fedcralcs
y cstatalcs aplicabics a las areas bajo su responsabilidad.

● Prepara y provee al Director Bjecutivo informes dc progreso, dc rcsullados y
cstadislicos reiacionados con los trabajos asignados. Provee datos e infoimacion; y
somete recomendacioncs para el diseno de planes eslrategicos y desarrolia planes dc
accion a tono con la mision, polilica publica cslablccida, fimcioncs y responsabilidadcs
dc sus areas.

● Participa en la prcparacion del prcsupucslo asignado a sus areas de responsabilidad y
adminislra y controla cl misnio dc acuerdo con lo programado.

● Trabaja bajo la supervision del Director Ejccutivo, quicn impartc instruccioncs
gcncrales sobre los objetivos que se persiguen. El administrador ejerce alto grado de
iniciativa y criterio propio cn cl desempefio dc sus fimcioncs, conformc a las Icycs,
rcglamentos, normas y proccdimicnlos aplicabics. Su trabajo sc revisa mediante los
informes quc somctc al Director Ejccutivo y por los logros oblenidos.



CI2IOO

Clausula de Salvcilad

La informacion expuesla sobre esta clase en el servicio de conlianza consliluye una ciescripcion

general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaiistivo dc todas las funcioiies,
deberes y responsabilidades de los pueslos asignados a esta.

Aprobado por:

)

Fccha: aY

Hector L. Agosto Rfivera
Director Ejecutivo



C13100

AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejccutivo, administrative y profesional que consiste en colaborar con cl Director

Ejccutivo cn la atcncion y solucion dc asuntos administrativos, programaticos y
operacionales, entre otros, en la Autoridad del Puerto de Ponce. El empleado realiza trabajos de
complejidad y responsabilidad.

EJEMPLO DE TILVBAJOS:

● Participa activamente en la fornuilacion e implantacion de la poHtica puhlica
rclacionada con brindar ascsoria al Director Ejccutivo cn lo relative a las actividadcs

bajo su responsabilidad.

● Asisle en la planificacioii, coordinacion, evaluacion, atcncion y solucion dc diversos
asuntos administrativos, programaticos y operacionales que sc Ic asigne.

● .Fstablece y mantiene cornunicacion con el personal de la Autoridad para analizar,
investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las diferentes areas de trabajo o
sobre los asuntos que )e asigne el Director Ejccutivo.

● Prepara y coordina presentaciones sobre proyectos de ley a sorneterse a la Junta de
dircctorcs, Lcgislatura o La Fortaleza.

● Estudia y analiza problcmas y situacioncs; y prepara informes con altcrnativas dc
accion o recomendaciones.

● Representa al Director Ejccutivo en reuniones intcragcnciales, con la comunidad y
entidades privadas relacionadas con las funciones que realiza la Autoridad, cuando le
sea requerido.

● Aticndc a funcionarios o piiblico cn general con cl fin dc orientarlos sobre las

funciones de la Autoridad o para buscar solucioncs a situacioncs plantcadas. C'oordina
reuniones con funcionarios dc olras agcncias o entidades privadas.
Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su rc.sponsabilidad para
la firma del Director Ejccutivo.

● Prepara y soinetc infomics pertinentes al trabajo que realiza y a las encomiendas
cspeciales asignadas. Representa a la Autoridad cn asuntos oficiales, segun sc Ic
soUcite.

● Trabaja bajo la supervision general del Director Ejccutivo, quien Ic impartc
instruccioncs gcncrales sobre los objetivos quo sc persiguen. EJcrcc un grade
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones, conforme

a las leyos. reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante los informes que soinctc cn reuniones con el Director Ejccutivo y por los
logros obtenidos.



C13I00

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta ciase en ei sewicio de conf'ianza constituye una descripcion
general de ia misma. No se inter^uetara coino un invenlario exhaustivo de todas las funciones.

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

/& 1)Fecha;

Hector L. Agwsto Rivera
Director Ejccutivo
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DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CONCERTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, administrativo y profesional que consiste cn pianiticar, coordinar, dirigir y
SLipcrvisar y evaluar las actividades rclacionadas con la administracion de los rcciirsos
humanos y desarroilo organizacional en la Autoridad del Puerto de Ponce dirigidas a mantener
iin clima estable y propicio. El cmpleado rcaliza trabajo dc considerable compicjidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

● Parlicipa activamente en la formulacion e implantacion dc la politica publica
relacionada con la administracion dc los recursos humanos en la Autoridad.

● Brinda asesoria al Administrador, Director Ejecutivo, Junta de Directorcs, otros
fiincionarios ejecutivos, empleados y publico en general cn asuntos conccrnicntes a la
administracion de rcciirsos humanos y diseno organizacional conlbrme con las leycs,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

● Supervisa lasdislinlasfasesde los recursos humanos tales como: clasificaciony retribucion
de puestos, beneficios marginales, transacciones de personal, adiestramiento y
reclutamiento. Administra leycs que no discriminen, planes dc accion afirmativa. Manual
dc Conducta y otros. Aprueba metodos, procedimientos y transacciones.

● Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua la labor del personal subaltcrno.
● Elabora y adopta normas, sistemas, guias y procedimientos opcracionalcs para la

unidad de trabajo bajo su dlrcccion.

● Analiza, interprela leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos, procedimientos, cartas
normativas, circulares, relacionados a la administracion dc recursos humanos.

● Desarrolla estrategias para el cumplimiento del Regiamento de Personal y actualiza ios
registros y expedientes de personal dc la Autoridad.

● Redacta informes para la Hnna del Administrador dc auditorias, monitorias c
intcrvenciones cfcctuadas por agencias compctcntcs a esas areas e implanta las
medidas corrcctivas que apliquen.

● Comparecc ante foros administrativos y judicialcs cn reprcsentacion dc la Autoridad,
cn aquellos que le sea requerido.

● Rcaliza, participa y asiste a rcuniones, seminarios, adicstramientos y olras actividades
asociadas a la administracion de los recursos humanos.

● Redacta comunicaciones rclacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para
la firma del Administrador.

● Prepara y somete informes pertinentes al trabajo quo rcaliza y a las cncomiendas
cspcciales asignadas. Representa a la Autoridad cn asuntos oficialcs, segiin sc Ic
solicitc.

● Trabaja bajo la supervision del Administrador, quicn Ic imparlc instruccioncs
gcnerales sobre los objetivos quo sc persiguen. Ejcrce iniciativa y critcrio propio cn cl
desempcho dc las funciones cn armonia con las leycs, reglamentos, normas )■
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa medianlc los informes que
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somctc cn reunioncs con cl Administrador y por los logros obtenidos, asi como con las
mctas y objctivos trazados.

Clausxila de Saivcdad

La informacion expuesla sobre esta clase en el servicio dc confianza consliluye una descripcion
general de la misma. No sc interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones.
deberes y responsabilidades de los piiestos asignados a esla.

Aprobado por:

I'cclia:

Hector L. AgostCMxivcra
Director Ejecutivo
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DIRECTOR DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo cjecutivo, administrative y profesional que consiste cn planiticar, coordinar. dirigir,
supervisar y evaluar las aclividadcs rclacionadas con la adininistracion y fiscalizacion dc las
actividadcs financiei'as y prcsupueslarias en la Autoridad del Puerto de Ponce. El empicado
rcaliza trabajo dc considerable complejidad y responsabilidad,

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

● Participa activamentc en la formulacion c implantacion de la polftica publica
relacionada con la planificacion, coordinacion, dircccion, supervision y fiscalizacion
dc las actividadcs de fuianzas y prcsupucsto dc la Autoridad.

● Rcsponsablc que las actividadcs contablcs, Hnancieras, dc recaudacion y
presupucstarias sc rcaliccn conformc a las Icycs, rcglamcntos.. politicas y controlcs
aplicablcs.

● interpreta y aplica circiilares, rcglamentos y maniialcs dc contabilidad cmitidos por
agcncias del Gobierno dc Puerto Rico y otras agendas rcguladoras, sobre asuntos dc
natLiraleza fiscal.

● Ascsora al Administrador cn aspcctos de planillcacioji financicra y presupucslaria dc
la Autoridad y rindc informes rclacionados con las actividadcs fiscales y
presupucstarias bajo su responsabilidad.

● Provee ascsoria y rindc informes dc la siluacion fiscal dc la Autoridad a ulilizarse por
ei Administrador y cl Director EJccutivo cn la toma dc dccisiones y en cl dcsarrollo de
la politica fiscal y los planes cstratcgicos.

● Coordina y apriicba la preparacion del dcsglosc dc fonclosy transaccionos rclacionadas
con cslos. Prepara, cn coordinacion con cl supervisor del area, los informes pcriodicos
llnancicros que sc Ic requieran.

● Desarrolla c implanta sistemas y proccdimicnlos de contabilidad, controlcs y registro
adccuado para una opcracion fiscal agil y etlcicntc.

● Prepara informes mcnsualcs, Irimcstralcs, scmcstralcs y anualcs rclacionados con las
actividadcs fiscales de la Autoridad.

● Revisa y supervisa la contabilidad c intcrvencion dc los documentos dc contabilidad.
dcsembolsos c ingresos.

● Colabora con los auditorcs internos y externos que inlcrvicncn en las actividadcs
fiscales dc la Autoridad. Rcsponsablc dc garantiz.ar que los proccsos y controlcs
financicros sc esten Ilcvando a cabo, dcspucs que sc rcaliccn audilorias internas y
externas.

« Rcdacta comunicacioncs rclacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para
la firina del Administrador.

● Prepara y somete informes pertinentes al trabajo que rcaliza y a las cncomiendas
cspcciales asignadas. Representa a la Autoridad cn asuntos oficialcs, segun sc Ic
solicitc.
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● I rabaja bajo la supervision del Aclministrador quien Ic iniparle inslruccioncs gcncralcs
sobre los objetivos que sc persiguen. Ejerce alto grado de iniciativa y critcrio propio
en el desempeno de sus funcioncs, confonne a las leyes, reglamcnlos, nornias y
proccdimienlos apiicablcs. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete cn
rcuniones con cl Administrador y por los logros obtenidos, para asegurar la calidad >'
confiabilidad de los proccsos.

Clausula de Salvcdad

La informacion expuesla sobre csta clase en el servicio de confianza constituye una descripcion
general de la misma. No se interpretara como iin inventario exhaustivo de todas las funcioncs.

debcrcs y responsabilidades de los pucstos asignados a esta.

Aprobado por:

l-'ccha:

Hector Iv. Agost® Rivera
Director Hjccutivo



C12200

OFICIAL PRINCIPAL NEGOCIADO DESERVICIOS

Y OPERACIONES PORTUARIAS

CONCEPTODE CLASE

Trabajo cjcculivo y prolcsional qiie coiisislc cn la planificacion, coordinacion, direccion,
sujKrN’ision y fiscalizacion de las aclividadcs dc servicios, seguridad, manejo dc emergencias,
conscrvacion dc la planta fisica del Puerto, as! eomo de la propiedad mueble e inmueble de la
Autoridad del Puerto de Ponce. El emplcado rcaliza trabajo de considerable complcjidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

● Participa activainente en la rormulacion e iniplantacion de la poHtica publica
rclacionada con la planificacion, coordinacion, dircccion y supervision dc las areas
operacionalcs y servicios del Puerto de Ponce.

● Responsablc dc que las actividades dc servicios y operacioncs sc rcaliccn conforme a
las Icyes, rcglamcntos. politicas y controlcs aplicablcs a nivcl estatal, municipal y
federal aplicable a la operacion dc instalaciones portuarias.

● Ofrecc asesoria al Director Ejecutivo cn aspectos relacionados con la operacion y
servicios dc la Iransportacion maritima.

● Rcaliza esludios sobre los servicios bajo su responsabilidad y hace rccomendaciones
para mejorar su elcctividad.

● Rcdacta las nornias, rcglamcntos y procedimientos que rigen cl uso dc las facilidadcs
y los servicios dc la Autoridad.

0 Rcdacta comunicaciones rclacionadas con las funcioncs bajo su responsabilidad para
la firma del Director Ejecutivo.

● Prepara y sometc informes pertinentes al trabajo que rcaliza y
especiales asignadas. Representa a la Autoridad en asuntos oficiales, segun sc Ic
solicite.

● Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo quicn Ic impartc instruccioncs
generalcs sobre los objetivos que sc persiguen. Ejcrcc alto grado de iniciativa y critcrio
propio en cl desempeno de sus funciones, conforme a las Icyes, rcglamcntos, norinas
y procedimientos aplicablcs. Su trabajo sc revisa mediante los informes que somctc cn
rcunioncs con cl Director Ejecutivo y por los logros obtenidos para asegurar la calidad
y confiabilidad dc los procesos

Nota: A! momento del nombramiento. cl candidate tiene que sometcr las ccrtiflcacioncs
vigentes. cn el area de seguridad portuaria, corrcspondicntc al pucsto.

a las cncomicndas



CI2200

CMusula de Salvedad

I,a informacion expuesta sobre csla clase en e! servicio de conllanza constituyc una descripcion
general de la misma. No se interprelara como un invenlario exiiaustivo de todas las liinciones.
deberes y responsabilidades de los pueslos asignados a esta.

Aprobado por:

Feclia: MM.2-Q

I lector L. Agoii > Rivera
Director Ejecutivo
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SECRETARIA EJECUTIVA

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo secretarial que consiste en la ejecucion de tareas administrativas variadas utilizando
sistemas y equipos modernos de oficina y actuando como secretario(a) confidencial en la

Oficina del Director Ejecutivo de la Autoridad del Puerto de Ponce. El empleado realiza trabajo
de complejidad y responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

El empleado realiza tareas de moderada complejidad y responsabilidad consistentes en

la ejecucion de trabajos administrativos utilizando sistemas computadorizados o
maquina de escribir, tomar dictado en los idiomas espaiiol e ingles, en signos

taquigraficos o en escritura rapida, redaccion de cartas, memoriales, informes u otros

trabajos importantes y confidenciales que le sean requeridos. Recibe, poncha, clasifica
y distribuye la correspondencia en la Oficina del Director Ejecutivo de la Autoridad.

Clasifica y archiva cartas, expedientes, informes y otros documentos que se reciban o

generen en su area de trabajo. Saca copia de todo documento recibido y lo tramita con
prontitud.

Efectua, atiende y refiere las llamadas telefonicas al area que corresponda y mantiene
un registro de estas. Atiende a los visitantes que acudan a la Oficina del Director
Ejecutivo y los refiere a las areas correspondientes. de acuerdo con la situacion
presentada.

Revisa todo documento o correspondencia recibida para la firma del personal adscrilo
a la oficina del Director Ejecutivo para detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales. Prepara requisiciones de materiales, equipos o servicios para su unidad
de trabajo.

Colabora con funcionarios de mayor jerarquia en la realizacion de labores
administrativas y da seguimiento a las normas y procedimientos establecidos. asi como

con las instrucciones impartidas.

Origina y contesta correspondencia relacionada con las actividades a su cargo. Rinde

informes, segun se le requieran.
Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para
la firma del Director Ejecutivo.

Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo, quien le imparte
instrucciones generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de
iniciativa, discrecion y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somete al Director Ejecutivo y por los logros obtenidos para
asegurar la calidad y confiabilidad de los procesos.



ClllOO

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de conflanza constituye una descripdon
general de la misma. No se interpretara coino un inventario exhaustive de todas las funciones,

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

Fecha:

Hector L. Ag^to Rivera
Director Ejecutivo



Cl3200

OFICIAL I)E MANEJO DE NEGOCIOS

CONCEPTO DE LA CEASE

Trabajo ejeculivo, aclministrativo y profcsional qiic consistc en la planitlcacion, coordlnacion,
y fiscalizacion dc las aclividadcs comcrcialcs talcs como: proinocion, alquilcr dc la propicdad,
incluycndo la zona dc valor ailadido y cl cstablccimicnto de eniprcsas cxtranjeras cn la
Aiitoridad del Puerto dc Ponce. El cmplcado rcaliza trabajo dc considerable complcjidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

● Participa activamente cn la formulacion c implantacion de la polftica publica
rclacionada con la planillcacion, coordlnacion y fiscalizacion dc las actividadcs
comcrcialcs en la Autoridad del Puerto dc Ponce.

● Rcsponsabic dc que las actividadcs comcrcialcs. dc ncgocio. cl alquilcr )'
cstablccimicnto de empresas sc rcaliccn conforme a las leyes, rcglamentos, politicas
emitidas por agendas del Gobierno dc Puerto Rico y olras agendas rcguladoras, sobre
asuntos dc naturalcza fiscal, cstablccimicnto de ncgocios y tarifarias.

● Pomenta la creacion y relencion de empleos, mediante la proinocion de las facilidades
porlLiarias y el establedmienlo de nuevas induslrias y expansion de las establccidas.

● Ascsora al Administrador cn aspcctos de mercadco y rclacioncs publicas a nivcl local c
internacional para promocionar las oportunidades de negocio.s de la Autoridad.

● Prepara c impiementa un Plan de Mercadco y Proinocion para la Autoridad del Puerto dc
Ponce.

● Prepara las propuestas relacionadas a estrategias de mercadco, o ciialquier propuesta sobre
cainpanas promocionales o planes dc mercadco a presentarse a la consideracion y
aprobacion de la .lunta de Directores.

● Dcsarrolla c impiementa sistemas, procedimientos, controles y registros adccuados
para una opcracion fiscal agil y cficicntc.

● Prepara y somctc informes mcnsuales, trimcstrales, semestralcs y anualcs rclacionados
con las actividadcs dc mcrcadeo. alquilcr, inventario de la proj^iedad y otros
rclacionados a su area dc responsabilidad.

● Rcdacta comunicados rclacionados con las funciones bajo su responsabilidad para ia
firma del Administrador. Representa a la Autoridad cn asuntos oficialcs, segun sc Ic
solicitc.

● Trabaja bajo la supervision del Administrador quien le impartc inslruccioncs gcneralcs
sobre los objetivos que sc persiguen. Ejcrce alto grado dc inicialiva y critcrio propio
en cl desempeno dc sus funciones. conforme a las leyes. rcglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo sc revisa mediante los informes que somctc cn
rcuniones con cl Administrador y por los logros obtenidos para asegurar ia calidad y
confiabilidad de los proccsos.
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Clausula cic Salvedad

La informacion expuesla sobre esta clasc en el servicio de conflanza constituye una desciipcion
genera! de la misnia. No se interprelara coino un inventario exhaustivo de todas las funciones.
deberes y responsabilidades de los pucslos asignados a esta.

Aprobado por;

iC^M
Hector L. Agostoi^vera
Director Ejeculivo

Fecha: cP S c j
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINACONFIDENCIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo de oficina confidencial que consisle en la ejecucion de tareas variadas utilizando
sistemas y equipos modernos de oficina en la Oficina del Director Ejecutivo de la Auioiidad
del Pueito de Ponce. El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

● Recibe. dasifica y distribuyc toda corrcspondencia remitida a la Oficina del Director
Ejecutivo.

● Organi/a y mantienc actualizados los archivos de la Ollcina del Director Ejecutivo.

● Opera un cuadro telefonico efectuando, recibiendo y refiriendo las llamadas
telefoiiicas a la Oficina del Director Ejecutivo al area que coiTesponda.

● Recibe y canaliza los mensajes recibidos por correo electronico a la persona
corrcspondicntc.

● .Atiende a los visitantes que acuden a la Oficina del Director Ejecutivo y los refiere
dondc corrcsponda.

● Colabora con tuncionarios de mayor jerarquia en la realizacion de labores oficinescas

y/o secretariales, segun !e sea requerido.

♦ Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo o dc un funcionario do

superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del pucsto y cspccificas cn situacioncs nuevas o imprevistas.

® Ejerce un grado moderado de iniciati^■a y criterio propio en el desempeno de sus
funciones.

● Sii trabajo se revisa cuando tormina cada tarea y/o mediante rcunioncs con lay\utoridad

Nominadora o un funcionario de superior jerarquia, para verificar que se hayan
rcalizado las funciones segun las instrucciones impartidas.

Clausula cie Salvedad

La inibimacion expuesta sobre esta ciase en el seivicio de confianza constituyc una descripcion
general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones,

debei'es y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

UL-6J/ Fecha:

Hector L. .Ag6@i0 Rivera
Director Ejecutivo
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DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMATICA

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo ejcculivo, administrative y profesional qiic consistc en planificar y coordinar las
actividadcs relacionadas con analisis, disciio implantacion y desarrollo de los proycctos de
inlbrmatica y mantenimiento dc los sistemas de informacion; desarrollo y control dc sistemas de
interconexion, redes dc comunicacion e internet, desarrollo de bases de dates y otras aclividades

relacionadas a los sistemas de informacion. El empicado realiza trabajo de considerable
coniplejidad y responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

● Responsable dc qiic las actividadcs de informatica sc rcaliccn conformc a las Icycs,
rcglamentos, poHticas y controlcs aplicablcs a los sistemas de informacion.

● Ofrece asesoria al Director EJecutivo cn aspcctos rclacionados con las nuevas
tcndcncias tccnologicas c implementacion de proycctos necesarios para el
mejoramiento de las operaciones dc la .Autoridad del Puerto de Ponce.

● Realiza estudios y hace recomcndacioncs para mejorar su cfcctividad.

● Provee asesoria y rinde inlbrmcs al Director EJecutivo sobre cl desarrollo de la politica
liscal y los planes cstrategicos.

● Redacta las normas, rcglamentos y procedimientos que rigen el uso dc los cquipos,
temas dc seguridad. instalacion y mantenimiento dc cquipos, registro dc cquipos entre
otros.

® Rcdacta comunicacioncs relacionadas con las funcioncs cicrcc para la firma del

Director Ejcculivo.

● Prepara y somctc inlbrmcs pertinentes al trabajo que realiza y a las cncomicndas
cspccialcs asignadas. Representa a la Autoridad cn asiuitos oficialcs, segun se le
solicitc.

● 'Erabaja bajo la supervision del Director Bjccutivo quicn le impartc instrucciones
gcncralcs sobre los objetivos que sc persiguen. Ejcrcc alto grado de iniciativay critcrio
pi’opio cn el descnipcno de sus funcioncs, conformc a las leyes, rcglamentos, normas
y procedimientos aplicablcs. Su trabajo sc revisa mediante los informes que somctc en
reunioncs con ei Director Ejecutivo y por los logros obtciiidos para asegurar la calidad
y confiabilidad dc los proccsos.
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Clausula de Salvcdad

La informacion expucsta sobre esla clase en el servicio de confianza constituye una descripcion
general de la misma. No se intcrpretara como un inventario exhaustive de lodas las rimciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esla.

Aprobado por;

i.^slo Rivera
Fecha:

Hector L. A

Director Ejecutivo
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ASESOR LEGAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo ejecutivo, administrativo y profesional y especializado que consiste en la

planificacion, coordinacion, direccion, supervision de las actividades relacionadas con

asuntos legales que competen a la Autoridad. El empleado realiza trabajos de considerable
complejidad y responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

Participa activamente en la formulacion e implantacion de la politica publica
relacionada con la planificacion, coordinacion, direccion y supervision del area legal
del Puerto de Ponce.

Desarrolla planes y proyecciones a corto y mediano plazo y hace recomendaciones al

Director Ejecutivo sobre la calidad, eficiencia y resultados esperados de las actividades
que se desarrollan en su area de trabajo

Desarrolla, establece y evalua normas, sistemas y procedimientos pertinentes a las
actividades bajo su supervision

Brinda asesoria tecnica y especializada al Director Ejecutivo, funcionarios y personal a
cargo sobre los aspectos relacionados a su area de trabajo

Establece y mantiene estandares de ejecucion para la medicion cuantitativa y cualitativa

de las actividades a su cargo.

Asegura el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos federates

y estatales aplicables a su area.

Prepara y provee al Director Ejecutivo informes de progreso, de resultados y

estadisticos relacionados con los trabajos asignados. Provee dates e informacion; y

somete recomendaciones para el diseno de planes estrategicos y desarrolla planes de

accion a tono con la mision, politica publica establecida, funciones y responsabilidades
de su area.

Participa en la preparacion del presupuesto asignado a su area de responsabilidad y

administra y controla el mismo de acuerdo a lo programado.
Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo, quien imparte instrucciones
generates sobre los objetivos que se persiguen. El Asesor Legal ejerce alto grado de

iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los

informes que somete a el Director Ejecutivo y porloslogros obtenidos
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Clausula de Saivcdad

La informacion expuesta sobre esta clase en el sers'icio de confianza constiluye una descripcion
general de la misnia. No sc interpretara como un invenlario exhaustivo de lodas las funcioncs,

deberes y responsabilidades de los pueslos asignados a csta.

Aprobado por:

14.VL I'echa: ^ S~~

Hector L. Agcrelo Rivera
Director Ejccutivo



SUPLEMENTOS

Estructura Salarial del Servicio de Confianza

La Auloridad del Puerto de Ponce (APP) desarrollara las escalas salariales mediante una de
relribucion. La rctribucion es un aspccto quc relaciona lo que un empleado hace con lo que un
emplcado recibe por haccrlo. Tambien esta rctribucion esta ligada a un mcrcado extemo. Estos
pucstos fueron comparados con la paga ofrecida en olras organizaciones y agencias cuyas
funcioncs eran similarcs. Claro esta, no necesariamente las organizaciones van a pagar mas de lo
que el mercado esta pagando, esto va a depender del tipo de filosofia de rctribucion que impere en
la organizacion y su prcsupuesto.

El Plan de Estructura Salarial incluira lo siguiente: La politica salarial

● Estmctum Salarial: La Estnictura Salarial desarrollada para el Servicio de
Confianza dc la APP consistc en sietc (7) cscalas de sueldos cnumcradas

consecutivamentc. Cada escala de sueldo se compone de un (1) tipo minimo, un
(1) tipo maximo y dicz (10) tipos intcrmedios. Para la escala uno (1) se cstablecio
un sueldo minimo mcnsual de $1,800.00 y para la escala niimcro sietc (7), la ciial

rcsulta ser la mas alta dc la estmctura salarial para cl Servicio dc Confianza, sc
cstablecio un salario minimo dc $6,221.00. (Anejo)

● La estmctura retributiva en su proyeccion vertical se establece sobre una base de
crccimiento porccntual segun se describe. De la escala 1-2 hay una amplitud de
1.48% y de la escala 3-7 el crccimiento es de 1.2%. El incremento horizontal de la

escala 1 a la 10 es dc 1.05% y un tipo maximo. Dichos minimos y amplitud son
razonables y consonas con la condicion presupuestaria prevaleciente, y directrices
dc control fiscal de la Oficina dc Gcrcncia y Prcsupuesto.

Asignacion de Clases por Orden Alfabetico: Es un listado en orden alfabetico de las

clascs dc pucstos quc cstan comprendidas en cl Plan dc Clasificacion las cualcs incluyen
el minimo y maximo de la rctribucion asignada a cstas.

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Salaries: La Agmpacion dc Clascs
revela la posicion relativa de cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion
dc la agenda en las cscalas dc salaries dc la organizacion. Sc indica, ademas, cl niimcro

correlative de cada gmpo retributive y el salario minimo y maximo de cada escala
retributiva.

Escala de Retribucidn: Es cl margen retributive que provee un tipo minimo, uno maximo
y varies niveles intcrmedios con el proposito de retribuir el nivel de trabajo que conlleva
determinada clase de puestos y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo que
rindan los empleados cn determinada clase dc pucsto.

I'ndice de Clases por Orden Alfabetico: Es cl ordenamiento alfabetico dc las clascs de

puestos por su titulo. Sc utiliza para localizar las clascs dc pucstos por su titulo, cuando sc
conocc estc, pero sc dcsconoce la naturaleza del trabajo que llcva a cabo.

Plan de Clasificacion de Puestos
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indice Esquematico:
ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las clases de puestos cuando se
conoce la naturaleza de los trabajos, pcro se desconocen los titulos de las clases.

Es el ordenamienlo de las clases de puestos por grupos.

Plan de Clasiflcaci6n dc Puestos
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Asignacion de Clases por Orden Alfabetico
Servicio de Coniianza

CodigQ Titulo

CT2100

Administrador

C12300

Ascsor Legal

CllOOO

Asistente de Servicios de Oficina Confidencial

C13100

Ayudante Especial

C14100

Director de Capital Hiimano y Dcsarrollo Organizacional

C14300

Director de Finanzas y Presupuesto

C14200

Director de Sistemas de Infomiatica

C13200

Oficial dc Manejo de Ncgocios

C12200

Oficial Principal Negociado de Servicios y Opcracioncs Portuarias

ClllOO

Secretaria Ejccutiva

10 Tinilos de Clases de Puestos

Rev. 14/feb./2022
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Rerribuddn del Senicio de Confianza

Autoridad del Puerto de Ponce Pagina 31



Agrupacion de las Clases por Puestos por Escalas de Salanos
Servicio de Confianza

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 1$1.8Q0-$3.1501

Asistentc dc Servicios dc Oficina Confidcncial

2 ($2.664-S4,7081

Sccretaria Ejecutiva

3 ($3.000-S5.250l

Ayudante Especial

4 ($3.600-$6.598)

Oficial de Manejo de Negocios

5 r$4.320-$7.S221

Director de Capital Hiimano y Desarrollo Organizacional
Director dc Sistemas dc Infomiatica

Director de Finanzas y Presupuesto

6(S5.184-S10.Q631

Administrador

Asesor Legal

Oficial Principal Ncgociado de Servicios y Operacioncs Portuarias

7 ($6.221410.9871

Director Ejecutivo

Plan de Ciasiflcaci6n dc Puestos
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Indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Confianza

CodigQ Titulo

cnooo

Asistentc dc Servicios de Oficina Confidcncial

cinoo

Secretaria Ejecutiva

C12100

Adrainistrador

C12200

Oficial Principal Negociado de Servicios y Operaciones Portuarias

C12300

Asesor Legal

C13100

Ayudante Especial

C13200

Oficial dc Manejo de Negocios

C14100

Director de Capital Humano y Desarrollo Organizacional

C14200

Director dc Sistemas de Informatica

C14300

Director dc Finanzas y Prcsupucsto

10 Tilulos de Clases de Puestos

Rev. 14/feb./2022
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ASIGNACION DE CEASES DE PUESTOS RECOMENDADAS PARA EL PLAN DE

RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA, PARA LA AUTORIDAD DEL PUERTO

DE PONCE EN VIRTUD DE LA FACULTAD LEGAL QUE SE CONFIERE A LA JUNTA DE

DIRECTORESSEGUN LA LEY NUM. 240-2011, SEGUN ENMENDADA.

En cumplimiento con lo dispucsto cn la Rcsolucion Num. 2022-03, se asigna la retribucion recomendada

para cl Scrvicio dc Con^llanza dc la Autoridad del Puerto dc Ponce, a las cscalas dc sucido eslablccidas para
tener efeclividad el en la fonna siguienle;

Numerpde Titulo de la Clase Numero de Escalas de

Ciasc Escala Retribucion

Cl 1000 Asistente de Servicios de Oficina

Confidcncial

Secretaria Ejecutiva

Ayudante Especial

Oficial dc Manejo de Ncgocios
Director dc Capital Humano y Desarrolio
Organizacional

Director de Finanzas y Presupuesio
Director dc Sistemas dc Intbrmalica

Administrador

Asesor Legal

Oticial Principal dc Ncgociado dc Sei-vicios
y Operaciones PorUiarias

Director Ejccutivo

$1,800-$3,150

$2,664-54,708

$3,000-55,250

$3,600-56,598

Cll100

C13i00

C13200

●>

3

4

C14100

C14300

Cl4200

CI2100

C12300

Cl 2200

$4,320-57,522

$4,320-$7,522

$4,320-57,522

$5,184-510,063

5

5

5

6

$5,184-510.063
$5,184-$10.063

$6,221-$10,987

6

6

7

Para que constc sc aprueba la prcscnlc rclacion dc cla.scs dc pucstos dc confianza con la indicacion
dc Numero de Clase, Titulo de la Clase, Numero de la Escala y Escala de Retribucion a las que cada una
de el las se asigna.

Estc documcnlo constadc un (1) pliego dc papel conicnicndo once (11) clascs, cn cada uno dc los

CLialcs he pLicsto mis inicialcs y cn cl iiltimo la firma

En Ponce, Puerto Rico

Hector L. Ag^o Rivera
Director Ejecutivo
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Esenia Retributiva para el Servicio de Confianza
Autoridad del Puerto de Ponce

Num.
Tipos InlermediosTipo

Minimo
Tipo

Maximo
dc

Escala 1

2 3 4 65 7 8 9 10

1,800 1,890 1,985

2,664 2,797 2,937

3^000 _ 3J50 _ 3,308

1 _._.j___A*600 _ 3,780 3^69
5 : 4,320 4,536 4,763

_ 5,184 5,443 _ 5,715
7 I 6,221 6,532 6,858

2,188 2,297

3,238

3_^647
4,376

2,084

3.084

3,4J^
4,167

2,412

3,570

2,533 2,659 2,792

4J33
4,654

2,932

4,339

4,887

3,150

4,708

5,250

2 3,400

3,829

4,595

3,749 3,936

4,4323 4,020 4,22)
5,066

I

4,824 5,319

6,383

7,659

5,585 5,864 6,598

5.001 5,251

6,301

7,561

5,514

6,616

7,939

5,789

6,947 ‘ 7,294

8,753

6,079 6,702

8,#4^
9,651

7,037

8,444

7,522 i

10,063

10,987 i

6 6,om

7,201 8,336 9,191 10,133

Anatomia de la Estructura

Incremento Horizontal %

1.10= 1.05 Tipo Maximo Fijo

Incremento Vertical %

1-2=1.48 3-7= 1.2

\

Hector L. A^gosto Rivera
Director Ejecutivo

En Ponce, Puerto Rico, a ^C.l±

Rev. 2/172022



PRIMERA ASIGNACION DE LAS CEASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO

DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE

LA AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

Se asignan las clases de pueslos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Sei*vido de Confianza de la Autoridad de Puerto de Ponce a las escalas de retribucion, para tener
cfecto a partir del 28 de febrero de 2022.

Para el cumplimicnto cfcclivo de este Plan y de las leyes existentes, cs necesario mantencr al dia
el registro de los cambios administrativos y fmancieros dentro de la Autoridad para que se
atempereii a las funciones de cada empleado. Por lo lanto, se deben establecer los mecanismos
necesarios para que se pueda revisar y modificar el mismo, de acuerdo con la realidad cultural y
organizacional. Este plan estara bajo la custodia de la Oficina de Recui’sos Humanos de La

Autoridad del Puerto de Ponce, entidad que establece la politica publica de la Zona Portuaria de
Ponce.

El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referenda a las disposidones
de ley pnr razdn de sexn e identidad de genero.

Plan de Clasificacl6ii de Puestos
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Certificacidny Validacidn del Documento

Enmienda al Plan de Qasificacion v Retrihudon para la
Auioridad del Puerto de Pom e

Certiifco el documento Plan de Ciasiifcaddn ) ’ Retribucion vara el Servido de

Confianza coma mi insirmnemo administvativo c/iie ci/mple con las no/was

estahiecidas para los procesos de la Admlnistracio/i de los Reciirsos Hutnanos

para la A utoridad del Puerto de Ponce, en cumplimienio de la Ley 240-2011.

Id modeio de la escala retrihutiva ulilizada para el desarrollo de! documento

cunipie o se asemeja con los nwdelos tradicionales acepkidos par la Oficina de

Administracion y Transformacion de los Recur.sos Humanos del Cobierno de

Puerto Rico (OA TRH).

Se enmienda el Plan de Clasificacion y Retribucion del 02. 28'2022 para acnger
recomendacionc.’t conforme a h soltcnado por Ja OJfcina de Gerencia y
Pre.snpue.sfo y otro.s asunlo.s.

Q
XARM^X’ARRO
TARGET TEAM. INC

Consiiiror Ceilitlcado Autorizado

Feclia



TERMINOS

Asignacion de Puestos a las Clases de Puestos: es la accion oficial de asigiiar un puesto en
particular a una clase de puesto especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efcctos oficialcs, con el titulo de la clase del puesto.

APP: Autoridad del Puerto de Ponce.

Clases de Puestos'. grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad y responsabilidad
son de tal modo semejante que pueden razonablcmente denominarse con el mismo titulo; cxigir a
sus incumbentes los mismos requisitos minimos; utilizar las mismas pmebas de aptitud para la
selcccion de empleados; y asignar la misma escala de retribucion con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales.

Clasiflcacion de Puestos: agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de recursos humanos.

Concepto de Clase: exposicion escrita y narrativa en forma generica que indica las caracteristicas

corrcspondicntcs del trabajo intrinscco de uno o mas puestos en terminos de naturalcza,
complejidad, responsabilidad y autondad, y las cualificaciunes minimas descablcs que deben
poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Conocimiento: grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito de trabajo del
puesto que generalmente se obtienc.

Deberes: tareas asignadas por una autoridad superior para que un empleado las lleve a cabo.

Descripcion del puesto: es la exposicion escrita y narrativa sobre los deberes. autoridad y
responsabilidad que tienc un puesto en especifico y por los cuales sc responsabiliza cl incumbente.

Director Ejecutivo: Autoridad Nominadora dc la Autoridad del Puerto de Ponce.

Estructura Salarial: esquema rctributivo compucsto por las diferentes cscalas que sc utilizara en
la asignacion de las clases dc puestos de un Plan dc Clasificacion.

Plan de Clasificacion: metodo sistematico mediante el cual se cstudia. analiza y ordena, dc manera
sistematica, los diferentes puestos que integran a la Autoridad para formar clases y scries dc clases.

Puesto: conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delcgados por el Director Ejecutivo.
que requieren el empleo de una persona durante unajornada completa o parcial de trabajo.

Reclasificacion: es la accion de revisar un puesto cuyos deberes ban cambiado sustancialmente
para asignarlo a una clase distinta a la que habia sido asignado originalmcnte. La reclasificacion
puede scr a un nivel superior, igual o inferior.

Plan de Clasificacidn de Puestos
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Serie de Clases: agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
exislentes.

Naturaleza o Tipos de Trabajo:

Administrativo: es responsable por la supervision, coordinacion y toma de decisiones en aspectos
operacionales o en la ejccucion de tareas de apoyo cn una unidad de trabajo, Gencralmente, se
requiere una prcparacion minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante
experiencia.

De Oficina: areas de trabajo en una oficina para lo cual se requiere normalmente graduacion de
escuela superior o alguna preparacion basica de colegio.

Diestro: areas que requieren aptitudes manuales especiales que generalmente se obtienen en cursos
vocacionales o tecnicos o a traves de un aprendizaje especial y requieren licencias o certificacion.

Ejecutivo: se aplica a los puestos de mas alto nivel gerencial con funcioncs de participacion en la
formulacion e implementacion de la politica publica que coiTesponde a determinadas areas de
responsabilidad y la direccion de una o mas unidades o actividadcs.

Especializado: se aplica a los puestos cuya actividad se desarrolla dentro de una actividad especial
que, por lo general, requiere del cmplcado capacidad teorica, la cual se adquicrc mediante una
determinada preparacion academica o capacidad practica, haberse desempenado por un gran
numcro de anos y en forma progresiva dentro de una misma materia.

Profesional: puestos en aquellas clases que requieren graduacion de colegio o universidad a nivel
de bachillerato o gi-ado superior.

Secretarial: tareas de oficina quo pueden conllevar la coordinacion y atencion de los aspectos
administrativos que se generan en una oficina.

Tecnico: sc rcficrc a los puestos cuyo trabajo requiere dctcrminanle preparacion academica basica
ademas de una capacitacion.

Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo:

Trabajo de algima complejidad y responsabilidad'. Se aplica a tareas usualmentc repetitivas o
rutinarias, aunque de alguna vaiiedad y en las que el empleado se desempeiia de acuerdo con
melodos de trabajo definidos c instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor
grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada complejidady responsabilidad: Sc aplica a las tareas que requieren un grado
moderado de concentracion, esfuerzo y criterio propio, debido a los factores que deben
considerarsc cn cl desempeno de sus labores. Con frccucncia cl empleado toma decisiones, pero
refierc o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
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Trabajo de complejidady responsabWdad: Se aplica a tareas que requieren del empleado iin grade
normal de concentracion, esfuerzo y crilerio propio, debido a los varies faclores que debe
considerarse en el desempeno del trabajo. El empleado tonia con frecuencia decisiones dentro de
las noiTiias establecidas.

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad: Se aplica a los pucslos en donde el
empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificullad o complejidad que cn el case
anterior, las cuales son susccptibles a desempenarse mediante diferenles melodos, lo que demanda
de una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente loma
decisiones.

Criterios de Supervision:

Supervision inmediata: significa que el empleado liene poca o ninguna autoridad, ni inicialiva para
seleccionar los metodos de trabajo o para hacer juicios o detcrminaciones independientes de alguna
consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones especificas impartidas en forma
oral 0 escrila.

Supei'vision general: es cl tipo dc supervision quo sc ejerce sobre los empleados cuando se
imparten instrucciones dc caracter general. bl empleado ticne potestad para cjcrccr iniciativa y
criterio propio cn la toma de decisiones y en la realizacion de las tareas.

Direccion a esle nivel. los empleados pueden estar a cargo de una unidad organizacional pequena,
pero importante y pueden realizar funciones espccializadas. Usualmcnte reciben una descripcion
general del trabajo a realizar y generalmente tienen libertad para ejercer criterio y juicio para
desarrollar sus propias secuencias y metodos de trabajo dentro de las normas establecidas. El
trabajo se revisa pcriodicamcntc para determinar su progreso.

Niveles de Iniciativa y Criterio Propio:

Alguna iniciativa y criterio propio el trabajo conllcva pocas oportunidadcs para que cl empleado
actue con libertad y ejerza su criterio debido a que las situaciones que confronta son de naturalcza
rutinaria y scncilla. Sin embargo, Ic permite algiin grado dc libertad para la selcccion de los
metodos y practicas a utilizar para su desempeno.

Iniciativa y criterio propio: el trabajo requicre que el empleado ejerza su iniciativa y criterio propio
con regularidad ante situaciones complejas para seleccionar metodos y practicas dc trabajo y para
desarrollar los propios enmarcados en el ordenamiento normative de la Autoridad.

Iniciativa y criterio propio considerable: el trabajo requiere que el empleado actue con libertad y
ejerza su criterio frccucntcmcnte ante situaciones considerablemcntc complejas. El empleado
planifica y coordina todas las fases del trabajo y por lo general dcsarrolla y utiliza sus propios
metodos de trabajo, siempre que csten cn amionia con las Icycs y normas de la Autoridad.

Alto grado de iniciativa y criterio propio: aplica a puestos en los que sus ocupantes cjerccn el nivel
maximo de libertad pcrmisiblc a un empleado dc confianza para desarrollar y utilizar sus propios
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metodos o procedimientos de trabajo. Se refiere, ademas. al ambito de accion que los ocupantes
de estos puestos lieiien para lomar decisiones.
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^ GOBIERNO DE PUERTO RICO
Orectona de Getencia Pitblca

Rev.2Sdeabr3 de2021

“ OPIONADE CERENClAYPRESUPUeSTO
Director I JuanCarlosBlanco I juan±)lanco@ogp,pr.govW

Autoridad del Puerto de Ponce

Estructura Organizacional

Junta de Directores

Oficina del Director

Ejecuth/o

Negociado de Servicios y ^
Operaciones Portuarias

3

Oflcina de Administracion

NOTAS:

1 La Autoridad se regirS durante Ics primeros dez (10) ^os por una Junta que eslara integrada por nueve (9) miembios. que sei S copresidda entre el Secretario del Departamento de Desarrolb Econdr^co y el Alcdde del
Aut(!nomo de Ponce. Los reLntes miembros de la Junta de la Autoridad serfin tres (3) personas nombradas por el Gobemador de Puerto P5co. con et consep y consentimiento deJ Senado de Puaio R'co, r^dert^
de rrSn sur de Puerto Rico; Ires (3) personas residentes bonafide de Ponce nombradas por el(la) Alcalde(sa) de! Municpo Autinomo de Pon«. cuyo nOTfc^ento sffS confrmacto por la L^slatura Mumapal de

K* unad^pereona cje erpresenlar^ el inteS pOblico y que seri nombrada por consenso entre el Gobemador de Puerto F5«. y d(la) AIca«e(sa) del Miniapo Autinomo de Ponce y cuyo nombramiento estarSsu)elo a su
confirmadbn pore! Senado de Puerto Rico,

cargo adminetrar. dirigiry supervisarla estructura administraliva, finanderayoperadonai de la APP, sujeto a las drectrixs de la Junta de Directores de la APP.

3. Esta uddad se componede: Divfeibn de Rnanzas, Dlvfebn de Capital Humano y DesarroloOrganizadonal y Di\,%i6n de Manejo ds Negodos.

4. Represents el centre operadcnai de la Corporacbn; por ot que tendri la resporsabiWad por !a direcdbn. supervision y administraddn de: ireas de seivido. seguridad. man^o de emergendas. conservacton cfe planta lisica y la
propedad mueble e inmueUe de la zona pcrtuaria.

2. Tisne a su
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C:OIM KRNO DC CUfiRTO RICO
r»i. chPmaA v pre^.i ipiiestcO'

* ●

Dll' ctor ! 3u,inC,iiiosBianco I juan,bl.incofa)oc))).prx!uv

22 de abril de 2022

Hectoi- L. Agosto Rivera
Directoj' tjccutivo
Auloridad del Puerto de Ponce

PP 2022-47822: l^lan tie Ciasifieacion y Reirii)iicion del Sei \ icio tie Conlian/a

Fistiinado Director Pijecutivo:

Respondemos a su comunicacion del 25 de marzo de 2022, cn la qiie soiicita nue.stra niitorizacion
]3ara la ci'cacion del Plan de C lasifit’ac-ion y F^eirihiu'.inj i del Servicu' de r'oiilianza de la Avitoi'idad

del Puerto de Ponce (APP). Rste Plan cs necesario a los fines de quo la agencia pueda llcvar a
cabo las facultades delegadas conforme a la Ley Niim. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como "Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce”. Las clases iniciales contenidas en el Plan

peiTuitiran posteriormente establecer la estruefura de puestos para organizar las funciones de la
Autoridad. HI Plan de Clasificaeion y Retribucion del Servicio de Conllanza presentado contempla
las siguicnles clases:

riluit) tie la Clasc Niiin. tie Clase

r'PlOO

Hscala Relribuliva

'^6 ^4 ?10,06.'^)
Asesor l..cgal

Asislcnlc de Scrvicios de Oliciiia

Confidencial

Ayudante Especial
Director de Caj^ital Iliunano y

Desarrollo Organizacionai	
Director de Sisteinas de Informatica

Cl2300

C11000 #1 ($1,800 -S3,150)

C13100 #3 ($3,000 - $5,250)

C14100 #5 ($4,320 - $7,522)

C14200 #5 ($4,320 -$7,522)

#5 ($4,320-$7,522)"
#4 ($3,600 -$6,598)

m ($5,184-$10,063)

Director de Finanzas y Presupuesto C14300

Oficial de Manejo de Negocios C13200

Oficial Principal Negociado de
Servicios y Operaciones Portuarias

Secretaria Hjecutiva J Cm00 | #2 ($2,664 - $4,708)
● El Director Ejcaitivo como principal oficial ejcciitivo de la Autoridad fue a.signado a ia escala H 1 ($6,221-
$10,987).

Cl2200

De acuerdo con lo anterior, el Plan de Clasificaeion contiene diez {!()) clases, quo responden a la
eslructura organizacional de la agencia. Las clases incluidas como parte del Plan comprenden
luncioncs relacionadas con forauilar e implantar poHtica publica, prestar scrvicios directos a la
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AutoridacI Nominadora. ulrecer .servjcjos de aseyona al Directoi' Pjcculivo y personal direclivo;
asi como diripir y siipervisar las actividadrs adminislraliva:; y opcracionales de la enlidad.

I.ucgo de la evaluacion gerencial conespondiente, avalamos ia creacioii del Plan de Clasillcacion

y Retribucion del Sej’vicio de Conlianza para fa APP. Entendemos que las clascs considcradas
conio parte del Plan sc encneiilran alineadas con las fiinciones que debe cumplir la Auloridad. Por
lanlo. el eslablecimiento de este contribuyc con la organizacion de los Irabajos y el nianejo
adecuado de los recursos denlro de la agenda. A esos efeclos, la agenda contara con una
herramienta que les fadlite las acdones reladonadas con la administradon de los recursos

humanos, considerando as! tanto la clasificadon de los puestos como las escalas salariales.
Ademas. permitira que piiedan desenipenar sus deberes y responsabilidades para e] logro de las
inetas y objelivos trazados.

bin terminos presupueslarios. d impneto fiscal estimado de las diez (10) dases sen'n de
$635,804.00. Sc proyccla que la implanladon del Plan a Iraves de los rcspeclivos puestos se cstarla
lormalizando inecliaiUc fases. Oe acuerdo con esto. las clapas de implanladon estan'an
condicionndas al presupuesto que lenga disponible la APP para el Ano Fiscal cn curso; asi como

ei presupuesto que finalmentc rcsulle aprobado por la Junta de Supervision Fiscal (JSF) para el
Ano Fiscal 2023.

Finalmente, cs imporlante destacar que esta aulorizadon del Plan de C.’lasificacion y Retribucion
del Servicio de Confianza de la APP no conslituye a su vez una aprobacibn para oficializar una
eslructura de puestos para la agencia. Asimismo, lampoco constituye una autoilzacion para llevar
a cabo transacciones de personal. Poi' tanto, las transacciones que sean necesarias para el
fundonamiento de la cstructura organizacional deberan scr somelidas a traves de la Plataforma

Eleclronica de Planteamientos (PEP) para la evaluacion correspondiente.

Cordip ipentp,
■' ' II \ i rl i I

Juan Caiios Blanco
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fc GOBIERNO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

CERTIFICACION

Yo, Carlos J. Rios-Plerluisl, Secretario Corporative de ia Autoridad del
Puerto de Ponce ("Autoridad"), CERTIFICO que, mediante solicitud de voto por
consentimiento escrito emitido el 31 de diciembre de 2021, y aprobada el 13 de
enero de 2022, la Junta de Directores de la APP autorizo la siguiente resolucion:

RESOLUejON NOM. 2022-02

Estructura Organizaciona! de la APP

POR CUANTO: Como parte del proceso de organizacion de la Autoridad, y
conforme a !os Articulos 4 y 5 de la Ley Num. 240-2011, conocida como "Ley de
la Autoridad del Puerto de Ponce", se ha preparado la Estructura Organizacional
que regiria en la Autoridad.

POR CUANTO: El Ledo. Juan Carlos Blanco, Director de la Oficina de Gerencia

y Presupuesto (“OGP") del Gobierno de Puerto Rico aprobo la estructura
organizacional sometida para consideracion de la Junta de Directores de ia
Autoridad.

POR TANTO, RESUELVASE: A la luz de lo todo lo anteriormente expuesto, esta
Junta de Directores aprueba y ratifica la adopcion de la Estructura Organizacional
presentada por el Director Ejecutivo, segCin aprobada por la OGP para que sea
utiiizada inmediatamente por la Autoridad para conducir sus trabajos y adelantar
los objetivos de la Ley Num. 240-2011.

En San Juan, Puerto Rico, a 21 de enero de 2022.

;/ /

IS-
Carlos J. Rios-Pierluisi

Secretario Corporative

PO Box 7051. Ponce, PR 00732-7051 [ 787.848.4955
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CERTIFICACION

Yo, Carlos J. Rios-PieriuisI, Secretario Corporative de la Autoridad del
Puerto de Ponce ("Autoridad"), CERTIFICO que, mediante solicitud de voto par
consentimiento escrito emitido el 31 de diciembre de 2021, y aprobada el 13 de
enero de 2022, la Junta de Directores de la APP autorizo la siguiente resolucion:

RESOLUCION NUWI. 2022-03

Plan de Clasificacidn y Retribucion de la APP

POR CUANTO: Como parte del proceso de organizacion de la Autoridad, y
conforme a los Artfculos 4 y 5 de la Ley Num. 240-2011, conocida como “Ley de
ia Autoridad del Puerto de Ponce”, se ha preparado el Plan de Ciastficacion y
Retribucion de Empleados de Confianza y su Organigrama.

POR CUANTO: El Plan de Clasificacion y Retribucion de Empleados de Confianza
y su Organigrama fueron sometidos para evaluacion, incorporan
recomendaciones y fueron avaladas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto
("OGP") del Gobiemo de Puerto Rico.

POR TANTO, RESUELVASE: A la iuz de io todo lo anteriormente expuesto, esta
Junta de Directores aprueba Plan de Clasificacion y Retribucion de Empleados de
Confianza y su Organigrama presentados por el Director Ejecutivo, segOn
aprobada por la OGP, para que sean utilizados inmediatamente por la Autoridad
para conducir sus trabajos y adelantar los objetivos de !a Ley NOm. 240-2011.

En Sari Juan, Puerto Rico, a 21 de enero de 2022.

. ' 'I'’ / ';●V

Carlos J. R os-Pierluisi

Secretario Corporative

PO Box 7051, Ponce, PR 00732-7051 | 787.S48.4955
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ENMIENDAS AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION DEL

SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE (APP).

A partir de la fecha de aprobacion del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de
Carrera de ia APP, el Director Ejecutivo ha autorizado ios siguientes cambios:

Enmiendas a la Estructura de Puestos del PP-2022-47822.

Asignacion de Clases de Puestos	

Descripciones de clases de nueva creacion:

2

Ayudante Especial II....
Director(a) de Auditoria

5

7

a;

1/ AU“OR.00 06-



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

PONCE, PUERTO RICO

SE ENMIENDA LAASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS DE 28 DE FEBRERO DE

2022, RECOMENDADAS PARA EL PLAN DE RETRIBUCION DEL SERVICiO DE CONFIANZA

ESTABLECiDO, PARA INCLUIR VARiAS CLASES DE PUESTOS NECESARiOS PARA LA

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE EN VIRTUD DE LA FACULTAD LEGAL QUE

CONFIERE LA JUNTA DE DIRECTORES SEGUN LA LEY NUM. 240-2011, SEGUN

ENMENDADA.

Segun la enmienda antes mencionada, se asigna la retribucion recomendada para el Servicio
de Confianzade la Autoridad del Puerto de Ponce a las escalas de salaries establecidas para

en la forma siguiente:tener efectividad el

Numero de Clase Titulo de la Clase Escalas de

Retribucion

Numero de Escala

C13300 Ayudante Especial II

Director(a) de
Auditoria

$3,600-$6.5984

C14400 $4,320-$7,5225

Para que conste se aprueba la presente relacion de clases de puestos de Confianza con la
indicacion de Numero de Clase, Titulo de la Clase, Numero de la Escala y Escala de

Retribucion a las que cada una de ellas se asigna.

Este documento enmendado consta de un (1) pliego de papel conteniendo dos (2) clases, en

cada uno de los cuales he puesto mis iniciales y en el ultimo la firma.

En Ponce, Puerto Rico a ^

Hector L. Agosto Rivera

Director Ejecutivo



DESCRIPCIONES DE CLASES

DE NUEVA CREACION

3T.

4AUTORfDAO D6L



Cl 3300

AYUDANTE ESPECIAL II

CONCERTO DE CLASE

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el Director Ejecutivo de ia
Autoridad del Puerto de Ponce (APP) en la atencion y solucion de asuntos de

infraestructura, administrativos. programaticos y operacionales, entre otros. y en la
coordinacion de trabajos que se programan o se realizan en la APP.

El empleado realiza trabajo de alta complejidad y responsabilida d que consiste en
participar activamente en la formulacidn e implantacion de la politica publica
relacionada con asesorar al Director Ejecutivo en lo relative a las actividades bajo
su responsabilidad, Asisteen la planificacion.coordinacion, evaluaadn. atencion

y solucion de diversos asuntos de infraestructura administrativo s, programaticos y
operacionales que se le asigne. Eslablece y mantiene comunicacion con el personal
de la APP para analizar. investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las
diferentes areas de trabajo o sobre !og asuntos quo le asigne el Director Ejecutivo.
Evaliia resuitados, seguimientos. informes de progreso y el estado de los proyectos
y programas de la APP, que le hayan asignado. Estudia, atiende y soluciona los
asuntos relacionados con el desarrollo. implantacion y seguimiento de los planes de

accion afirmativa, asuntos relacionados con la APP y el Gobierno. Coordina. dirige y
supervisa algun programa que se desarrolle en un area, segun la ubicaaon del
puesto. Coordina con los directores el trabajo que se realiza. segun la ubicacion del

puesto. Desarrolla planes y proyecciones a corto y mediano plazo y hace
recomendaciones al Director Ejecutivo sobre la caiidad, eficiencia y resuitados
esperados de las actividades que se desarrollan en su area de trabajo. Establece y

mantiene estandares de ejecucibn para la medicion cuantitativa y cuaiitativa de las
actividades a su cargo. Realiza estudios cornplejos y especializados de su campo de
competencia para someter recomendaciones. a los efectos de mejorar la prestacion
de los servicios en la APP. Represents al Director Ejecutivo en reuniones
interagenciales con la comunidad y entidades privadas relacionadas con las
funciones que realiza la APP. cuando le sea requerido Atiende a funcionarios o

publico en general con el fin de orientarlos sobre las funciones de fa APP o para

buscar soluciones a situaciones planteadas, Coordina reuniones con funcionarios de
otras agencias o entidades privadas. Redacts comunicaciones e informes

relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. Redacts, revisa y refiere

correspondencia para la firma del Director Ejecutivo Supervisa y evalua la labor
diaria del persona! de menor jerarquia bajo su responsabilidad. segun le sea
requerido y la ubicacidn del puesto Trabaja bajo la supervision general del Director
Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones confcrme a las leyes,
reclamentos. normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los
informes quesomete. en reuniones con el Director Ejecutivo y por los logros obtenidos

5^ ALTOe’OAO OEu



C13300

La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza constituye una
descripcion general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustive

de todas las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta
clase

Aprobado por;

Fecha: a ^3

Hector L. Agosto Rivera
Director Ejeculivo

6(< AU*^OP?DAD DEL



C-14440

DIRECTOR(A) DE AUDITORIA

CONCERTO D£ CLASE

Trabajo ejecutivo, administrativo y profesional que requiere la aplicacidn de
conocimientos de los principios y practicas de la Contabilidad y Auditoria, asi como en
planificar. coordinar. dirigir y supervisar las actividades y los aspectos comprendidos en
los programas de auditoria Interna de !a Autoridad del Puerto de Ponce (APR).

El empleado realrza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consists
en participar activamente en la formulacion e implantacion de la polltica pqblica
relacionada con el establecimiento y desarrollo de controles fiscales, asi comp en la
adopcton de medidas correclivas de las deficiencias encontradas. Planifica, coordina,
dirige y supervisa las auditorias preventivas y constructivas de las operaciones y
actividades fiscales que se desarrollan en la APR Realiza examen, analisis y estudio de
los libros de contabilidad, records, informes y documentos en los que se registran
diferentes transacciones fiscales para determinar la legalidad y la correccibn de estos.
Supervisa y evalua a los empleados de menor jerarquia bajo su responsabilidad.
Planifica, coordina y supervisa estudios a llevarse a cabo en areas de trabajo de la APR,
a fin de someter recomendaciones encaminadas a mejorar la prestacibn de los servicios.
Asesora a !a Autoridad Nominadora y a funcionarios en el desarrollo e implantacibn de
normas y procedimientos para garantizar que las operaciones de la APP se realicen
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Supervisa la
inten/endon de cuentas, ingresos y desembolsos de fondos publicos, valores y propiedad
de fa APP. Responsable del programa de auditorias y que la gerencia pueda revisar la
efectividad y eficiencia de los controles, el registro y mantenimiento de expedientes, asi
como el cumplimiento de la operacibn con las normas, politicas, procedimientos y leyes
aplicables. Revisa los informes de cada intervencibn y ofrece recomendaciones y
asesoramiento a la Autoridad Nominadora para tomar medidas preventivas y correctivas
sobre ios hallazgos. Estudia y analiza los informes de intervenciones reaiizadas por la
APP sobre las operaciones de las diferentes areas de la APP y vela por el cumplimiento
de las recomendaciones y correcciones de los senalamientos. Interviene en las
auditorias complejas y delicadas de las operaciones fiscales de la APP. Trabaja bajo la
supervision administrativa de la Autoridad Nominadora, quien le imparte instrucciones
generates sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicabtes. Su trabajo se revisa mediante los infoimes que somete, en
reuniones con la Autoridad Nominadora y por los logros obtenidos.

7
AUTOQiOAOOet

2iJrRT



C14400

La informacidn expuesta sobre esta clase en el servicfo de cx>nfianza constituye una
descripcion general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustive
de todas las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta
clase.

Aprobado por;

Fecha: y

Hector L. Agosto Rivera
Director Ejecutivo

8AUTCe>OAOOrL
■
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INTRODUCCTON

El origeii de cualquier sistcma dc clasificacion de puestos debc cstar basado eii el puesto funcioual.
El pnesto fiincional es launidad de agregacion de funciones que mejorpermite diferenciartipo de
trabajo y de complejidad. La Clasificacion de Puestos cs un sistema en cl que se aiializan, evaluan
y ordenan de forma sistematica los difercntes tipos dc tareas que se realizan en una detenninada
organizacion, considerando los siguicntes tactores talcs como dcbercs y responsabilidades,
naturalcza, grado dc dificultad, prcparacion acadcmica, conocimientos, expcricncia, habilidades y
destrezas que deben poseer los candidates a empleo.

A1 establecer este Plan se ban integrado las tecnicas modemas en la Administracion de los

Recursos Humanos en armonia con el principio de merito establecido en la Ley Num. 8-2017,
“Ley para la Administi*aci6n y Transfonnacioii de los Recursos Humanos en el Gobiemo dc Puerto

Rico”. Con el proposito de ofrecer un servicio portuario de calidad, es necesario que la Autoridad
del Puerto de Ponce cuente con el personal idoneo al prestar sus servicios. Pai'a esto se desairolla
el Plan de Clasificacion para los Puestos cn el Sendcio dc Carrera. Ademas, se cstablccc un Plan

de Retribucion para dar un trato equitativo en la fijacion de los sueldos conforme a la Ley de Igual
Paga por Igual Trabajo, Ley Num. 16 del 8 de ararzo dc 2017.

BASE LEGAL

La Ley Num. 171 de 11 de agosto de 2002, seguii cmticndada, creo la entidad juridica conocida
como Autoridad del Puerto dc las Americas. Mcdiantc la Ley Num. 240-2011, sc cnmicndala Ley
Num. 171 -2002, con el proposito de crear a la “Autoridad del Puerto de Ponce” (APP o Autondad)

como cucipo politico c independiente del Municipio Autonomo dc Ponce; transferir a dicha
Autoridad las funciones, objetivos, deberes, facultades, derechos y pren'ogativas de la Autoridad
del Puerto de Las Americas Rafael “Churumba” Cordero Santiago; eximir esta nueva Autoridad
del proceso irgido de contratacion y compras mediante subasta publica o procesos de solicitud de
propucstas fonnalcs y ciimendar la ffanquicia concedida al Municipio de Ponce por cl extinto
Consejo Ejccutivo; y para otros fines.

La Ley establece que dentro de las funciones del Director Ejeculivo estara la responsabilidad de
(f) cstablcccr, organizar, dirigir y super\'isar la cstructura administrativa dc la Autoridad; asi como
(g) establecer los niveles de funcionamiento de las operaciones de la Autoridad, incluyendo la
facultad para rcclutar y contratar a cualquicra dc los funcionarios y cmplcados bajo su supervision,
siijeto a las normas que establezca la Junta.

El personal de la APP quedara excluido de la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, segun el
Articulo 5. Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico, Seccion

Exdusioncs. (3 L.P.R.A. § 1471a). Las disposicioncs dc csta Ley no scran aplicablcs a las
siguicntes agencias del Gobiemo e instrumentalidades gubeniamentales: 3. Corporaciones o
instrumcntalidadcs publicas o publico privadas que funcionan como empresas o ncgocios privados.
No obstante, en el caso de las corporaciones publicas o publico privadas, estas deberan adoptar
rcglamentos de personal que incorporen cl principio de merito a la administracion dc sus recursos

humanos, conforme lo dispone esta Ley y someteran copia de estos a la Oficina.

5.2.-

Plan dc Clasincacion dc Puestos :

y Re(ribuci6n del Servicio de Carrera !
Autoridad del Puerto dc Ponce Pagina 3



De igual forma, el concepto de la movilidad y el mecanismo establecido por la Oficina para
implemenlar el movimiento de los empleados publicos aplicara en las corporaciones publicas o
publico privadas, agencias que funcionan como empresas o negocios privados como las Alianzas
Publico-Privadas Participativas (APP4-P) y los municipios.

Ley de Nonnas Razonahles de Trahajo, Reglamento 13 (Fair Labor Standard Act- Section 541)-.
Establece los criterios para la clasificacion de los puestos como exentos y no exentos de las
disposicioncs de ley quo rigcn el pago por concepto del tiempo trabajado en exceso del periodo
regular de trabajo establecido por la ley; entre otras disposiciones.

Ley de Igualdad en Retrihucion (Equal Pay Act de 1963)-. Prohibe la discriminacion a base de

sexo en trabajos que son similares en requisites, destrezas, esfuerzo, responsabilidad, y que es
realizado bajo condiciones similares, excepto en los cases en que las diferencias en paga se
justifiquen por un sistema de antigiledad, un sistema de merito o sistema basado en produclividad
individual o por diferencial de sucldo o basado en cualquier razon que no sea por genero.

Ley de Igualdad de Oportunidades en el Empleo-. Prohibe el discrimen cn cl cmplco por razon dc
raza, color, religion, sexo u origen nacional.

Ley de Americanos c<//7 Jrnpediirieiilos-. Prohibe cl discmncn cunlia personas con impcdnrientos
y le requicre al patrono realizar acomodos razonables por incapacidad mental y fisica.

METODOLOGIA

Este estudio del nuevo Plan de Clasificacion y Retribucion (Plan) del servicio de can'era para
la Autoridad del Puerto de Ponce se llevo a cabo durante el periodo del 28 de septiembre hasta
el 31 dc octubre dc 2022, utilizando como referenda la estriiclura dc puestos vigentes cn
el Plan de Clasificacion y Retribucion que tenia el Puerto de Ponce (PP) realizado por la
firma Lucy Lopez-Roig y Asociados cn 1994, cuyas funcioncs, objetivos, debcrcs,

facultades, derechos y prerrogativas seran transferidas por el PP a la APP.

Los trabajos de revision y elaboracion dc este Plan fucron coordinados con cl comitc de

trabajo que hoy ocupan puestos cn el servicio de confianza dc la APP bajo la direccion del
Director cjccutlvo.

Este analisis flie solicitado por la APP debido a la ampliacion de servicios portuarios que ofrecera
en cumplimiento de su ley habilitadora y la modificacion en la complejidad y responsabilidad de
las funciones asignadas a los puestos de la nueva coiporacion.

Para finalizar este cometido, se llevaron a cabo reuniones con personal ejecutivo dc la
organizacion, con el proposito de recoleclar la data pertinente al desarrollo de una Corporacion
Publica Gubcmamcntal que cubre las necesidadcs del Plan dc Clasificacion y Retribucion, y
definir los detalics, utilizando un analisis de las leyes habilitadoras. Ley Num. 240-2011,
Autoridad del Pucrio dc Ponce; Ley Num. 171-2002, Autoridad del Puerto de Las Americas; y el
Nuevo Codigo Municipal dc Puerto Rico, Ley Num. 107-2020.
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La APP adoptara normas de implantacion para la administracion del nuevo Plan de

Clasificacion del Servicio de Carrera. De igual forma, rcglamentos de personal quc incoiporen el
Principio de Merito a la administracion de recursos humanos . Asi tambien utilizar^ los servicios de

asesoramiento , capacitacion y demas servicios relacionados a la administracion de recursos

humanos establecidas por la Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos.

~E1 personal de la compania Target Team, Inc. solicito al Comite de Trabajo asignado por el
Director Ejecutivo la documentacion necesaria para armonizar las flmciones que ocupan los
empieados del PP a quienes voluntariamente acepten ocupar puestos en la APP en un plan de
transferencia separado de este plan.

APLICACI6n de la ley de AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (A.D.A.)

La “American with Disabilities Act” (ADA) firmada por cl Prcsidcntc de los Estados Unidos cntro

en vigor, en cuanto a empleo se refiere, el 26 de julio de 1992, para los patronos con veinticinco
(25) empieados o mas. La Ley ADA tiene el proposito de evitar el discrimen en el empleo por
razones de impedimento.

El Titulo I dc la Ley ADA, piohibe ul dlscrhncn en el empleo por razon de impedimento fisico,
mental, sensorial a candidatos o empieados que esten debidamente cualificados para desempehar
las fimeiones esenciales del pucsto y les imponc a los patronos la obligacion afirmativa de rcalizar
acomodos razonables para beneficio de los empieados o candidatos a empleo con impediraentos
que se encuentren aptos para trabajar.

1. Las personas que al momento presente tienen un impedimento de naturaleza fisica, mental,

2. Los que tiene un historial o tuvieron una condicion que limitaba substancialmente una o
mas de las actividades significativas de la vida.

3. Los que son percibidos por otros como substancialmente limitados para realizar en una o
mas de las actividades principales del diario vivir significativas de la vida.

DEFINICIONES;

ACOMODO RAZONABLE - consiste en la realizacion de ajustes o modificaciones en el
ambiente de trabajo que permita a las personas cualificadas con impedimentos ejecutar las
funciones esenciales de un puesto o ser considerados para un puesto en igualdad de
condiciones.

ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL - incluye funciones tales como cuidado personal,
caminar, ver, oir, hablar, aprender y trabajar.
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LIMITACION FTSTCA O MENTAL — significa tanto desorden fisiologico, desfiguramiento
cosnietico, perdida anatomica que afecte el sislema corporal, o un desorden como retardacion
mental.

QUE SUSTANCIALMENTE LIMTTE — se define coino la limitacion cn una persona para

desempenar razonablemente o que esta impedido significativamcnte para realizar una actividad
vital porinolivo de la condicion, inanera o duracion de esta.

PERSONAS IMPEDTDAS CUALIFICADAS — se define como una persona con

limitacioncs que cumple con las destrezas, cxpcricncias, cducacion u otros requisitos de
empleo exigidos y el cual con o sin acomodo razonable puede desempenar las funciones
esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales de
sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos exusuarios que ban completado
exitosamente un programa de rehabilitacion.

A1 determinar las funciones de cada puesto se toinara en consideracion: el juicio del patrono, la
dcscripcion del puesto, la cantidad de tiempo que sc utiliza cn desempenar la funcion, las
consecuencias, si no se requiere el desempeno de la flincion y los terminos del convenio colectivo,
si alguno.

El patrono debe proveer acomodo razonable para cada limitacion mental o fisica conocida de una

persona que de otra mancra hubiesc cstado cualificado para cl empleo. Sin embargo, el acomodo
razonable no puede constituir una carga o gravamen excesivo (^'undue hardship ”). Acomodo es
cualquier cambio en el ambienle de Irabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que
permita a la persona con impedimento disfnitar de igualdad de oportunidadcs en el empleo. No
existe una forma particular de acomodo, pero puede inciuir:

Accesibilidad a las facilidades existentes.

Rccstructuracion del puesto.

Joniadas parcialcs de nabajo o jomadas modificadas.

Rcasignacion a pucstos vacantes.
Modificacion de cxamcnes o de material de adicstramiento.

Uso de licencias acumuladas o pennitir el uso de licencias sin sueldo adicional para
tratamiento medico.

Requerir que la transportacion del patrono este accesible.
Disponibilidad de estacionamientos resei-vados.

Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes, lectores,
interpretes, etc.

Respecto a la accesibilidad de facilidades, la EROC ha indicado que ello incluye tanto areas de
trabajo como aquellas que no lo son, tales como salon comedor, salones de adiestramiento y banos.

CARGA O GIUWAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP”) - sera lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se cxima de establcccr algiin acomodo razonable. Tal
gravamen debera scr en terminos de dificultad y costos (cxcesivamentc costoso, extensive.
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sustancial o inteiruptivo o que altere flindamentalmente la naturaleza de la operacion del negocio).
Se tomaran en consideracion:

● La naturaleza y costos de acomodo.

● Los rccursos financiados en general por el patrono.
● El tipo de negocio.

● El impacto del acomodo cn la operacion dc la facilidad.

Sera ilcgal que cl patrono conduzca cxamenes medicos de un solicitante dc cmpleo o cmpleado.
Sin embargo, se permitira la invesligacion preempleo sobre la habilidad del solicitante para
dcscmpcnar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir
examenes medicos o inquirir medicamente, siempre y cuando a todo future empleado se le exija
lo mismo. La informacion medica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecersele a:

● Supervisores para que estos conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el
empleado;

● Empleados de seguridad para cualquicr tratamiento de cmcrgcncia para la cual sc
rcquicra algun impedimento; y,

● Oficiales gubemainenlales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideraran para fines de esta Ley como examenes
medicos; por ende, deben ser ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, si dichos examenes

evidencian algun impedimento, el patrono debera demoslrar que el examen relacionado con el
puesto es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra desempenarlo
con acomodo razonable.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilcgal de sustancias
controladas. Sin embargo, ei resultado de estos, cuando proceda el examen, servira de base para
la Loma de accion disciplinaria.

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminado son similares a los que
concede cl Titulo VII dc la Ley Federal de Dcrechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes
dejados dc devengar y reinstalacion.

La APP debera tomar las medidas necesarias para ciunplir con la Ley ADA. A estos efectos, debe
tomar en consideracion que la T.ey requiere que se revisen todas las descripciones de puestos,
independienleinenle de que los mismos esten vacantes u ocupados.

PLAN DE CLASIFICACION

Un Plan de Clasificacion y Retribiicion no es meramente un inslrumenlo tccnico que utiliza la

gcrcncia para la administracion dc los recursos humanos. Es un instrumento que nos ayudara a

cumpiir con cl reglamento dc personal en dondc podamos tomar cn cuenta las asignaciones dc

clase y que la retribucion sea establecida lo mas justa posible tomando en consideracion los deberes

y responsabilidades de los puestos y los siguientes factores:
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Los requisites miniraos para ocupar dichos puestos en cuanto a preparacion academica,
experiencia, conocimieiitos, habilidades, destrezas, licencias profesiouales y otros,
segun se establece en las especificaciones.

Niveles de responsabilidad y discrecion.

Complejidad de las funciones.

Calificaciones necesarias para el desempeno de estas.

Grado de dificultades existentes en el reclutamiento y retencion.

Sueldos prevalecientes en diferentes sectores de la economia.

Indicaciones sobre el costo de vida.

Las condiciones de trabajo y los iresgos inherentes al trabajo.

La experiencia obtenida en el reclutamiento y la retencion de personal.

Las noimas reti'ibutivas, tanto en el sector privado como en el sector publico de la

economia, pai-a puestos similares.

La legislacion relativa a salaries aplicables a la Agenda.
Las condiciones fiscales y economicas del gobiemo.

Los costos de vida, segun determinados por el Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos.

Aqucllos otros factores que la Autoridad Nominadora determine.

a.

b.

c.

d.

c.

f.

g-

h.

.1-

k.

m.

n.

Otro aspecto importante es la tangencia que tiene este Plan con los procesos relacionados al area

de recursos humanos, como lo son cl reclutamiento y seleccion de los empleados, la evaluacion de
la ejecucion del empleado y el desarrollo profesional, enlre otros. A su vez, es una herramienta

gerencial que define, en una forma clara y especifica, los debercs y responsabilidades del empleado
para que realicc sus tareas de la manera mas eficiente. Por ultimo, el Plan provee las bases para
que la remuneracion que recibe el personal vaya a tono con la realidad de sus puestos.

Las funciones de los puestos para cl Sei*vicio dc Caircra se presentan cn el documento Concepto
de Clasc. cl cual narm de forma general una descripcion dc las tareas que comprenden las clases
en el Servicio de Carrera. Cada Clasc consiste en un pucsto o un grupo de puestos cuyos debercs,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes las mismas competencias y aplicarle la
misma cscala retributiva con equidad bajo condiciones dc trabajo normalmcnte igualcs.

El Plan de Clasificacion y Retribucion del Seivicio de Carrera comprende las clases adscrilas bajo
este servicio, las cuales desempenan los siguientes funcionarios en la APP:

Son personas que estan vinculadas a una Administracion publica por una relacion
estatiitaria regulada por el Derecho Administrative para el desempeno de servicios
profesiouales rctribuidos de caracter pemiancntc.

El Servicio dc Carrera lambien incluye los empleados confidencialcs que, aunque ocupan
puestos en cl Servicio de Carrera, licnen pariicipacion primordial o delegada cn el
desarrollo e implantacion de la politica publica.
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● Son aquellos que no tienen ima relacion pennanente con la Administracion y no han
superado un proceso selectivo para ocupar un puesto determinado y tienen participacion
directa en el desarrollo e implantacion de la poHtica publica.

Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase.

Los conceptos de Clase tienen varies fines:

i. Instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion de los puestos,
ii. on las dcterminacioncs con rcspecto a rcclutamiento,

iii. lineas de ascensos, traslados y dcscensos,
iv. evaluacion de empleados, determinacion de necesidades de adiestramientos,
V. las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de rctribucion,
vi. presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros.

Numern de Codiflcacion: La codificacion de las Clases en el Servicio de Carrera es el numero que
se encuentra en la esquina superior derecha de cada concepto de clase y constituye la identificacion

de esta. Las clases de puestos se identificaron a base de cuatro (4) digitos. El primer dlgito, de

izquierda a derecha idcntifica el servicio, cl segundo idcntifica el grupo ocupacional, cl tcrcero y
el cuarto la clase individual.

El Indice Esqucmatico de las clases dc puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion de

Carrera estan divididos por sendcios y la lista esquematica de las clases por ocupaciones para el
Servicio de Can-era. El desan'ollo se hizo a base de ocho (8) grupos ocupacioiiales: Grupo de
Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones, Oficina y Apoyo Administrativo, Pagaduna y
Compras, Tecnologia, Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
Operaciones Portuarias, Legal y Dircccion.
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Indice Esquematico por Grupos de las Clases de PuestOvS

Comprendidas en el Plan de Clasiflcacion de Puestos para el

Servicio de Carrera

Codigo del
Sei*vicio

Titulo del Servicio

100 Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones, Operadores(as) de Jiquipo,
Ocupaciones Tecnicas y Licenciadas, Electricidad, Mecanica Automotriz,

Transportacion, Seguridad, Proteccion y Vigilancia.

200 Servicios de Oticina y Apoyo Administrativo, Secretariales, Control de

Inventario, Archive, Almacen y Custodia de la Propiedad. Coordinacion,
Gerenciales y Otros de Apoyo a la Autoridad.

300 Servicios de Pagaduria y Compras, Nominas, Ventas, Recaudaciones y
Cobros, Presiipuesto, Contratos, Anditoria o Intervencion de Cuentas,

Finanzas y Contabilidad y Otros Asuntos Fiscales.

400 Servicios de Tecnologia.

500 Servicios dc Administracion dc Reciirsos ilumanos y Relaciones Laborales.

600 Scivicios dc Opcracioncs Poitiiai'ias.

700 Sei*vicios Legales.

800 Sei*vicios de Direccion.
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Tndice Esquematico de las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasiflcacion

de Puestos para el Servicio de Carrera en la Autoridad del Puerto de Ponce

Numero de

Codificacion

Tituio del Servicio

Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones, Operadores(as) de Equipo,
Ocupaciones Tecnicas y Licenciadas, Electricidad, Mecanica Automotriz,

Transportacion, Scguridad, Proteccion y Vigilancia

100

1100 Grupo de Conservacion y Mantenimiento
Serie Trabajador de Conservacion y Mantenimiento
Trabajador de Conservacion y Mantenimiento
Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento

1110

nil

1112

Grupo de Operadores de Maquinaria y Equipo
Serie de Serie de Operadores(as) de Equipos y Maquinas
Operador(a) de Equipo Pesado

1200

1210

1211

Grupo de Rcfrigcracion y Aire Acondicionado. Plomcria y Electricidad
Serie de Perito(a) Electricista
Perito Electricista

1300

1310

1311

Grupo de Mecanica Automotriz
Serie de Mecanico Automotriz

Mecanico Automotriz

1400

1410

1411

Grupo de Mensajeria y TranspoHacion
Serie de Conductor(a) de Vchiculos de Motor Liviano
Conductor de Vehiculos de Motor Liviano

1500

1510

1511

Grupo dc Scguridad, Proteccion y Vigilancia
Serie dc Agcntc de Scguridad
Agente de Scguridad Poituaria

Supervisor dc Scguridad Portuaria
Oficial de Proteccion de Operaciones Poituarias
Serie dc Oficial dc Scguridad Fisica
Oficial de Salud Y Scguridad Ocupacional
Inspector de Transporte Maritirao

1600

1610

161 1

1612

1613

1620

.1621

1631

200 Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo, Secretariales, Control de

inventario, Archivo, Alinaccn y Custodia dc la Propiedad, Coordinacion,
Gcrenciales y Otros de Apoyo a la Autoridad.

2100 Grupo dc Oficinistas, Auxiliarcs y PcrsonalAdministrativo
2110 Serie de Oficina

2111 Auxiiiar Administrativo(a)	
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Grupo Pca:sonal Secretarial
Serie Tecnico(a) de Sistemas de Oficina

Tecnico(a) de Sistemas de Oficina
Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Administrador(a) de Sistemas de Oficina

2200

2210

2211

2220

2221

Grupo de Bienes y Servicios Inventario, Archivo Almacen y Custodia de la
Propiedad
Serie de Guardalmacen

Guardalamacen

Serie de Encargados(as) de Propiedad o Bienes

Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad

Encargado(a) de la Propiedad

2300

2310

2311

2320

2321

2322

2400

2410

2411

Grupo de Coordinacion, Gerenciales y Otros de Apoyo a la Autoridad.
Serie de Coordinadores

Coordinador Administrativo

Gnipo de Bienes Raices
Serie dc Bienes Raices

Agente de Bienes Raices

2500

2510

2511

2600

2610

2611

Grupo de Fondos Federates
Serie de Fondos Federales

Oficial de Fondos Federales

2700

2710

2711

Grupo de Promocion y Mercadeo

Serie de Promocidn y Mercadeo
Oficial de Promocidn y Mercadeo

300
Servicios de Pagaduria y Compras, Nominas, Ventas, Recaudaciones y Cobros,
Presupuesto, Contratos, Auditoria o Intervencion de Cuentas, Finanzas y
Contabilidad y Otros Asuntos Fiscales

Grupo de Pagaduria y Compras
Serie de Auxiliar de Compras
Auxiliar de Compras
Serie de Agente Comprador

Agente Comprador(a)

3100

3110

3111

3120

3121

Grupo de Contabilidad
Serie de Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar en Contabilidad

Serie de Auxiliar Fiscal

Auxiliar Fiscal

●Scriede Contador(a^	

3200

3210

3211

3220

3221
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3231 Contador(a)
3232 Contador(a) Senior

3233 Contador(a) Principal

400 Servicios de Tecnologia

4100 Grupo de Servicios de Tecnologia de la Informacion
4110 Serie de Administrador(a) Redes
4111

4220

4221 Especialista de Sistemas de Informacion

Administrador(a) de Redes
Serie de Especialista de Sistemas de Informacion

500 Servicios de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

5100 Grupo de Administracion deRecursos Humanos y Relaciones Laborales
5110 Serie de Administracion y Relaciones Laborales Principal
5111 Analista de Capital Humane y Relaciones Laborales
5112 Oficial de Capital Humane y Relaciones Laborales
5113 Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal

600 Servicios de Operaciones Portuarias

6100 Grupo dc Operaciones Portuarias
6110 Serie Supervisor de Operaciones Portuaria

6111 Supervisor de Operaciones Portuaria

700 Servicios Legales

7100 Grupo de Asuntos Legales
7110 Serie de Tecnico Legal

7111 Tecnico Legal

7220 Serie de Abogado
7221 Abogado

800 Servicios de Direccion

8100 Grupo de Direccion
8110 Serie de Director de Operaciones Portuarias
8111 Director de Negociado Operaciones Portuarias
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CONCEPTO DE CEASES
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7221

ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional cn el campo del Derecho que consiste cn brindai* servicios legales, asi como
en asesorar y represcntar a la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El empleado realiza Irabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el
asesoramiento, analisis e investigacion de asuntos legales y la corapaiecencia ante foros judiciales
y administrativos para representar a la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supei-vision
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejercc un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las
icyes, reglamcntos, nomias y procedimientos aplicables. Su trabajo se rcvisa mediante la
evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor para verificar
correccion y exactitud, de confonnidad a las leyes, reglamcntos, noraias y procedimientos
aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza analisis, estudios e investigacioncs Juridicas en determinados campos del Derecho y en la
preparacion dc los infonnes coirespondicntes.

Participa y colabora en el asesoramiento a la Autoridad, personal y funcionarios de otras entidades
gubernamentales y privadas sobre los asuntos legales que estan bajo su responsabilidad.

Prepai'a citaciones al Tribunal, requiriendo la comparecencia y dcclai'acion de tcstigos y la
prcsentacion dc documcntos que sc relacionan con asuntos ante la Autoridad.

Representa a la Autoridad y comparece en todo tipo de casos que se dilucidan en los organismos
administrativos, tribunalcs estataics y/o federaics y en las distintas ctapas de los procedimientos.

Participa en el estudio y redaccion de memoriales expiicativos, anteproyectos y proyectos de ley
de la Asamblea Legislativa y presenta rccomendaciones y comentarios sobre la posicion de la
Autoridad respecto a la legislacion propuesta.

Recopila y analiza la evidencia documental o testiiical necesaria para representar* y defender
adecuadamente a la Autoridad.

Entrevistay tomadeclaraciones juradas a empleados, funcionarios y demas partes envueltas en los
casos bajo investigacion, a fin de obtener la infonnacion necesaria y redacta los infonnes
coirespondicntes.

Plan de Oasideacion dc Puesloii :
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Redacta, revisa y analiza cartas circulares, reglamentos y documentos legales, tales como:
recursos apelativos, solicitudes dc remedies judiciales, reclamacioncs, proyectos de resoluciones,
mociones, opiniones legales, determinacioiies de hechos, revisiones, emplazamientos,
interrogatorios, minutas, certificaciones, certioraris, ordenes, memorandos dc derccho, alegatos,
dcclaracioncs juradas y oti'os documentos rclacionados con las transacciones jundicas.

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

Toma juramento de fidelidad y toma de posesion del puesto a empleados y funcionarios de la
Autoridad.

Ejerce labor notarial en asuntos oficiales, segun la ubicacion de su puesto.

Atiende publico en general y al personal intenio de la Autoridad.

Prepara, rcdacta y revisa contratos, comunicaciones, informes y otros documentos rclacionados
con las actividadcs que se generan en su area dc trabajo, y fonnula las rccomcndaciones
correspondientes.

Asiste a rcuniones, adicstramientos y otras actividadcs dc capacitacion profesional relacionadas
con su area de compctencia.

CONOCIMIENTQS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del Derecho en general y del Codigo de Etica que rige la conducta de los miembros
de la profesion Legal de Puerto Rico.

Conocimiento dc las icyes, reglamentos, normas y procedimientos que rcgulan la administracion
de la Autoridad y los procesos gubemamentales.

Conocimiento de los principios, metodos y practicas modemas que sc usan en las investigacioncs
legales.

C!onocimiento de los procedimientos, tramites y fimeionamiento de los Tribunales de Justicia y de
los foros administrativos, segun aplique.

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

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

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

Plan de Clasificacion dc Puestus ,
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Habilidad para redactar infomies, conti’atos, memorandos de derecho, reglamentos, opiniones,
memoriales, anteproyectos y otros documentos juridicos.

Habilidad para la resolucion y mancjo dc conflictos.

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

Habilidad para mantener una conducta acorde con los principios de etica profesional.

Habilidad para expresarse con con'eccioii y exactitud verbalmente y por escrito en los idiomas
espanol e ingles.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Dcstrcza en la operacion de sistemas computadorizados dc informacion y otro equipo modcrno dc
ofi cilia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

REOUISITO ESPECIAL

En aquellas Agendas o Coiporaciones en que olras liceiicias o requisites scan necesarios para
desempenar ias ftmeiones del puesto, tales como: licencia para ejercer la notaria en Puerto Rico;
admision para postular ante el Tribunal Federal de los Estados Unidos para cl Distrito dc Puerto
Rico; asi como otras licencias, sera ncccsario quo cl candidate presente la cvidcncia
correspondiente, segun la ubicacion del puesto.

perIqdo probatorio

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una dcscripcion general dc la misma. No se
inteiprctara como un inventario exhaustive de todas las funciones, debercs y rcsponsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me coiifiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley dc la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo csta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacioii de Puestos y de Retribucion Uniforaie del Sei*vicio de Carrera

dc la Autoridad del Puerto dc Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

4=^ - o...

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ADMESISTRADOR(A) DE REDES

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profcsional, tecnico y especializado que consiste cn discnar, instalar, configurar y
mantencr las redes dc sistemas dc informacion en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza ti'abajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la
administracion, diseno, analisis, instalacion, configuracion y reparacion de las redes de
comunicacion en la Autoridad. Trabaja bajo la supervision directa de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspeclos comunes y especificas del
puesto ante situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iin alto gindo de iniciativa y criterio propio
en el desempeno dc sus funciones, conforme a las leyes, reglamcntos, nonnas y procedimientos
aplicables en la administracion de las redes dc la Autoridad. Su trabajo se revisa durante y al

fmalizar el mismo y mediante reuniones con su supervisor, para vcrificar correccion, cxactitud y
conformidad con las leyes, reglamentos, nonnas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra la red tecnologica dc informacion y comunicaciones dc la Autoridad, los permisos y
accesos a las redes de las areas de contenido que son custodios o proveedores de informacion.

Mantiene la infonnacion confidencial de los archives, redes e infraestructura de los sistemas

computadorizados de informacion de la Autoridad.

Prepara y actualiza los diagramas de la configuracion de la red para que reflejen la interconexion
de esta.

Desarrolla y prueba procedimientos para diagnosticar y corregir problemas en las redes y para
dctectai' averias cn las lincas dc transmision y rcccpcion dc infonnacion.

Identifica problemas de conectividad en los usuarios de las redes de informacion.

Analiza, disena, instala, configura y prueba el cableado estructmado de redes de teiecomunicacion

e instala aplicaciones criticas.

Administra la coordinacion }● concxion del intranet, planifica, implementa y mantiene la
inffaestruciura de toda la comunicacion de voz y data.

Revisa el mantenimiento de las funciones de los servidores y asegura la disponibilidad de los
indicadores dc accesos y dates.
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Planifica e implementa las actualizaciones de los servidores y provce soluciones para el
mantenimiento a los mismos.

Verifica qiie la instalacion y configuracion de los sistcmas opcrativos y aplicaciones en los
servidores y estaciones de trabajo (“work stations”), esten conforme a los parametros de
instalacion y seguridad eslablecidos en la Autoridad.

Coordina la instalacion de terminales de computadoras y otros equipos electronicos de infonnacion
(perifericos) concctados a la red.

Aplica poHticas, procedimientos y tccnologias para garantizar la seguridad de las redes, los
servidores y bases de datos de la Autoridad e investiga cualquier violacion de seguridad en la red.

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

Prcvicne c identifica problcmas o situacioncs que surjan en la red de sistemas dc informacion

el fin de lograr una mejor comunicacion entre servidores y computadoras.

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

Asesora, adiestray orienta a los empleados sobre el uso de los diferentes componentes de la red y
brinda apoyo lecnico a los usuarios de la red de comunicacion interagencial.

Investiga, evaliia y somele recomendaciones sobre equipo, aplicaciones, piezas y materiales
adquiridos.

con

a ser

Establece rclaciones con la Oflcina dc Informatica del Gobierno dc Puerto para mantenerse
actualizado sobre las practicas y procedimientos que permitan un buen uso de los recursos
tecnologicos.

Recomienda altemativas para el desarrollo e implantacion de giiias, politicas o reglamentos de
seguridad para cl buen uso dc los sistcmas dc infonnacion.

Disena el Plan de Recuperacion de Desastres, segun le sea requerido.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCUVUENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conociraiento considerable dc los principios, tccnicas y practicas modemas utilizadas en la
administracion de redes de comunicaciones, en sistemas computadorizados de infonnacion,
instalacion y configuracion dc cquipo clectronico y programas y en la programacion dc
computadoras.

en
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Conocimicnto considerable de las leyes, reglainentos, normas y procediniientos aplicables a las
flmciones bajo sii responsabilidad.

Conocimicnto considerable de las medidas de seguridad aplicables a ios sistemas de infonnacion
computadorizada.

Conocimicnto dc la organizacion y flincionamicnto de ia Autoridad.

Habilidad para disenar, adniinistrar y configurar redes de comunicacion.

Habilidad para instalar, configurar, dar soporte y mantenimiento a seividores y cquipos.

Habilidad para manejar la seguridad de ios sistemas de infonnacion.

Habilidad para realizar mantenimientos programados y copias de seguridad.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en Ios idiomas
espanol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo.

Destreza cn la opcracion de sistemas computadorizados de infonnacion y sus aplicaciones,

lenguaje de programacion y de otro eqiiipo moderno de oficina.

Destreza para preparar diagramas relacionados con la configuracion de la red de comunicaciones.

Destreza cn la instalacion y configuracion dc cquipos y programacion cn las redes dc
comunicacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MI.MIVIA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Infonnacion, Ciencias de Coinputos, Ciencias de
computadoras, Tecnologia de la Informacion, Ingenieria en Computadoras, Administracion de
Redes, Redes de Informacion o Redes y Telccomunicaciones dc una institucion educativa

licenciada y/o acreditada. Cinco (5) anos de experiencia profesional en el diseno, instalacion y
mantenimiento de sistemas de redes de informacion.

PERIODO PROBATQRIQ

Tres (3) meses
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La infonnacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades dc
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere ia Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retiibucion Unifonne del Scivicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por;

●

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en adrainistrar y coordinar las
actividades relacionadas con ios sistemas de oficina, asi como en realizar otras tareas
relacionadas en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en
administrar y coordinar las actividades relacionadas con Ios sistemas de oficina, la produccion
de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados o de maquina de escribir, la toma
y transcripcibn de dictados de diversos documentos, asi como en realizar otras tareas
sccretariales en la Autoridad del Puerto de Ponce. Actiia como sccrctaria adicional brindando

apoyo a personal secretarial de mayor jerarquia de una unidad de trabajo conforme a la
estructura organizacional de la Autoridad. Trabaja bajo la supervision general de un empleado
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en Ios aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno 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.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en maquina de escribir, procesador de palabras y computadoras diversidadde
documentos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas, circulares, ordenes

administrativas, ordenes de compra, requisiciones, coirespondencia, informes estadisticos y
narrativos variados, planes de trabajo, resoluciones, mociones, memorandos de derecho,
declaracioncs juradas, cscrituras, actas, informes dc auditoria, entre otros.

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

Redacta y contesta coirespondencia siguiendo instrucciones de su supervisor.

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

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

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados con las

actividades propias dc su unidad dc trabajo.
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Transmile mensajes a funcionarios y empleados cle la Autoridad siguiendo las insirucciones de su
supervisor.

Eslablcce, organiza y manlicnc rcgislros y controles dc archive dc cxpcdicnlcs, casos y
con-espondencia relacionados con las aclividades que se desarrollan en su unidad de trabajo.

Prepara y tramila rcquisicioncs para los matcriales, cquipo y scrvicios.

Colabora con personal secretarial y administrativo dc mayor jerarquia cn la administracion dc
los sistemas de oficina de una unidad de trabajo coinpleja, segun la ubicacion del puesto.

Sustituye a personal administt-ativo y secretarial, durante vacaciones, ausencias y cuando Ic
es requerido.

Lleva un calendario de las aclividades de trabajo de su supervisor, coordina reuniones,
entrevistas y citas de su supervisor y organiza el material necesario para las mismas.

APende a los visilanles, les brinda orientacion y los refiere al lugar donde corresponda.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas donde corresponda.

Da seguimiento a las gestiones intemas o extemas, asignadas porel supervisor.

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

Prepara infonnes de labores realizadas y cualquier otro informe requerido.

CONQCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIIVIAS

Conocimiento sobre cl uso dc sistemas computadorizados y maquinas de cscribir o procesador
dc palabras.

Conocimiento de las tecnicas y practicas modemas de taquigrafia o escritura rapida, sistemas de
oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales }■ oitograficas.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, corrcccion y cxactitud, mediante
el uso de un procesador de palabras y computadora.

Habilidad para dctcctar y corregir errorcs gramaticales y ortograficos.
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Habilidad para organizar materiales, datos de inforniacion, llevar y mantener registros,
controles, archives y calendarios de trabajo.

Habilidad para tomar dictados cn signos taqiiigraficos o cscritura rapida.

Habilidad para efectuar computes malemalicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmcnte y por cscrito cn los idiomas
cspanol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con piiblico en general.

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como cn la opcracion
de sistemas computadorizados de informacion, maquina dc cscribir y otro equipo moderno dc
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillcrato cn Administracion dc Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de nna

institucion cducativa liccnciada y/o acreditada.

PERIODQ PROBATORIO

'fres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion cxpucsta sobre csta clasc constituyc una dcscripcion general dc la misma. No
interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funcioncs, deberes y responsabilidades dc
los pucstos asignados a csta clasc.

se

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto dc Ponce a partir del 01/12/2022.
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En Ponce, Puerto Rico, 01/12/2022.

Aprobado por:

~ t:

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AGENTE COMPRADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofcsional y de oficina que consistc en rcalizar una variedad dc tareas

rclacionadas con las actividades de coinpras en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de inoderada complejidad y responsabilidad que consisle en la
preparacion y tramite de documentos pai*a la compra de materiales, equipos y suministros para
distintas unidades de trabajo en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supemsion
general de un empleado de mayor jerarquia, quicn le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes y especificos del puesto en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grade moderado de iniciativa y criterio propio en cl desempeno dc sus funcioncs, conforme a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a traves del
analisis dc los iiifonncs que sometc, rcunioncs con su supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Rccibe solicitudes de compra y vcrifica la corrcccion dc las descripciones y cspecificacioncs
de los aiticulos que esten emiiarcados dentro dc las disposiciones de la reglamentacion, nonnas
y procedimientos establecidos en la Autoridad.

Prepara requisiciones y ordenes para la adquisicion de equipos, aiticulos de oficina y
materiales para la Autoridad.

Invcstiga diferentes fuentes dc suministros y solicita cotizaciones para la compra dc equipos,
piczas y otros materiales con la mejor calidad, prccio y condiciones dc entrega, tomando cn
consideracion el licitador mas bajo o conveniente para la Autoridad.

Adjudica las ordcncs dc compra dc equipo, materiales y otros suministros conforme a las
leyes, reglamentacion y normas vigentes.

Prepara y tramita la documentacion correspondiente en caso de compras que requieren
soraeterse a la Junta de Subastas.

Solicita las cotizaciones correspondientes en las compras que no requieren someterse a la
Junta de Subastas, las analiza y somete rccomciidacioncs confonnea la reglamentacion
aplicable.

Analiza el mcrcado, la existencia del producto requerido y recomienda altcmativas dc
compras, de acuerdo con las necesidades y capacidad presupuestaria de la Autoridad.
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Mantiene archivos y catalogos (opuscules) actualizados que describen e indican las
especificaciones de equipo, materiales y articulos de oficina que se iitilizan en la
Autoridad.

Mantiene un registro actualizado de los nombres de vendedores activos, probables
vendedores y contratistas.

Analiza propuestas de los licitadores para determinar si los mismos cumplen con las
especificaciones requeridas y liacc recomendaciones para la adjudicacion de estas.

Efcctua cstimados de costos de equipos y materiales y realiza computes para determinar los
costos de las ordenes de compra.

Mantiene comunicacion y atiende a los suplidores que visitan su area de trabajo.

Entra y verifica informacion relacionada con las actividadcs de compras, utilizando un
sistema computadorizado.

Redacta y prepara informes, comunicaciones, anuncios en periodicos y olros
doeumentos de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES YPESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de los principios, tecnicas y praeticas modemas de compras y de los
proccsos de subastas que se siguen en las corporacioncs.

Conocimiento dc la organizacion y fimcionamiento de la Autoridad.

Conocimiento de los procedimientos y praeticas modemas del trabajo de oficina.

Conocimiento de las fluctuaciones de precios de articulos y equipos en el mercado.

Conocimiento de las casas suplidoras de articulos, materiales, equipos y suministros.

Habilidad para entender y aplicar las leyes y los reglamentos que regulan las compras cn
el gobiemo.

Habilidad para preparar y tramitar especificaciones de compra, analizar licitacioncs, asi como
olros doeumentos necesarios para la compra de suministros. materiales y equipos y para
detcctar crrorcs u omisioncs cn doeumentos rclacionados con gestioncs de compras y pago
de facturas.
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Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitnd.

Habilidad para mantener registros relacionados con las funciones su cargo.

Habilidad para scguir instniccioncs verbalcs y cscritas.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas
espanol e ingles, scgiin aplique.

Habilidad para establccer y mantener relacioncs de trabajo efectivas y con publico en general.

Dcstreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo
modemo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) creditos de una institucion educativa licenciada y/o acreditada
que incluyan o esten suplementados por seis (6) creditos en Finanzas y/o Contabilidad. Dos
(2) anos de cxpcricncia en trabajo rclacionado con la compra de cquipos, matcrialcs o
suministros.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infonnacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustivo dc todas las funciones, debcrcs y responsabilidades dc
los puestos asignados a esta clase.

En virtud dc la autoridad que me conficrc la Ley Niim. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apinebo esta clase mieva que fonnara
parte del Plan dc Clasificacion dc Puestos y dc Rctribucidn Uniformc del Scrvicio dc Carrera dc

la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del OH 12/2022 ,

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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AGENTE DE BIENES RAICES

NATUl^ALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profcsional qiic consiste coordinar. planificar, promovcr y oriental' sobrc las
actividades relacionadas con los procesos dc vcnta y alquilcr dc propiedades en la Autoridad del
Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTIINTIVQS DELTIEABAJO

El emplcado realize trabajo dc modcrada complejidad y responsabilidad que consiste en la
coordinacion, pianificacion, promocion y orientacion sobre las distintas propiedades para
venta o alquiler en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de
iin empleado de mayor jerarquia, quien le impaite instnicciones generales en los aspectos
comunes y especificas del puesto en situaciones nuevas o imprevistas. Ejcrce un grade
moderado de iniciativa y critcrio propio cn cl desempeno dc siis ftinciones, conforme a las
leyes, rcglamcntos. normas y procedimientos aplicables. Su trabajo sc revisa a traves de
reuniones con sii supervisor, los informes que somete y porlos logros obtenidos.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Actua como intei-mediario en las negociaciones entre compradores y vendedores sobre precios de
los immieblcs y los detalles de liquidacion y durante el cierre dc ventas.

Proporciona orientacion y asiste a los vendedores y compradores en la comercializacion y compra
de propiedades por el precio correcto en las mejores condiciones.

Entrevista a los potenciales clientes y los acompana a visitar las propiedades.

Evalua las necesidades y las capacidades financieras de los clientes para proponer soluciones que
sc adapten a cllos.

Rcaliza analisis dc mcrcado comparativos para calcular cl valor dc las propiedades.

Muestra y coinercializa propiedades inmobiliarias a posibles compradores.

Provee informacion para desaiToilar la documentacion necesaiia tales como: contratos^

arrendamientos, escrituras y cualquier otro que sea necesario.

Gestiona subastas o intcrcambios de propiedades.

Llcva un registro dc mcrcadco de propiedades y provee orientacion a compradores y vendedores.

Colabora con tasadores, abogados, prestamistas, companias de depositos, contratistas e inspcctorcs
de viviendas.

3^
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Promueve ventas a traves de anuncios, casas abiertas y servicios de lislado.

Actualiza la informacion sobrc cl mcrcado inmobiliario y las mcjorcs practicas.

Rcaliza y recibc llamadas telefonicas para haccr las rcservaciones de visilas a las propiedadcs.

Rcaliza trabajo general dc ollcina.

Atiende y canaliza llamadas telefonicas pertincnles a su area de trabajo.

Redacta comiinicaciones y prepara infonnes mensiiales sobre la labor realizada, planes de
trabajo y olros que scan requeridos.

CONOCIMtENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre bienes raices y el mercado inmobiliario.

Conocimienlo sobre cl proceso dc ventas en cl mercado dc los bienes raices.

Conocimiento dc las Icycs, rcglamenlos, noiinas y procedimientos que rigen las aclividadcs
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas de las tecnicas modernas utilizadas para la
recopilacion y divulgacion de intbnnacion.

Conocimiento sobre los tramites contractuales para la adquisicion de los servicios que ofrece el
Puerto.

Conocimiento dc la organizacion y funcionamiento dc la Autoridad.

Conocimiento dc las normas y reglas de gramatica y cscritura dc los idiomas cspanol c ingles.

Habilidad para idcntificar diversas estrategias de promocion y mercadco. cn cuantoa los
servicios quo ofrece la Autoridad del Puerto de Ponce.

Habilidad para el desarrollo y presentacion de infonnes claros, precisos y bien
fundamentados.

Habilidad para trabajar dc forma cfectiva con situacioncs variadas bajo condicioncs que
generan tension.

Habilidad para expresarse con corrcccion y cxactitud, vcrbalmcntc y por cscrito.

Habilidad para seguir instrucciones vcrbalcs y cscritas.

P)un dc Clusificacion dc Puustos 1
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Habilidad para eslablecer y inaniener relaciones de trabajo efeclivas y con publico en
general.

Dcslreza cn la operacion dc sislcmas computadorizados de infomiacion y de otro cquipo
moderno de oficina.

PREPARACTON ACAPEMTCA YEXPERTENCTA MfNTMA

Posecr Liccncia de Corredor dc Bicncs Raiccs expedida por la Junta Examinadora de Bienes
Raices de Puerto Rico. Dos (2) anos de experiencia profesional en el carnpo de bienes raices.
Eslar inscrito en cl Departamento dc Asuntos al Consumidor (DACO).

PERIODO PRQBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infomiacion expuesta sobre esta clase constituyc una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucslos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley dc la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clasc nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Unifonne del Sewicio de Carrera
de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022,

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AGENTE DE SEGURIDAD PORTUARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo dc campo y de oficina que consistc cn vigilar, custodial* y dar seguridad tanto a
propiedadcs y dcpcndcncias dc la Autoridad del Puerto dc Ponce como a cmplcados,
funcionarios, y visiiantes.

ASPECTOS DISTUNTIVOS DEL TRABAJO

El empleado rcaliza trabajo de moderada complejidad y rcsponsabilidad que consiste en
vigilar edificios y custodial propiedadcs para evitar danos o perdidas en los misinos, ademas
de velar por la vida y seguridad de los einpleados, funcionarios y visiiantes en la Autoridad
del Puerto de Ponce y de controlar la enti*ada y salida de los vehiculos de motor. Trabaja bajo
la supervision directa de un Supervisor dc Guardias de Seguridad. quicn Ic imparte
instruccioncs gencralcs cn los aspectos comunes y especiTicoa del pucsto cn situacioncs

nuevas o hnprevistas. Ejcrce un grado moderado de iniciativa y critcrio propio cn el
desempeno de sus funciones, conforine a las leyes. reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo sc revisa mediantc visitas de inspeccion, obscrvacion dirccta, informes
y rcLiniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TIM^BAJO

Vigila edificios y propiedadcs de la Autoridad: y vela por la vida y seguridad de los einpleados
y funcionai'ios que trabajan cn dichas cstructuras y orienta a los visitantes cn los asuntos que
asi lo requieren.

Inspccciona la propiedad e investiga los danos que ocurran cn las instalacioncs y esta alcrta
de CLialquier condicion que pueda poncr en riesgo vidas o informacion confidcncial y prepara
infonnes sobre el asunto.

Provee infonnacion a los visitantes accrca de la localizacion de diferentes dcpcndcncias de! Puerto.

Lleva un registro y control de la transportacion, asi como de las visitas de personas a las
instalaciones de la Autoridad del Puerto.

Interviene e imparte disciplina a visitantes que violen las normas y reglas establecidas por el Puerto
0 que de alguna forma interfieran con el orden publico.

Rcsponsablc dc que sc cumplan las icyes dc tiinsito cn las distintas areas dentro del Puerto.

Notiilca sobre cualquicr llamada o acto que entienda pueda afcctar la seguridad.

EfcctLia rondas cn vehiculos o a pic dentro o fucra dc las instalacioncs y esta alcrta contra

cualquicr situacion quo sc presente que pueda conducir a la perdida de vidas o propiedadcs.

*ni;
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Atiende las llamadas telefonicas qiie se reciben en el area de seguridad.

Rcgistra la hora dc cntrada y salida dc los barcos.

Vigila quo el movimiento de los barcos no ocasione danos al mucllc.

Prciidc y apaga las luces del Puerto durante los turnos noclumos.

Abre o cierra los portones del Puerto cuando le es requerido.

Mantiene infonnado a su supervisor sobre in-egularidades ocurridas durante su tumo de

Irabajo o en caso de alguna emergencia.

Prepara informes de incidentes cnlicos y de la labor realizada.

CONOCIMrENTQS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conociniicnto dc las tccnicas, metodos y practicas modemas sobre la Seguridad Interna,
vigilaneia y custodia.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Conocimiento del equipo de radiocomunicacion y/o telefono.

Conocimiento de las leyes, rcglamentos, normas y procedimienlos aplicables a lasfuncioncs
bajo su responsabilidad.

Habilidad para hacer cuinplir leyes, reglainentos. noimas y procediinientos.

Habilidad para realizar invesligaciones y redactar informes de incidentes.

Habilidad para intervenir dc forma cfcctiva y rapida con personas sospechosas on
situacioncs dificilcs o imprevistas.

Habilidad para permanecer alerta y reaccionar rapida y efectivamente ante situaciones de
emergencias.

Habilidad para llevar y mantener registros.

Habilidad para seguir instruccioncs vcrbales y escritas.

Habilidad para expresarse con corrcccion y cxactitud, vcrbalmcntc y por cscrito, en los
idiomas espanol e ingles, segun apHque.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en
general.

Destrezas para conducir vchiculos de motor.

PREPARACIQN ACADEMICA YEXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Seis (6) meses de experiencia en funciones de seguridad y vigilancia.

REOUSITOS ESPECIALES

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transponacion y Obras
Publicas, conformc cstablcce cl Articulo 1.54 dc la Ley Niirn. 22-2000, "Ley dc Vehiculos y
Transito dc Puerto Rico".

Poscer Ui Crcdcncial dc Transportation Worker Identiifcation Credential (TV\/\C)

PERIODO PROBATQRIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infonnacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un invenlaiio exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud dc la autoridad que me confierc la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que fonnara
parte del Plan dc Clasificacion de Puestos y dc Rctribucion Uniformc del Scrvicio dc Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir 01/12/2022

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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ANALISTADE CAPITALHUIMANOY RELACIONESLABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de los Recursos Humanos que consiste en asistir el estudio
y analisis de las actividades de administracidn de recursos humanos y relaciones laborales que
se realizan en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en asistir
en el estudio y andlisis de las actividades de administracion de recursos humanos y relaciones
laborales que se realizan en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervisidn
dirccta de un empleado de mayor jcrarquia, quien le impeirte instrucciones gcncralcs en los
aspectos comunes y especificas del puesto en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a medida que realiza
las tareas, mediante los informes que somete y enreuniones con su supervisor, para corroborar
que las mismas se hayan realizado conforme a las instrucciones impartidas.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Asiste en la orientacion y obtiene informacidn para contestar consultas de menor complejidad
de empleados y fimcionarios de la Autoridad sobre legislacion, reglamentos, normas,
convenios y Areas Esenciales al Principio de Merito u otros aspectos relacionados con la
Administracion de los Recursos Humanos.

Asiste en el estudio y analisis para rccomcndar modificacioncs a las cspecificacioncs dc
clases existentes y estructuras salariales dentro del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Participa en el proceso de orientacion y entrevista inicial en los procesos de reclutamiento y
seleccion, en la evaluacion de solicitudes de empleo, en la administracion de examenes de
ingreso y en el establecimiento del registro de elegibles.

Colabora en el analisis y modificacion de las descripciones de puestos, conforme a las normas
y procedimientos establecidos.

Realiza estudios de alguna complejidad y somete recomendaciones en casos de empleados
con problemas de discipHna.

Ofrece asistencia y apoyo a los usuarios del sistema mecanizado de asistencia.
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Actiializa el sistema mecanizado de asistencia con los cambios que corresponden.

Oricnta al personal dc nuevo ingreso sobre cl uso del sistema biomctrico, coiTCspondicntc al
registro diario de asistencia.

Colabora en la coordinacion de orientaciones sobre los planes medicos, las autorizaciones de
dcscucnto y cn cl dcscmbolso dc la aporlacion palronal dc los planes medicos y rcaliza los
Iramilcs corrcspondicnlcs para su rcnovacion.

Colabora en cl tramitc dc documentos y formularios rclacionados con las transaccioiics de

personal y la preparacion de certificaciones de empleo que se generan en su area de trabajo.

Participa en estudios encaminados a determinar las nccesidades de adiestramiento del

personal de la Agencia y en la coordinacion y organizacion de dichos adiestramientos.

Orienta al personal sobre los bcneficios de Retire, de la Asociacion dc Empleados del ELA y
otros beneficios de los que son acreedores, segun la ubicacion del puesto.

Colabora en las querellas del personal por reclamaciones.

Orienta a empleados y funcionarios de la Autoridad acerca de los diferentes aspectos del
Sistema dc Evaluacion y Motivacion dc empleados durante cl perlodo probatorio, segun sea
requerido.

Prepara los expedientes dc casos radicados dc habilitacion y verifica los documentos
soinetidos, segiin la ubicacion del puesto.

Mantiene actualizado los expedientes del personal de la Autoridad.

Actualiza el registro de asistencia y licencias de los empleados.

Asistc cn cl diseno dc formularios a utilizarsc cn los diferentes estudios que se llcvan a
cabo en la Autoridad.

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

CONOCIMIENTOS.HABILIDADES YDESTREZAS MIMMAS

Algun conocimiento dc la Ley Num. 8 - 2017, supra, y de otra Icgislacion, rcglamcntacion,
convenios colectivos, normas y procedimientos relacionados con el campo de la
Administracion de los Rccursos Humanos cn cl Scrvicio Publico dc Puerto Rico.
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Algun conochniento de los principios, lecnicas y practicas modernas utilizadas en ei campo
dc la Administi*aci6n dc los Rcciirsos Humanos y las rclacioncs laboralcs cn cl Scrvicio
Publico de Puerto Rico.

Algiin conocimiento de los principios, procedimientos, conceplos, practicas y lecnicas
utilizadas cn la creacion y clasillcacion de pucstos; rcclulamicnto y sclcccion; adicstrainicnto.

pAaluacion de enipleados, asignacion y ajusle de sueldo y otras acciones rclacionadas con la
Adininistracion dc los Rccursos Humanos en el Scrvicio Publico dc Puerto Rico.

Algun conocimiento de la organizacion, funcionainiento y prograinas de la Autoridad.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
rcglamentos, convenios, normas y procedimientos que rigen la Adininistracion dc los
Recursos Humanos en el Servicio Publico de Puerto Rico.

Habilidad para asistir cn cstudios y analisis dc problcmas y situaciones rclacionadas con la
adininistracion de los recursos humanos y relaciones laborales, asi como para hacer
sciialamicntos y rccomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para cfccluar calculos aritmcticos con rapidez y cxaclitud.

Habilidad para expresarse con correccion y exaclilud, verbalmente y por escrito, en los

idiomas espanol e ingles, segun aplique.

Dcstreza cn la opcracion de sistemas computadorizados dc informacion y dc otro cquipo
moderno de oficina.

PREPARACION ACADEIMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillcrato dc una institucion cducativa liccnciada y/o acreditada. Dos (2) anos dc cxpcricncia
cn tareas rclacionadas con la administi'acion del capital humano y relaciones laborales.

PERiODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infonnacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la inisma. No se
intcrprclara como un inventario exhaustivo dc todas las funcioncs, dcbcrcs y rcsponsabilidadcs dc
los puestos asignados a esla clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Niim. 240-2011, segun enmendada, conocida

como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de
Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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AUXILIAR ADMNISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo administrativo que consistc en prestar servicios dc apoyo o realizar funcioncs
operacionales cn una unidad dc ti'abajo en la Autoridad del Puerto dc Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de nioderada complejidad y responsabilidad que consisle en la
realizacion de tareas administrativas u operacionales sencillas en la Autoridad del Puerto de

Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor Jerarquia, quien le
imparte instruccioncs generalcs cn los aspectos comunes y especificos del puesto en
siruaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
cl desempeno dc sus funcioncs, conlbrme a las Icycs, rcglamcntos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo sc revisa mediante reunioncs dc supervision y evaluacion dc informes
que sometc pai-a verificai- su coiifomiidad con las noimas, practicas y procedimientos
cstablccidos. asi como con las instruccioncs impartidas.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Prepara y tramita diversos asuntos administrativos u operacionales relacionados con la unidad
a la que esta asignado.

Prepara, completa. actualiza, ti'amita y procesa fonnularios. comunicaciones, registros,
expedientes, hojas de tramite, facturas, ordenes de compra, requisiciones de materiales y oti'os
documentos relacionados con las aclividades propias de su unidad de trabajo.

Realiza computes matcmaticos relacionados con las actividadcs de su unidad dc trabajo.

Orienla a los empleados y clientes sobre asuntos sencillos relacionados con leyes, reglamentos
u ordenes cjccutivas y administrativas rclacionadas con actividadcs administrativas u

operacionales a su cargo.

Dcsarrolla y mantiene diversos registros administrativos para cstablccer los controlcs de
infonnacion relacionada con losprocesos o actividades a su cargo.

Organiza y archiva diversos documentos, expedientes, registros y correspoiideiicia
relacionados con las actividadcs a su cargo.

Coordina ordenes dc servicios. actividadcs, charlas educativas, agendas dc funcionarios, entre
oti'os, segun se le requiera y la ubicacion del puesto.

Atiende, canaliza y genera llamadas lelefonicas de su unidad de trabajo.
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Entra infoiTnacion al sistema y actualiza bases de dates.

Ciiadra anualmente compiitos de licencias, cambios de estatiis y renimcias, segim
ubicacion deJ pucsto.

la

Registra la asistcncia en el sistema mccanizado y manticne actualizados los registros, segun
la ubicacion del puesto.

Revisa y da seguimienlo a los servicios preslados por companias contraladas y se asegura
que los mismos sc llcven a cabo con'cctamentc.

Rccibc. sella, clasifica, controla y distribuye corrcspondcncia y documentos variados relacionados

con las actividades de trabajo que se realizan en su oficina.

Entra al sistema mecanizado todas las transacciones del expediente del emplcado como:
puesto, estatus. fecha de efectividad. licencias. experiencias de trabajo, sueldo y preparacion
academica, segun la ubicacion del puesto.

Colabora con un superior jcr^quico de la unidad a que se asigne la rcalizacion de otras
funciones relacionadas con los diferenles servicios administralivos u operacionales y le
notifica a su supervisor sobre cualquicr problema o situacion paraque se tomen las medidas
con'cspondicntcs.

Redacta cartas, informes y memorandos sobre los asuntos a su cargo.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas del trabajo de oficina y
sistemas de archivo.

Conocimiento de las opcracioncs aritmeticas basicas.

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

Habilidad para establccer ymantener registros y controles.

Habilidad para completar y tramitar formularies y documentos de naturaleza variada.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para clasificar. organizar, tramitar y archivar con'cspondcncia,
expedienles y olros documentos de naturaleza variada.

fonnularios.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espanol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con piiblicoen general.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacidn y de otro equipo
moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA YEXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o este suplementada por un curso o
adiestramiento en sistemas computadorizados de informacion con procesamiento de
palabras. Dos (2) anos dc cxpcricnciacn trabajo oficinesco o administrative.

PERiODQ PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Niim. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley dc la Autoridad del Puerto dc Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a paitir del 01/12/2022 .

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

t

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AUXILTAR DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo dc oficina que consistc en colaborar cn una varicdad de tarcas relacionadas con las

actividadcs de compras cn la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguiia complejidad y responsabilidad que consisle en
colaborai* en la preparacion y tramite de dociimentos pai'a la compra de materiales, equipos y
suininistros de las distintas unidades de trabajo en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja
bajo la supervision general dc un empleado de mayor jerarquia, quien le impartc instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificos del puesto en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce aiguna iniciativa y criterio propio cn cl desempeno de sus funcioncs, cn

armonia con las leyes, rcglamentos, nonnas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante la cvaluacion dc los informes que soniete para ^●erifical● coiTcccion, cxactitud y
conformidad con las icyes, rcglamentos, normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora cn la dctcrminacion de ncccsidadcs de compra de materiales, equipos y suministros
requeridos para las opcraciones de la Autoridad.

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

Rcdacta Actas de Subastas con sus rccomendacioncs.

Participa cn cl cstablccimicnto dc contactos con las casas suplidoras para obtener informacion
sobre tluctuaciones de precios. disponibilidad de articulos y otros asuntos relacionados.

Colabora cn la preparacion dc ordcncs dc compra y cl pago corrcspondicntc; cn cl rccibo dc
solicitudes de compra y veriflca la corrcccioii de las dcscripciones y especificaciones de los
articulos que esten enmarcados dentro de las disposicioncs dc la rcglamcntacion, nonnas y
procedimientos establecidos en la Autoridad.

Redacta especificaciones y coiitratos sencillos a utilizarse en las invitaciones a subastas.

Efcctua computes para detenninar los costos dc las ordenes dc compras.

Solicita las cotizaciones coirespondientes en las compras, las analiza y somete
rccomendacioncs, conformc a la rcglamcntacion aplicablc.

Llcva registros dc las compras, las solicitudes pcndiciitcs y las obligacioncs expedidas.
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Realiza llamadas tclcfonicas a las casas suplidoras rcquiricndo la entrega dc la mcrcancia
ordenada y el envio de las facluras.

Manticne iin invcntario actualizado de difcrcntcs flientcs dc siiministro y de vendcdorcs.

Mantiene comunicacion y atiende a los siiplidores que visitan su area de trabajo.

Entra y verifica infonnacion relacionada con las aclividades de compras, utilizando un sistema
computadorizado.

Prcpara iiifornies rclacionados con las actividadcs de compra y de labor rcalizada.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimicnto de las Icycs. reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su rcsponsabilidad.

Algtm conocimicnto de los principios, tcciiicas ypracticas modcrnas dc compras cnclGobicrno

y de los procesos de subaslas que se siguen en la compra de materiales. equipos y suminislros.

Algun conocimicnto dc las casas suplidoras dc articulos, materiales, cquipo 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
eiTores u omisiones en documentos relacionados con gestiones de compras y pago de facluras.

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

Habilidad para haccr calculos matcmaticos con rapidez y cxactitud.

Habilidad para mantener registros relacionados con las funciones a su cargo.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo cfectivas y con publico en
general.

Deslreza en la operacion de calculadoras, sistemas computadorizados de infonnacion y
dc otro cquipo inodemo dc oflcina.

Plan de Clasincactun dc Pucslos

y Rctribucion del Scrvicio de Carrera |
Autoridad del Puerto de Ponce Pagina A4



3111

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion dc Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una iiistitucion
cducativa licenciada y/o acrcditada, que incluya o cste suplemcntado por un (1) curso o
adicstramicnto en sistcmas computadorizados de informacion. Un (J) ano de cxpcriencia
en trabajo relacionado con la compra de equipo, maleriales o suministros.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

Kn virtud dc la autoridad que me conticrc la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

dc la Autoridad del Puerto dc Ponce a partir del 01/12/2022 .

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejccutivo
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AUXILTAR EN CONTABILTDAD

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo subprofcsional que consiste cn prcintcrvcnir documcntos, dar mantciiimiento a los
subsidiarios y rcalizar nna varicdad dc tarcas auxiliarcs dc contabilidad cn la Autondad del
Puerto de Poiicc.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el
maiitenimiento de los subsidiarios de cuentas a cobrar y activos fijos, la preiiitervencioii de
documentos flscalcs y la facturacion o seguimiento a empleados con deudas pendientes de
pagar en la Autoridad. Trabaja bajo la supervision genera! de un empleado de mayor jerarquia,
quicn Ic impartc instruccioncs generates cn los aspcctos comuncs del pucsto y cspcdficas cn
situaciones nuevas o imprevistas. Ejcrce un grado moderado de iniciativa y critcrio propio en
cl desempeno dc sus funcioiics, confomic a las leyes, reglamcntos, nonnas y procedimientos
aplicablcs. Su traba,jo se revisa a la tcrminacion dc estc v mediante la evaluacion dc los

infonnes que somete, para vcrificar coiTcccion y cxactitud y conformidad con las Icycs,
reglamcntos, normas y procedimientos aplicablcs, asi como con las instruccioncs impartidas.

EJEMPLQS DE TRABAJQ

Preinterviene los documentos fiscales que se tramitan en la Oficina de Finanzas.

Revisa y contabiliza diariamente los comprobantes de pages, conciliaciones, transferencias,
libramientos para Iraspasos, comprobantes de recaudacion, remesas y olros documentos

similares pai'a dctemiinar la corrcccion, Icgalidad y propiedad dc los desembolsos y aprueba
0 ccrtifica los mismos.

Concilia cuentas bancarias contra los fondos y prepara la cuenta coiriente.

Prepara la parte dc desembolsos dc la liquidacion prcsupucstaria .

Prepara la documcntacion nccesaria para el pago por concepto dc nominas rcguiarcs,
especiales opagos en general, de sei'vicios prestados.

Prepara comprobantes de desembolsos para distiutos pages, realizando los ajustes necesarios
en las ordenes y solicitudes de credito.

Actua como Pagador Especial, segun la ubicacion del puesto.

Orienta a los empleados sobre la prcparacion dc los comprobantes de gastos dc viajes y asigna
el numero de orden de viaje a los empleados de la Autoridad.

Plan dc OasificHciun dc Pucstvs :
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Interpreta circulares relacionadas con sii trabajo.

Acredita todas las ordenes y comprobantes para procesar los pages.

Vcrifica en los documentos fiscalcs; la Icgalidad de los costos, la cxactitud. correccion y
cumpliinicnto con los reglamentos y normas promulgado por el Departamento dc Hacienda.

Efectua cobros y da seguimiento a los empleados con deudas pendientes.

Ciistodia el envio dc los infomics de prcintcrvencion al Departamento de Hacienda.

Lleva el subsidiario de los activos fijos dc la Autoridad.

Veritlca que los activos tljos scan entrados correctamente al sistema Puerto Rico

"Join IntegratedFinancia/ Accounting System" (PRIFAS).

Asigna cl numcro dc control a los documentos dc liquidacion para el envio de cstos al
Departamento de Hacienda.

Aliende suplidores y resuelve diferencias relacionadas con los pagos a casas comerciales.

Prepara la facturacion por concepto de rcsolucioncs, pennisos y prograinas, entre otros.

Mantiene al dia el registi'o de cobro por deudores y todo documento fiscal en proceso de
cobro.

Emite ccitificacioncs de dcuda, segun solicitadas por clientes.

Colabora cn la rcalizacidn de gcstioncs dc cobro a rcsolucioncs solicitadas por cl cliente y
emitidas por la Autoridad.

Prepara Solicitud y Aprobacion dc Plan dc Pago para cstableccr un plan de pago al dcudor.

Certifica y aprueba documentos fiscalcs cn auscncia del supervisor.

Da seguimiento a las facturas de cuentas por cobrar.

Prepara informes de labor realizada, entre otros.

CONOCIIVIIENTOS.HABILIDADES YDESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, metodos y practices modemas dc la Contabilidad

Preinlervencion de cuentas y operaciones fiscales.

0
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Conocimicnto dc la leyes, reglamentos, iiomias y proccdimicntos aplicables a ias funciones
bajo s\i responsabilidad.

Algun conocimicnto dc la cstiuctura organizacional y funcionamiento de los programas y
oficinas de la Autoridad.

Habilidad para efcctuar calculos aritmcticos con rapidcz y cxactitud.

liabilidad para organizar y mantcncr registi-o de oficina dc diversa indole.

Habilidad para expresarsc con corrcccion y cxactitud, vcrbalmentc y por escrito, eii los
idiomas espanol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones vcrbales y escritas.

Habilidad para cstablcccr y mantcncr relacioncs dc trabajo cfcctivas y con publico on
general.

Deslreza en la operacion de maquinas calculadoras, sislemas computadorizados de
informacion y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACiON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) creditos de una institucion educativa liccnciada y/o acreditada, qiie
incluyan o esten suplementados por doce (12) creditos en Conlabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

clAusula de salvedad

La informacibn cxpucsta sobre csta clasc constituye una dcscripcion general dc la misma. No sc
inteipretara como un inventario exhaustive de todas las fimeiones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley dc la Autoridad del Puerto dc Ponce, Aiticulo 3, apruebo esta clasc nueva qiic fonnara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucibn Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.
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En Ponce, Piieito Rico a 01/12/2022 .

Aprobado por:

** r

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AUXILIAR FISCAL

NATU1LU.EZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consistc cn la cjccucion dc tarcas auxiliarcs de prcintcrvcncion y
mantcnimicnto dc los libros, cucntas, comprobantes y dcmas documcntos fiscalcs dcntro del
ciclo de contabilidad en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El cmplcado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consistc en la
preintervencion y mantenimiento de los libros, cuentas, comprobantesy demas documentos
fiscales dentro del ciclo de contabilidad en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de mayor jerarquia, qiiien le imparte instiTicciones

gcncralcs en los aspectos comunes y espccificas del pucsto en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejcrcc un grade modcrado dc iniciativa y critcrio propio en cl desempeno de sus
funcioncs, conformc a las leyes, rcglamcntos, normas y procedimientos cstablccidos. Su

trabajo se revisa a traves de los informes que soinete y en reuniones con su supervisor, para
dcterniinar correccion y conformidad con las leyes, rcglamcntos, normas y procedimientos
aplicablcs, asi como con las instruccioncs impartidas.

EJEMPLOS PE TRABAJO

Preinterviene,procesayregistraunavariedadde documentos fiscales para comprobar exactitud,
corrcccion y Icgalidad de los mismos.

Llcva libros, registros e informes auxiliarcs de contabilidad que scan necesarios para conciliar
0 cuadrar nominas dc los emplcados, asi como otras cuentas y rindc los informes
correspondientes.

Vcrifica cn los documentos bajo su atcncion el numcro dc cifras dc cuenta, la Icgalidad del
pago y las firmas autorizadas.

Lleva control, registra y vcrifica la informacion correspondiente para cuadrar remesas.

Contabiliza y mantiene el control de las obligaciones internas de la Autoridad, asi como de

los distinlos foudos y asignaciones para los gastos necesarios para su funcionamieiito.

Prepara, \erifica y certifica comprobantes para pago de facturas de la Autoridad, por
diferentes scrvicios.

Mantiene al dia un archivo dc los pagos cfcctuados debidamente dcsglosados, asi como dc
todas las ordenes de compra.

Prepara los informes fiscales reglamentarios, ademas de aqucllos que Ic scan requeridos.

3E;
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Enlra al sisteina de infonnacion relacionada con las actividades que se generan en la oficina.

CONOCIMIENTOS. HABlLiDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimicnto dc las leycs, rcglamcntos, normas y proccdimicntos cstatalcs y fcderaics

aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios tecnicos y practicas gencralmcnte aceptados en la contabilidad
subprofcsional del Gobiemo y la intcrvencion de cuentas.

Conocimiento de la organizacion y el fuiicionaiiiiento de la Autoridad.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y expedientes de contabilidad.

Habilidad para efectuar computos aritmeticos conrapidez y cxactitud.

Habilidad para expresarse con con-eccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idioinas espanol c ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir instruccioncs vcrbalcs y escritas.

Habilidad para cstabicccr y mantener rclacioncs de trabajo cfcctivas y con publico en general.

Dcstreza en la opcracion dc maquinas calculadoras, sistemas computadorizados de
infonnacion y otro equipo modemo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado novenla (90) creditos de una inslilucion educaliva licenciada y/o
acreditada, que incluyan o esten suplcmcntados por docc {12) creditos cn Contabilidad. Un

(1) ano dc cxpcricncia cn trabajo auxiliar dc contabilidad, pagaduria y rccaudaciones.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion cxpucsta sobre csta clasc constituyc una desenpeion general dc la misma. No sc
interpretara como un inventario exhauslivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a csta clase.
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En virtud de la autoridad que me conflere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley dc la Autoridad del Puerto dc Ponce, Articulo 3, apruebo esta clasc nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera de

la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejccutivo
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULO DE MOTOR LIVTANO

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo dicstro, dc campo y de oficina quc consistc cii conducir un vchiculo liviano dc motor
dcstinado a transportar funcionarios o empicados, documcntos, materialcs, equipo y
correspondcncia oficial, asi como rcalizar tareas auxiiiarcs de oficina y de mcnsajena cii la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la conducciou de un
vchlculo liviano de motor para transportar a funcionarios y cmpleados en gestiones oficiales,
asi como recoger y distiibuir documentos, materiales, equipo y coiTespondencia oficial y otras
tareas dc arcnsajeria a distintas dcpcndcncias c instalacioncs cn la Autoridad del Puerto dc

Ponce. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor Jerarqula, quicn le
impartc instrucciones gcneralcs cn los aspcctos comuncs y cspccificas del pucsto cn
situacioncs nuevas o imprevistas. Ejcrcc alguna iniciativa y critcrio propio cn cl desempefio
dc sus funcioncs, confonne a las Icycs, rcglamcntos. nonnas y procedimientos cstablccidos.
Su trabajo sc revisa al concluir cada tarca y mediante la cvaluacion dc los informes diarios dc
viajes rcalizados quc somctc a su supervisor, para determinai- correccion, cxactitud y
conformidad con las Icycs. reglamentos, normas y procedimientos cstablccidos. verificar que
el mismo sc Ilcve a cabo conformc al itinerario dc -vnajes establccido, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo liviano dc motor pai-a transportar fiincionarios y empicados cn gestiones
oficiales. distribuir o recogcr coircspondcncia, documentos, paquetes, materialcs y otros
articulos entre oficinas, proycctos, agencias y otros lugarcs dcsignados.

Inspccciona las condicioncs gcneralcs del vehiculo para verificar cl abastccimiento dc

gasolina. accite, liquido dc frenos, agua, luces y quc las llantas esten infladas adccuadamcnte.

Observa y cumpic con las Icycs y reglamentos dc seguridad cn el transito vigentes.

Mantiene informado a su supervisor sobre repai'aciones del vehiculo asignado y sobre
cualquier iiTeguiaridad o despei*fecto en el vehiculo que conduce.

Obsci*va las medidas y practicas dc seguridad rclacionadas con la conduccion de vchiculos.

Lleva records sobre los viajes realizados incluyendo horario de salida y llegada, aceite y
gasolina utilizados por cl vehiculo, millajc rccorrido, personal y equipo transportado, asi como
de los accidentes o incidenles ocuiridos

correspondientes.
su lumo de trabajo y prepara los informesen

3^
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Maiiticnc limpio y cn bucnas condicioncs el vchiculo asignado.

Realiza tareas rutinarias de oficina, asi como labores de mcnsajena dentro y fuera do las
instalacioncs de la Autoridad.

Recibe y entrega coirespondencia en las oficinas del correo general.

Recibe y expide recibos de entrega de correspondencia y paqueles, cuando asi se le requiere.

Lava vehiculos oficiales, segun le sea requerido.

CONOCIMIENTQS. HABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ubicacion de los lugarcs a visitar y rutas a seguir cn las gcstiones
oficiales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, nonnas y procedimienlos de transito vigentes.

Algun conocimiento de mecanica aiitomotriz.

Algun conocimiento dc las practicas y procedimientos modemos dc oficina.

Habilidad para conducir con precaucion y observar las reglas de seguridad en el transito.

Habilidad para preparar infonnes y manlener registros sencillos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establcccr y mantener rclaciones dc trabajo efcctivas.

Dcstreza cn el manejo de vehiculos livianos de motor.

PREPARACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuaito Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
liccnciada y/o acreditada. Un (1) ano dc expcricncia cn trabajo rclacionado con la conduccion
dc vehiculos dc motor liviano.

Posecr Liccncia dc Conducir expedida por cl Departamento dc Transportacion y Obras
Piiblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nuin. 22 - 2000. "Ley de Vehiculos y
Transito dc Puerto Rico".
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PERiODO PROBATORIQ

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituyc una descripcion general dc la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucstos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confierc la Ley Num. 240-2011, segdn enmendada, conocida
como ‘‘Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por;

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecuth'o
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CONTADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional en cl campo dc la contabilidad quc consiste en cl rcgistro y control de los
ingi’csos y gastos cn la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y respoiisabilidad que consiste en el
registro y control de ingresos, gastos y demas comprobantes o documentos fiscales en fa

Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generates en los aspectos comunes y especificos del
puesto en situaciones nuevas o impre\istas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio cn el dcsempeno dc sus funciones, de confonnidad a las leyes, rcglamentos, nonnas y
procedimientos aplicables en el campo de la contabilidad gubernaraental. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion dc los informes que somete y mediantc reuniones con su supervisor,
para vcrificar corrcccioii y cxactitud, dc conformidad con las leyes, rcglamentos, normas y
procedimientos aplicables, asi como con las instnaccioncs impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos fiscales para detenninar legalidad, con'eccion y cxactitud de las
cuentas, asignaciones, fondos, ingresos, gastos incurridos, desembolsos o inventarios y
certifica transacciones fiscales.

Procesa, registra y contabiliza los documentos en los libros, records y sistemas electronicos
dc contabilidad coiTcspondientes, pertinentes a las diferentes transacciones fiscales que se
efcctuan rclacionadas con los ingresos y gastos dc la Autoridad, confonne a las leyes,
rcglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Efcctua conciliacioncs bancarias para detenninar corrcccion y cxactitud, asi como el uso y
disposicion de activos.

Actualiza libros de contabilidad.

Analiza, registra y controla las transacciones en los libros fiscales que afectan la operacion de
los distintos programas.

Analiza y verifica los subsidiaries, realiza cuadres entre cstos y cl Mayor General y da
seguimiento.

Analiza las cuentas del Mayor General y prepara los informes correspondientes.

Analiza y transfierc fondos a distintas partidas.
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Prepara estados financieros y proyeccioaes de gastos de los fondos asignados a la Autoridad.

Preinterviene, analiza y determina la legalidad y correccion de los documentos fiscales de la
Autoridad.

Prepara ajustcs cn una divcrsidad de cucntas, hacc los asicntos corrcspondientcs cn los libros
y prepara resumen de los ajustes originales retroactivos y correctives.

Analiza y corrige las deliciencias senaladas eii los documentos de coiitabilidad.

Analiza las cuentas a pagar, a fin de detenninar la accion a seguir, segun la reglameiitacion y
procedimientos establecidos.

Prepara informes correspondientes sobre los gastos, obligacioncs e ingresos: informes de flujo
de efectivo, informes de gastos de cuentas a pagar, descuentos ennominas, pages de dieta y
millaje y oti'os requeridos.

CONOCllVllENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MlNIMAS

Conocimiento de los principios, tccnicas y practicas modenias de la coiitabilidad
intervencion de cuentas y operaciones fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la administracion
y desembolso de fondos publicos; la adquisicion, conservacion y uso de propiedad publica; y
de las transacciones y operaciones fiscales y administrativas gubernamentales.

Conocimiento de los programas de coiitabilidad quo gencralmente se utilizaii para llevai-
sistcnias dc coiitabilidad computarizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modemos del trabajo de oficina.

Habilidad para llcvar registros y libros dc contabilidad.

Habilidad para examinar y analizar libros, cuentas, expedientes, controles, sistcnias,
transacciones fiscales y administrativas y otros documentos gerenciales y fiscales coniplejos
para detectar errores e irregularidades en estos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos
relacionados con la administracion gubernamental y cl control de fondos publicos.

Habilidad para efectuar calculos aritmeticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar en'ores contables e iiregularidades y delerminar como coiregirlos
y cvitarlos.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instnicciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efcctivas.

Dcstrcza cn la operacion de maquinas calculadoras, sistcmas computadorizados dc
infonnacion y otro equipo modemo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilierato en Contabilidad dc una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infonnacion cxpucsta sobrc csta clase constituye una dcscripcion general de la misma. No sc
inteipretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
dc los puestos asignados a esta clasc.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada,
conocida como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apinebo esta clasc nueva
que fonnara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Unifonne del Servicio

dc Can'cra de la Autoridad del Puerto dc Ponce a paitii' del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

-

Hector 1. Agosto Kivera

Dii-cctor Ejecutivo
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CONTADOR(A) PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJQ

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 en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
coordinar, revisar y supervisar todas las actividades relacionadas con la contabilidad de fondos,
asignaciones presupuestarias y transacciones fiscales en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja
bajo la supervisibn general de un empleado de mayor Jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificos del puesto en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a
las leyes, normas, rcglamcntos y procedimientos. Su trabajo se rcvisa mediante la cvaluacion de
los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor, para verificar correccion y
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, revisa y supervisa todas las actividades relacionadas con la contabilidad de fondos,
asignaciones presupuestarias y transacciones fiscales.

Analiza los documentos fiscales para determinar legalidad, correccion y exactitud de las cuentas,
asignaciones, fondos, ingresos, gastos incurridos, desembolsos o inventarios.

Certifica transacciones contables y financieras para el procesamiento y autorizacion del supervisor
0 funcionario autorizado.

Procesa, registra y contabiliza los documentos en los libros, records y sistemas electronicos de
contabilidad correspondientes a las diferentes transacciones fiscales que se efectuan relacionadas
con los ingresos y gastos de la Autoridad.

Asegura el mantenimiento de los libros, las cuentas y los registros necesarios para todas las
transacciones financieras, la propiedad y los dineros o fondos de la Autoridad.

Prepara las propuestas y presentaciones del presupuesto para la aprobacion del Director Ejecutivo
y de la Junta.

Efectua conciliaciones bancarias para determinar correccion y exactitud, asi como el uso y
disposicion de activos.
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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 efectiian por partidas
presupuestarias a tone con los sistemas establecidos.

Autoriza desembolsos, comprobantes de pago y otras transacciones.

Contrata servicios tecnicos, no tecnicos, profesionales y consultivos relacionados con su oficina y
autoriza la compra de materiales, suministros y equipo sujeto a las normas y reglamentos.

Revisa y autoriza facturas, ordenes de compra y otras transacciones fiscales.

Aprueba desembolsos de fondos de transacciones, de ingresos, de ajustes y facturas entre cuentas,
en sustitucion del supervisor inmediato.

Prepara estados fmancieros y proyecciones de gastos de los fondos asignados a la Autoridad.

Examina y determina la legalidad y correccion de la inforraacion contenida en documentos y
transacciones contables que desarrolla otro personal de contabilidad.

Colabora con los auditores extemos que intervienen en las actividades fiscales de la Autoridad
y da seguimiento a las correcciones de las deficiencias seiialadas en los asuntos

intervenidos, asi como a las actividades y operacioncs fiscales que sc rcalizan cn su areadc 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, segiin se le requiera.

Prepara informes correspondientes sobre los gastos, obligacioncs e ingresos y formula las
recomendaciones correspondientes.

Provee informacion fiscal a utilizarse en la formulacion y seguimiento del presupuesto fiincional
de la Autoridad.

Ofrece ascsoramiento y asistencia en aspectos relacionados con normas, procedimientos y
prdcticas pertinentes a asuntos fiscales y de contabilidad y somete recomendaciones.

Custodia y 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.
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Realiza estudios de los sistemas y procedimientos de contabilidad y la implantacion de estos.

Colabora y asesora a su supervisor inraediato en la preparacion y revision de formularios y
procedimientos fiscales e implanta aquellos procedimientos fiscales promidgados por la
Autoridad.

Supervisa y adiestra a personal de menor jerarquia.

Sustituye a su supervisor inmediato en su ausencia, cuando se le requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
metodos y practicas modemas de contabilidad.

pnncipios,

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, principios,
metodos y practicas modemas que irgen transacciones y operaciones fiscales y adrainistrativas
gubemamentales.

Conocimiento de los programas de contabilidad que generalmente se utilizan para llevar sistemas
de contabilidad computadorizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modemos del trabajo de oficina y de supervision.

Habilidad para llevar registros, examinar y analizar libros de contabilidad y sistemas gerenciales
y fiscales, cuentas, expedientes, controles, transacciones fiscales y adrainistrativas y otros
documentos fiscales complejos para detectar errores e irregularidades en estos.

Habilidad para interpretar aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos
relacionados con a la administracion gubemamental y el control de fondos publicos.

Habilidad para efectuar calculos aritmeticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito en los idiomas
espanol e ingles.

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 sistemas computadorizados de informacion, maquinas calculadoras y
otro equipo modemo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucibn cducativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4)
anos 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 en la Autoridad.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacibn expuesta sobre esta clase constituye una descripcibn general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacibn de Puestos y de Retribucibn Uniforrae del Servicio de Carrera
de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por;

Hector 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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CONTABOR(A) SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional cn cl campo dc la Contabilidad que consiste en cl rcgistro y control dc los
ingresos y gastos cn la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el registro y control
de ingresos, gastos y demas comprobantes o docnmeiitos fiscales en la Autoridad del Puerto de

Ponce. Trabaja bajo la supcivision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instmcciones generates cn los aspectos comunes y especificos del puesto en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus flinciones, confonne a las
Icycs, normas, rcglamcntos y procedimientos aplicables cn el campo dc la Contabilidad
Gubernamental. Su trabajo sc revisa mediante la evaluacion de los informes que soinete y
mediante rcunioncs con su supervisor, para vcrificai' con-eccion y cxactitud y confonnidad con las
Icyes, rcglamcntos, normas y procedimientos aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los docunientos fiscales para determinar legalidad, correccion y cxactitud dc las cuentas,
asignacioncs, fondos, ingresos, gastos incurridos, dcsembolsos o inventarios y ccitifica
transacciones fiscales.

Procesa, regisU'a y contabiliza los docuraentos en los libros, records y sistemas electronicos de
contabilidad coirespondientes a las diferentes transacciones fiscales que se efectuan relacionadas
con los ingresos y gastos de la Autoridad.

Efectua conciliacioncs bancarias para determinar corrcccion y cxactitud, asi como cl uso y
disposicion de activos.

Actua como pagador sustituto, cuando ic es requerido.

Prepara informes fiscales de fondos estatales y fcdcrales.

Colabora en la preparacion de los cheques de cuentas que se someten pai'a determinar si se han
efectuado los pagos.

Tramita facturas dc cobro que efectuan los programas.

Analiza y transfiere fondos a distintas partidas.

Analiza y verifica los subsidiarios, realiza cuadres entre estos y el Mayor General y da
seguimiento.
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Analiza las cuentas del Mayor General y prcpara los informes corrcspondientes.

Prepai-a estados fmancieros y proyecciones de gastos de los foiidos asigiiados a la Autoridad.

Preintervienc, analiza y dctcnnina la Icgalidad y con'cccion dc los documeiitos fiscalcs de la
Autoridad.

Prepara ajustes en una diversidad de cuentas, hace los asientos corrcspondientes en los iibros y
prepara resumen de los ajusies originales relroactivos y con'ectivos.

Analiza y coirige las deficiencias seiialadas en los docunientos de contabilidad.

Solicita y da seguimiento a las coirecciones de las deficiencias senaladas en los asuntos
intervenidos.

Analiza las cuentas a pagar, a fin de dctciininar la accion a scguir, segun la rcglamcntacion y
procedimicntos cstablccidos.

Prcpara informes corrcspondientes sobre los gastos, obligacioncs e ingresos; informes de flujo de
efectivo, infoimes dc 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 formulacion y seguimiento del presupuesto funcional
de la Autoridad.

ScIIa, inicia y archiva por orden dc areas y semcios todos los docunientos contabilizados.

Verifica que todos los comprobantes de pago esten codificados correclamenle con el proposito de
identificar todos los gastos con sus respcctivas cuentas.

Reconcilia facturas mensuales de los suplidores en relacion con los records o registi'os de pagos.

Provee seguimiento a que se cumpla con el periodo establecido para efectuar los pagos evitando
el cobro de intereses y recai'gos.

Inteipreta y aplica leyes, reglamentos, circulares y normas aplicables a los asuntos fiscalcs.

Recopila y organiza datos contables para los auditores extemos e internos.

Manticne informado al supei^'isor sobre cualquicr situacion, discrcpancia o situacion que surja con
relacion a los ingi-esos y gastos que conlabiliza.
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Verifica y corrige el trabajo que realiza el personal de nienor jerarquia, cuando se le requicre, y
los orienta sobre los asuntos propios del area bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modemas de la contabilidad, contabilidad

gubemamental o intcrvcncion de cuentas y operaciones fiscalcs.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la administi'acion y
desembolso de fondos publicos; la adquisicion, conservacion y uso depropiedad publica; y de las
transacciones y operaciones fiscales y administrati\'as gubcmamcntales.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que irgen el funcionamiento de la Autoridad.

Conocimiento dc los programas de contabilidad que generalmente se utilizan para llevar sistemas
de contabilidad computadorizados.

Conocimiento cn la operacion dc sistemas computadorizados de informacion, maquinas
calculadoras y de otro equipo modemo de oficina.

Habilidad para llevar registros y libros dc contabilidad.

Habilidad para exaniinar y analizar libros, sistemas gerenciales y fiscales, cuentas, expedientes,
controles, transacciones fiscales y administrativas y otros documentos fiscales complejos para
deleclar errores e irregularidades en eslos.

Habilidad para interpretar aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos
rclacionados con la administracion gubemamental y cl control dc fondos publicos.

Habilidad para cfcctuar calculos aritmcticos con rapidez y cxactitud.

Habilidad para detectar eiTores contables e irregularidades y determinar como corregirlos y
evitarlos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito en los idiomas
espanol e ingles.

Habilidad para seguir instruccioncs vcrbalcs y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion, maquinas calculadoras y
otro equipo modemo de oficina.
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PREPARACIONACADEMICAY EXPERIENCIAMINIMA

Bachillerato en Contabilidad de ima institiicion ediicativa licendada y/o acreditada. Dos (2) anos
de cxperienda profesional en trabajo de contabilidad, en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que rcaliza un Contador (a) en el Servicio de Can-era del Gobiemo de Puerto Rico.
PERIQDO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la aiitoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segim enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera de

la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por;

Hector 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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COORDTNADOR(A) ADlvnNISTRATTVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con la planificacion y coordinacion
dc las actividades adminislrativas y opcracionalcs que se gcncran en una unidad dc trabajo cn la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con la
planificacion y coordinacion, de las actividades y el establecimiento de conti-oles, nonnas y
procedimientos necesarios para el funcionamiento de un drea, division o seccion de la Autoridad

del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor jerai'quia,
quicn Ic imparte instrucciones gcncralcs sobrc la labor a rcalizar. EJerce iniciativa y criterio propio
en el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediantc cl analisis dc los infonncs que somcte y en rcunioncs
con su supervisor y por los logros obtcnidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con la planificacion y coordinacion de las actividades administrativas de una unidad de

trabajo o con los proyectos que le scan requeridos.

Colabora con el supervisor para resolver problemas operacionales y administrativos y medir la
efectividad de acuerdo con los objetivos y metas establecidas.

Colabora en estudios para establecer, desaiTollar y evaluar normas y procedimientos a scr
impicmentados cn la Autoridad.

Colabora con el diseiio del Plan de Trabajo de su area de trabajo y de la Autoridad.

Orienta al personal de la Autoridad sobre los reglamentos, normas, procedimientos y planes dc
trabajo.

Estudia. evalua y somete recomendaciones para el mejoramiento de las nonnas, reglamentos y
procedimientos relacionados a la Autoridad.

Coordina reuniones y otras actividades relacionadas con su unidad de trabajo.

Asiste al Administrador en los trabajos que este le deleguc.

Participa en diferentes comites relacionados con la administracion, cumplimiento, y evaluacion dc
las areas administrativas y operacionales.
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Somete recomendaciones para el mejoramiento de las ai*eas administrativas y operacionalcs.

Hace recomendaciones verbales y por escrito sobre asuntos relacionados a su m'ea de trabajo.

Redacta infonnes, comnnicaciones y memorandos para la firaia dc su supci-visor.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimieiito de los principios, metodos y tecnicas de gerencia, calidad en el sei-vicio y
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de practicas y tecnicas modemas de administracion.

Conocimicnto de la organizacion y funcionamiento dc la Autoridad.

Ilabilidad para trabajar en cquipo, lograr mctas cspecificas y resolver problcmas con rapidez.

Habilidad para la confcccion y el mantenimiento de registros y expedientes.

Habilidad para seguir instmccioncs verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con coireccion y exactitud, verbalraente y por escrito, en los idiomas
espanol e Ingles, segun aplique.

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

Habilidad para planificar, coordiuar y supei-visar actividades.

Dcstreza en la opcracion dc sistemas computadorizados dc informacion y de otro equipo modemo
de oficina.

PREPARACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillcrato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) anos de expcriencia
profesional en ti-abajo relacionado con la administracion.

PERiODQ PROBATORIO

Tres (3) mescs
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expiiesta sobre esta clase constitiiye iina descripcion general de la misma. No se
interprctara como un inventaiio exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

dc la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

V

Hector 1. Agosto Rivera

Director Ejeculi\o
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DIRECTOR(A) DE NEGOCIADO OPERACIONES PORTUARIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y t^cnico que consiste en planiflcar, coordinar, dirigir, supervisar y
evaiuar el trabajo que se efectua en el Negociado de Operaciones Portuarias en la Autoridad
del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacidn, coordinacidn, direccidn, supervisidn y evaluacion de las actividades inherentes
al Negociado de Operaciones Portuarias en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generates sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grade de iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables. Su trabajo se revisa a trav6s de los informes que somete, reuniones con su
supervisory porlosresultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Plauifica, coordina, dirige, supervisa y evaliia las actividades y labores tecnicas y
administrativas en las areas operacionales, conservacion, mantenimiento y seguridad de la
Autoridad del Puerto de Ponce.

Autoriza los permisos de atraques para embarcaciones y asigna muelles a las
diferentes embarcaciones.

Prepara y somete los informes de movimiento de carga portuaria.

Coordina, revisa y provee seguimiento a los proyectos operacionales de los barcos.

Participa y recomienda en la negociacidn de contratos para el uso de las instalaciones Portuarias y
la compra y/o arrendamiento de equipo.

Coordina y supervisa la implantacidn de los planes de desastres naturales, emergencia y de Salud
y Seguridad Ocupacional.

Participa en la negociacidn de contratos y hace recomendaciones de suplidores para el uso de las
instalaciones Portuarias y la compra y/o arrendamiento de equipo.

Implauta, supervisa y asegura el cumplimiento y la aplicacion efectiva de las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen el ^ea de operaciones portuarias.

a;
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Asesora y orienta a funcionarios de la Autoridad del Puerto de Ponce, profesionales de
diversos campos y publico en general en aspectos relacionados con las operaciones, servicios,
administracion, legislacidn, reglamentacion, procedimientos y otros asuntos relacionados con
su area de resporusabilidad.

Colabora en la revision, evaluacion y desarrollo de los reglamentos, normas y procedimientos
internes para recomendar enmiendas o cambios necesarios para mejorar los servicios que
ofrece el area de operaciones portuarias.

Colabora en la implantacion y cumplimiento de los procedimientos en la prestacion de los
servicios que ofrece el ^ea de operaciones portuarias.

Atiendey da seguimiento a las reclamaciones del Seguro.

Gestiona la obtencion de documentos requeridos para la formalizacion de los contratos.

Desarrolla los planes de trabajo y asegura el cumplimiento de estos en el ^ea de operaciones
portuarias.

Autoriza las transacciones que generan en el Negociado de Operaciones Portuarias.

Colabora con su supervisor en la planificacion, desarrollo e implantacion de estudios
proyectos especiales y otras actividades relacionadas con el Negociado de Operaciones
Portuarias.

o

Coordina con otras unidadcs de trabajo gran variedad de actividades opcracionalcs y de apoyo.

Analiza y resuelve situaciones y problemas relacionados con las operaciones a su cargo.

Provee informacion sobre el estatus de las transacciones del Negociado de Operaciones
Portuarias, segun solicitadas.

Colabora con la intervencion de los casos que requieren soluciones especializadas, cn el
Negociado de Operaciones Portuarias.

Certifica que las solicitudes de servicios se trabajen y cumplan con el
procedimiento establecido a traves del requerimiento de informes, preparacion y analisis de
estadisticas.

Colabora y hace recomendaciones en la preparacion del presupuesto.

Representa al Director Ejecutivo en reuniones, comites, adiestramientos y otras
actividades oficiales que le sean delegadas.

Prepara, revisa y presenta informes, comunicaciones y documentos variados.
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CONQCIMIENTOS,HABILIDADESY DESTREZASMINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales
y federales sobre las Operaciones Portuarias.

Conocimiento considerable de los principios, t6cnicas, prdcticas, procesos y operaciones del
area de Operaciones Portuarias.

Conocimiento sobre el manejo de las operaciones portuarias.

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y servicios que o&ece la
Autoridad del Puerto de Ponce.

Conocimiento dc los principios y practicas modemas dc administracion y supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar personal.

Habilidad para planificar, coordinar. dirigir. supervisar y evaluar las actividades realizadas en
el ^ea que dirige.

Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares, problemas o controversias,
ofreciendo soluciones viables y efectivas.

Habilidad para ofi’ecer altemativas efectivas a situaciones particulares, dificultades o
problemas que se presenten.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos locales y federales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectiva y con publico en general.

Destreza en la operacidn de sistemas computarizados de informacibn y otro equipo modemo
de oficina.

PREPARACI6n ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grade Asociado de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) anos de
experiencia administrativa en un ^ea portuaria.

8111
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Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transpoilacion y Obras
Publicas, conformc cstablccc cl Arriculo 1.54 dc la Ley Num. 22 - 2000, "Ley dc Vchiculos y
Transito de Puerto Rico".

Para ocupar el puesto, el incumbenle debera poseer todas las licencias y certificados requeridos
por las Auloridades Porluarias Fedcralcs.

CONDTCTONES DE TRABAJO

Dispouibilidad 24/7

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infoniiacion expuesla sobre esta clase constituye una deacripcion general de la misma. No se
inlcrprelara coino un invcnlaiio exhaustive dc todas las funcioncs, debcrcs y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la T.ey Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Anlciilo 3, apniebo esta clase nueva que fonnara
parte del Plan dc Clasiflcacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera
de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir de 01/12/2022.

Hn Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ENCARGADO(A) AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo dc oficina y dc campo que consistc cn colaborar cn el rccibo, rcgistro, control,
distribucion y disposicion dc la propicdad en la Autoridad del Pucito dc Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado rcaliza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consistc cn cl rccibo,
rcgistro, control, distribucion y disposicion de la propicdad en la Autoridad del Puerto de Ponce.
Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor Jerarquia, quien le imparte
inslrucciones generales en los aspectos coinunes y especificas del puesto en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeno de siis
funcioncs, dc conformidad con las Icyes, rcglamcntos. normas y procedimientos aplicablcs.
Su ti'abajo sc revisa mediante la inspcccion ocular, durante y al finalizar la tarca asignada.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Colabora cn la aclualizacion del inventario fisico de la propicdad.

Asigna el numero de propicdad, tanto al eqiiipo transferido como al adquirido.

Colabora en el registro de todo equipo active y en los infonnes de activo fijoqueenvia la
Autoridad.

Anota d numero de la propicdad del equipo comprado cn los inforraes de rccibo c

inspccciona cotejando la cantidad de equipo ordenada contra la rccibida.

Colabora en tramitar las bajas del equipo inservible.

Colabora cn cl mantenimiento del archive dc recibos dc la propicdad asignada por divisioncs.

Archiva y busca informacion sobre propicdad asignada.

Race entrada de equipo nuevo, recoge y transporta equipo inservible en las diferentes
oficinas.

CONQCIIVIIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes. reglamenios, nonnas y procedimientos que aplican al recibo. registro.
disposicion y distribucion dc la propicdad gubcmamcntal.

Conocimiento cn la preparacion, actualizacion de inventario y dccomisos dc equipo y
propicdad.

.ie;
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Conocimienlo sobre los procedimienlos de idenlificar y dar de baja la propiedad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamicnto dc la Agenda.

Habilidad para registrar, distribuir y disponcr dc la propiedad mucble.

Habilidad para preparar y mantener inventarios dc la propiedad mucble.

Habilidad para cfectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para seguir instruccioncs vcrbales y cscritas.

Habilidad para cstablecer y mantener rclaciones dc trabajo efectivas y con publico en general

Destreza en la opcracion dc calculadoras, sistemas computadorizados deinfomiacion y
oti‘0 equipo moderno dc oficina.

PREPARACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
liccnciada y/o acreditada, que incluya o cstc suplcmentado por un curso o adicstramiento cn
sistemas computadorizados de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apniebo esta clase nueva que foiraara
parte del Plan dc Clasificacion dc Puestos y dc Rctribucion Uniformc del Scrvicio dc Carrera dc

la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.
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Ell Ponce, Pueito Rico, a 01/12/2022

Aprobado por:

/
' / '/

Hector T. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo dc oficina y de campo que consistc cn rccibir, registrar, controlar, distribuir y disponcr dc
la propicdad en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DlSTlNTiVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el recibo,
registro, control, distribucion y disposicion de la propiedad en la Autoridad del Puerto de Ponce.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes y especificas del puesto en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funcioncs, conformc a las leyes, nonnas, rcglamcntos y procedimientos aplicablcs. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacion de los informes que somete, mediante reuniones con su supervisor,
para verificar conformidad con las nornias y procedimientos cstablccidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Idcntifica, marca y registra los cquipos, mobiliarios y todo tipo dc propiedad que adquicrc la
Autoridad, con el proposito de controlar y contabilizar la misma de acuerdo con los sistemas y
procedimientos establecidos.

Recibe, identifica, codifica, transfiere (interno o extemo), entrega y custodia toda la propiedad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realiza inspccciones pcriodicas para verificar que la propiedad esta localizada en el lugar
corrcspondicntc.

Expidc rccibos de entrega dc propiedad para la flrma dc emplcados que haran uso dc la misma y
manticnc un registro y archivo.

Autoriza diversas transaccioncs correspondientes a la propiedad talcs como transfcrencias, bajas,
decomisos y otras transacciones fiscales coirespondientes a las propiedades de la Autoridad.

Verifica si existen discrepancias entre el inventario fisico y los registros centrales de la propiedad

para notificai' de inmediato a su supervisor.

Propone y adopta todas las medidas necesarias para conservar y usar adecuadamente la propiedad.

Dcsarrolla y mantiene los informes, expedientes y documentos ncccsarios para cl control adccuado
de la propiedad de la Autoridad.
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Orienta al personal de la Autoridad en aspectos relacionados con el uso, control y disposicion
adecuada dc la propiedad.

Supervisa personal de menor jerarquia asignado a su unidad de ti*abajo cuando le es requerido.

Mantiene actualizados los controles del Inventario Perpctiio.

Organiza y toma muestras del inventario fisico al cierre del ano fiscal.

Valoriza el inventario de efectos de oficina exislenle en el almacen de la Autoridad.

Investiga las solicitudes de materiales de oficina que consideren excedentes o inservibles.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento dc las Icyes, rcglamcntos, normas y procedimientos que aplican al rccibo, registro,
custodia, disposicion y control de la propiedad gubemamental.

Conocimiento en la preparacion, actualizacion de inventario y decomisos de equipo y propiedad.

Algun conocimiento dc los principios basicos de supervision.

Habilidad para identificar, registrar, custodial y mantener control de la propiedad mueble.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactilud.

Habilidad analitica, interpretativa y organizativa.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles.

Habilidad para expresarse con corrcccion y cxactitud vcrbalmcntc y por cscrito en los idiomas
espanol e ingles.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza cn la operacion dc sistemas computadorizados dc infomiacion, maquinas calculadoras y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACiQNACADEMICAY EXPERlENCiAMINIMA

Gradiiacion de Cxiarto Afio de Escuela Superior o sii equivalente de una institiicion educativa

licenciada y/o acrcditada, que incluya o este suplementado por un (1) curso o adicstramiento en
sistemas computadorizados dc informacion. Dos (2) anos de cxpcriencia en trabajo general dc
oficina relacionados con recibo, registro, control, distribudon y disposicion de propiedad, en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Encargado(a) Auxiliar de la
Propiedad en el Servicio de Carrera de la Autoridad.

PERiODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infoimacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inveiitai-io exhaustive dc todas las funciones, debercs y responsabiiidades dc
los puestos asignados a esta clasc.

En virtud dc la autoridad que me conficrc la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Aiticulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio dc Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/22.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022

Aprobado por;

.

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ESPECIALTSTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profcsional, tccnico y espccializado quc consistc cn analizar, desarrollar, cvaluar e
implantar sistcmas computadorizados dc informacion cn la Autoridad del Puerto dc Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis, desarroUo, evaluacion e implantacion de sistemas de infomiacion cn la Autoridad

del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instiucciones gencrales en los aspcctos comuncs y especificos del pucsto en
situaciones nuevas o imprevistas Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funcioncs, cn armonia con las Icycs, regiamentos, normas y procedimientos aplicablcs cn la
implantacion de los sistemas de informacion. Su trabajo se revisa por los informes que rinde y
mediante rcunioncs con su supervisor, para vcrificar coiTcccion, cxactitud y confomiidad con
las instruccioncs impartidas.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Analiza y evalua las funcioncs operacionalcs dc la Autoridad.

Realiza estudios especializados en el campo de los sistemas computadorizados de informacion

y recomienda la mecanizacion de procesos o modificaciones a los procesos existentes.

Estudia y analiza ieyes, regiamentos y procedimientos eslablecidos en la Autoridad con el fm
de dctcmiinar los requisitos de los sistemas para que estos puedan scr utilizados en el diseno
0 configuracion de los sistemas computadorizados.

Eiabora planes de trabajo para el desarrollo, implantacion y actualizacion de sistemas
mccanizados.

Coordina con el personal directivo la iniplaiitaciou de los programas o aplicaciones nuevas o

modificaciones cn cl sistema dc informacion computadorizada.

Desarrolla y establece las normas. procedimientos y manuales operatives sobre el uso de los
sistemas y programas desaiTollados.

Coordina y da seguimiento a proycctos relacionados con la instalacion de cquipos y/o redes
de comunicacion o el desarrollo de proyectos tccnologicos.

Mantienc control y registro dc los tcrminalcs instalados y cn uso.
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Opera el sistcma de seguridad para el acceso de las diferentes areas del computador a travcs
de claves secretas y mantiene los registros de cambios y autorizaciones.

Realiza pruebas y revisa los sistcmas nucvos o que ban sido modificados y formula
rccomcndacioncs sobrc cl uso adccuado dc los misinos.

Instala nuevos programas a las computadoras y prepara los documentos relacionados con los
mismos.

Asesora en la adquisicion de nucvos eqnipos, en el uso de la tecnologia de infomiacion, asi
como en la implantaciou de nuevos sistemas operatives.

Evalua el desaiTollo de las actividades y las necesidades de los usuarios en cuanto a capacidad
0 programacion dc los cquipos y cl impact© dc cstos en la prcstacion dc los scrvicios.

Establcce los requerimientos pai'a presentar las solucioncs a scr implantadas.

Prepara documcntacion dc los sistcmas dc nueva crcacion de mayor complcjidad y actualiza
la dc los sistcmas que ban sido revisados.

E\ alua cl consurao de tiempo y gastos para garantizar que los proycctos y cl prcsupucsto
alcancen las metas cstablecidas.

Brinda recomendaciones sobre el desan'ollo de nuevos codigos y la reutilizacion de los
existentes.

Efectua visitas dc inspcccion a unidades dc trabajo para vcrificai- quo sc rcalicc cl nicjor uso
dc los sistcmas y somctc scnalamicntos o rccomcndacioncs a su supcivisor.

Vigila el cumplimiento de las nonnas, practicas, reglamenlos y disposiciones sobre sistemas
dc informacion cstablecidas en la Autoridad.

Adiestra a los usuarios de los sistcmas desarrollados sobre la utilizacion adccuada dc los

sistcmas y programas.

Sustituye a su supeivisor en caso de ausencia, cuando le es requerido y segun la ubicacion del
puesto.

Supeivisa cl trabajo de personal dc mcnor jerarquia, scgiin la ubicacion del puesto.

Asiste a su supervisor en la planificacion, coordinacion y supervision de los trabajos segun la
ubicacion del puesto.

Prcpai'a coniunicacioncs c informes relacionados con las funcioncs que realiza.
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CONOCIMIENTQS. HABILIDAPES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas modemas utilizadas en la
instalacion y configuraoion dc equipo clectronico y en cl anMisis, diseno, programacion c
implantacion dc sistcmas compntadorizados de informacion.

Conocimiento considerable en el desarrollo. inodificacion y documentacion de programas y en el
Icnguajc dc programacion nccesario.

Conocimiento considerable del iiso, aplicacion y fimcionamiento del equipo clectronico y
lenguajes tecnicos de programacion dc sistemas de informacioa

Conocimiento considerable de las leyes. reglamentos, nonnas y procedimientos que regulan
la opcracion y funcionamiento de los sistcmas de informacion computadorizada.

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

Habihdad para dctcctar crrorcs en diseno, programacion y opcracion en los sistcmas clcctronicos
de informacion.

Habilidad para ofrcccr adicstramiento y apoyo al iisuario.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen relacionados con los
sistemas computadorizados de informacion y para olfecer apoyo tecnico.

Habilidad

gubernamentales, asi como para desarrollar. aplicar e implantar planes y procedimientos
operatives.

para analizar e interpretar procedimientos tecnicos rcgulacioncsy

Habilidad para expresarse con corrcccion y cxactitud, verbalmcntc y por cscrito cn los idiomas
cspanol c ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir c impartir iiistruccioncs vcrbalcs y cscritas.

Habilidad para establecer y inantencr relaciones de trabajo efcctivas.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo
moderno de oficina.

Destreza en el uso del lenguaje de programacion y en el analisis, esti-ucturacion, diseno y
desarrollo dc programas para coinputadoras y bases dc datos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sisfemas Computadorizados de Informacion. Ciencias de Computos. Ciencias
dc Computadoras, Tecnologia de la Informacion, Ingcnieria en Computadoras,

Administracion dc Redes, Redes de Informacion o Redes y Telecomunicacioncs dc una
institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cinco (5) anos de experiencia profesional en
trabajo rclacionado con el analisis y programacion dc sistemas dc informacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) mcscs

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infoimacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive dc todas las funcioncs, dcbercs y rcsponsabilidadcs dc
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enraendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan dc Clasificacion de Puestos y dc Rctribucion Unifonne del Scrvicio dc CaiTcra

de la Autoridad del Puerto de Ponce apartir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo dc oflcina quc consistc cn rccibir, controlar, almaccnar, custodiar y dcspachar matcrialcs,
equipo, piczas y oti'os siiministros cn cl almacen central dc la Autoridad del Puerto dc Ponce.

ASPECTQSDISTINTIVOSDEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el recibo,
control, aimacenaje, custodia y despacho de las reqiiisiciones de materiales, equipo y
suministi-os, asi como llevar records correspondientes del almacen central de la Autoridad del
Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado dc mayor jerarquia, quicn
le impane instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando
amedida que adquicro cxpcricncia. Ejercc un grado modcrado dc iniciativa y critcrio propio
cn el desempeno de sus funciones, conforme a los reglamcntos, normas y procedimientos
cstabiccidos. Su trabajo sc revisa a la teiminacion del mismo, mediante la cvaluacion dc los

informes quc somctc y cn reunioncs con su supervisor, para vcrificar confonnidad con las
nonnas y procedimientos cstabiccidos c instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Rccibc, controla y almaccna matcrialcs, equipo y otros aiticulos utilizados cn las oficinas y
dependencias, entre otros, segun este asignado y conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

Verifica los docuraentos de compra de los materiales, equipos y suministros que recibe y se
asegura de su coiTcccion y exactitud cn cuanto al aiticulo, caiitidad y costo dc los mismos.

Custodia el almacen central dc la Autoridad del Puerto dc Ponce.

Empaca, clasifica y distribuyc propiedad, segun Ic sea requerido.

Despacha los matcrialcs, equipo y suministros a la oficina central y otras instalacioncs, segun las
requisicioncs que Icsomctcn.

Manliene informado a su supervisor de los materiales, equipos y suministros que es necesai'io
comprar para mantener las existencias requeridas en el almacen.

Dcscarga y organiza matcrialcs y equipos quc rccibe cn cl almacen.

Realiza inventarios mensuales, trimestrales o cuando se le scan requeridos.

Custodia el inventario perpetuo de las existencias del almacen asignado.
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Prcpara rcquisiciones para la compra de materiales y equipo de oflcina. materialcs dc limpieza
y otros siiminislros, para mantener los siiministros abastecidos en apoyo de las operaciones
dc la Autoridad y conformc a las normas y procedimicntos cstablecidos.

Manticnc rcgistros y archives de las ordcncs de compra, dc las rcquisiciones qiie recibe y dc las
que dcspacha.

Almacena los suministros de acuerdo con las normas esiablecidas.

Recibe todas las rcquisiciones de la Autoridad, las despacha y se asegura que los ailiculos
despachados Ilcguen alpcticionario.

Prepara recibos para la entrega de materiales, piezas y suministros.

Manticne limpio y organizado el almacen.

Procesa los recibos dc las compras rcaiizadas en la Autoridad mediante cl uso del "Sistema
PRIFAS" del Departamento de Hacienda.

Prcpara y somctc informes mensuales sobre cl trabajo reaiizado.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los metodos y practicas del recibo, control, almacenaje, custodia y despacho
de materiales, equipo y suministros, asi como de los regiamentos, normas y procedimicntos
aplicables.

Conocimiento dc los metodos y practicas rc-lacionadas con la prcparacion dc invcnlai’ios y
gcstioncs dc compra.

Conocimiento dc las practicas y tccnicas modernas dc oficina.

Conocimiento de la organizacion y funcionaniiento dc la Autoridad.

Habilidad para establecer y mantener rcgistros senciJlos relacionados con las flmciones que
realiza.

Habilidad para cfectuar calculos aritmeticos scncillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para dcspachar rcquisiciones con prontitud y exactitud.

Habilidad para expresarse con corrcccion y exactitud, vcrbalmcnic y por cscrito.

Habilidad para scguiriiistruccioncs vcrbalcs y cscritas.
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Habilidad para estableccr y mantcner reiacioncs de trabajo cfectivas y con publico cngcneral.

Destreza cn la opcracion de sistemas computadorizados de informacion y de otro cquipo
modcrno dc oficina.

PREPARACIQN ACADEMICA Y EXPElllENClA MINIMA

Graduacion de Cuarlo Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa

liccnciada y/o acreditada. Dos (2) anos dc expcriencia cn trabajo oficincsco.

PERiODO PROBATORIO

Tres (3) areses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
intcrprctara como un invcntario exhaustive dc todas las funciones, dcbcrcs y responsabilidadcs dc
los pueslos asignados a esta clase.

Ed virtud de la autoridad que me conficrc la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

—T ●		

Hector 1. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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INSPECTOR(A) DE TRANSPORTE MARITIMO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo dc campo y dc oficina que consiste en la inspeccion de las cargas que llegan a la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

HI empleado realiza ti*abajo de moderada complejidad y responsabilidad en la inspeccion y
evaluacion de las cargas que traen las embarcacioncs de las diferentes compamas que
atracan en la Autoridad del Pueito de Ponce. Trabaja bajo la supcndsion general de un
empleado de mayor jerarquia, quien le impaite instioicciones generales sobre la labor a
rcalizar. Ejercc iniciativa y critcrio propio cn cl dcscnipcno dc sus funcioncs, confonne a

las Icyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se re\ isa a traves
del analisis de los infornics que somctc, cii rcunioiics con su supervisor y por los rcsultados
obtenidos.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Iiispccciona los contcncdorcs dc carga para verificar la integridad flsica de su cstructura y la
confiabilidad del mccanismo dc cerradura dc las pueitas, que mantendran en buenas condicioncs
los productos que se trasladen en ellos.

Comprueba la documentacion requerida.

Tramita la entrega dc manifestos dc la carga y descai'ga dc las embarcacioncs a sus respcctivas
companias.

Lleva iin regisiro del despacho de carga y conlenedores y corrobora que las cantidades sean
con'cctas con cl manificsto dc carga.

Coordina cl scrvicio dc agua y otros sci-vicios provisto por el muclle a las embai-caciones.

Lleva el mantenimiento de registros de sus hallazgos y la emision de ceitificados si la carga ha
pasado la inspeccion.

Vcrifica que las companias cstibadoras cumpian con las ccrtificacioncs requeridas por OSHA.

Verifica el equipo de seguridad y las licencias para asegurarse de que esten actualizados.

Idcntifica infraccioncs y ofrcce rccomcndaciones a las compamas cstibadoras.

Asegura cl cumplimiento dc los acuerdos contractualcs al transpoitar caiga.
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Vcrifica cl control cfcctivo de las cantidadcs y cl bucn cstado de las mercaiicias.

Participa del proceso de atraque las distintas companias de embarcacioncs.

Manticne coiiiunicacion con las companias de embarcaciones para cl tramite corrcspondientc.

Corrobora las boras invertidas por las gruas del imicllc.

Manticne un registro dc la entrada, carga, dcscarga dc contcnedorcs y dc las solicitudes rccibidas.

Redacta informes sobre las diferentes funcioncs que rcaliza.

CONOCIMIENTQS.HABILIDADES YDESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el proceso de inspeccion en facilidades poituarias.

Conocimiento sobre el proceso de manifiesto de carga y descarga en las facilidades poituarias.

Conocimiento de las leyes y reglamenlos sobre la navegacion federal y eslatal.

Conocimiento sobre parametros, elementos y criterios que median cn cl transportc dc cada
mercancia segun su naturaleza.

Conocimiento de las Nonnas de Salud y Seguridad Oeupacional.

llabilidad para desempenarse dc forma cfectiva cn situacioncs y bajo condicioncs que
generan tension.

Habilidad para aplicar leyes y reglamenlos con firmeza e imparcialidad.

Habilidad para rccopilar y analizar informacion.

Habilidad para expresarse con corrcccion y cxactitud, vcrbalmentc y por cscrito, cnlos idiomas
espanol e ingles.

Habilidad para seguir e impartm instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para cstablcccr y mantener rclacioncs dc trabajo cfcctivas y con publico cn general.

Habilidad para realizar inspecciones. i^^■estigaciones y deteclar fallas.

Desireza en la operacion de sislemas compuladorizados de informacion y otroequipo
moderno dc oficina.
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Destreza en la operacion de equipos portables de comunicacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarlo Afio de Escuela Superior de una instilucion educativa licenciada y/o acredilada. Un

(1) ano de expcrienda en trabajos con la inspeccion maritinia.

PERIQDO PROBATORIO

Ires (3) mescs

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011. segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nucva quc fbrmara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de

Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

fi

i_-^-

Hector 1. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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MECANICO(A) AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diesti'o quo consistc cn cfcctuar rcparaciones y ofreccr maiitciiimiento prcvcntivo
vchiculos de motor y cquipo pcsado en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El cmpleado realiza trabajo de arodcrada complejidad y responsabilidad cn la rcparacion y
mantenimiento preventive a vehlculos de motor y equipo pesado en laAutoridad del Puerto de
Ponce. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
insti-ucciones generales en los aspectos comunes y especificas del puesto en situaciones nuevas
o iniprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de
las funciones asignadas al puesto, para detenninar el tipo y el alcance de las reparacioiies y la
fomia de efectuaiias, en amionia con las practicas y procedimientos que se utilizan en la
mccanica de vehiculos de motor. Su trabajo se revisa durante y al flnalizar el inismo y pnr los
iiifonncs que irnde, para vcrificar comcccion, cxactitud y confonnidad con las leyes, rcglaincntos,
normas y procedimientos establccidos, asi como con las instruccioncs impartidas.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Realiza reparaciones y mantenimientos preventives a vchiculos de motor y cquipo pesado.

Inspccciona vchiculos de motor y cquipo pesado con el proposito de localizar fallas y avcrias
en los mismos.

Realiza labores de mecanica dc todo cl sistema dc vchiculos de motor, lo cual incluyc la
rcparacion dc transmisioncs y ajuste dc lo siguientc: cataliticos, difcrcncialcs, tren dclantcro, cl
sistema de frenos. sistema electrico, valvulas, filtros de aire, radiadores, cambio de mangas
hidraulicas y bandas dc difcrcncialcs, aitcmadorcs, instalacion dc cloches, sistema dc embrague
y otros.

Realiza rcparaciones de caretas y compresores.

Repara lasturbinas de los camiones.

Utiliza gruas para trasladar vchiculos de un liigar a otro.

Realiza pruebas de funcionamiento a vehiculos dc motor y cquipos reparados para vcrificar
que el trabajo se haya realizado correctamente.

Realiza soldaduras sencillas en los vehiculos que lo requieran.

.●3E
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Verifica fluidos, realiza cambios dc accitc y filtro. lava motorcs y cngrasa equipo autoinotriz.

Realiza montajc de gomas dc los vehiculos pesados y livianos.

Obsci-va los ricsgos y las mcdidas dc scguridad propias de su oficio.

Cotiza piezas y servicios que se necesiten para la flota vehicular.

Riiide infonues de las reparaciones que realiza.

Vigila el uso y mantcnimiento adecuado de las heiramientas y el equipo que utiliza en las labores
de mecanica, talcs como: prensa, pino, pistola de aire, guillotina, entre otros.

Asiste a rcunioncs, adicstraniientos y otras actividadcs dc capacitacion profcsional
rclacionadas con su area de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIMMAS

Conocimicnto dc los nictodos y practicas que sc utilizan cn la rcparacion y manlcnimicnto
dc vehiculos dc motor liviano y pesado.

Conocimicnto dc las hciTamicntas y cquipos modernos que sc utilizan cn la rcparacion y
mantcnimiento de vehiculos de motor.

Conociraiento de los principios de Electromecanica.

Conocimicnto del sistema "Jiiel injection".

Conocimicnto dc los ricsgos ocupacionalcs y dc las mcdidas dc scguridad ncccsariascn la
rcparacion de equipo automotnz.

Habilidad para localizar fallas y averias cn equipo automotnz liviano y vehiculos pesados dc
motor, asi como haccr los ajustes y rcpai-aciones necesarias.

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

Habilidad para seguir iiistrucciones verbales y escritas.

Destreza en la opcracion de herramientas, matcriales y equipo utilizado cn las
reparaciones de Mecanica Automotriz.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Mecanico AulomotTiz expedida por la Junta Examinadora de Tecnicos y
Mccanicos Automotrices dc Puerto Rico. Dos (2) anos de cxperiencia coino Mecanico
Automotriz.

REOUISITQ ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamenlo de Transpoitacion y Obras
Pubiicas, confoiTQc cstablecc el Articulo 1.54 dc la Ley Num. 22 - 2000. "Ley dc Vehiciilos y
Transito de Puerto Rico".

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expucsta sobre csta clasc constituyc una dcscripcion general de la misma. No sc
interpretara como un inventario exhaustive de lodas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasiticacion de Puestos y de Retribucion Unifomie del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

■ -2^■-'i ■

Hector I. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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OFICIAL DE CAPITAL HUMANO Y RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administi'ativo cn el cainpo de los Recursos Himianos
que consistc en colaborar con la planiflcacion, coordinacion, direccion. supervision y
evaluacion de las actividades operacionales y administrativas de recursos humanos y
relaciones laborales en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTQS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El empieado reaiiza trabajo dc considerable complejidad y rcsponsabilidad que consiste cn
colaborar en la planillcacion, coordinacion, direccion, supenision y evaluacion de las
actividades operacionales y administrativas dc recursos humanos y relaciones laborales que
sc rcalizan en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un
cmplcado dc mayor jcrai-quia, quicn ie impartc instruccioncs gencrales sobre la labor a

rcalizar. Ejercc un alto grado dc iniciativa y critcrio propio cn cl desempeho dc sus funciones,
contbrmc a las Icycs, rcglamcntos, normas y procedimientos apiicablcs. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somctc, cn rcuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Colabora en la planiflcacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de labor del
personal subaltemo.

Colabora en asunlos concernienles a la adminislracion de recursos humanos y diseho
organizacional conforme con las leyes, reglamentos, nomias y procedimientos apUcables.

Orienta al personal dc la Autoridad sobre las normas y procedimientos establccidos en la
organizacion.

Colabora en la rcdaccion de elaboracion dc normas, sistemas, guias y procedimientos
operacionales pai-a la unidad de trabajo bajo su direccion.

Participa en el analisis, interpreta leyes, reglas, reglamentos, convenios colectivos, nonnas,
procesos, procedimientos, cartas normativas, circulares, relacionados a la administi'acion de

recursos humanos y relaciones laborales.

Aticnde y contesta consultas dc indole laboral qne sc rccibcn en su area de trabajo y cualquicr otra
que le sea referida.

Anaiiza y ofrecc solucioncs a las situaciones que surgen y sc rclacionan con las clausulas vigentes
en los diferenles convenios colectivos de la Autoridad.

.H.
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Coordina y atiendc las reclamaciones presentadas a tenor con los procedimientos de quejas y
agravios establecidos en cada convenio colectivo vigente.

Investiga las querellas presentadas por el personal y coordina la tramitacion de estas.

Sirvc como recurso en adicstramientos y confercncias relacionadas con la negociacion colecliva y
participa en comites de trabajo, cuando ie sea requerido.

Examina y evalua expcdientes, informes y oti'os documentos con el proposito de determinar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos en el area laboral.

Redacta comunicaciones y rinde infonnes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

Colabora en la preparacion de informes de auditorias, monitorias e intervenciones efectuadas

por agcncias competentcs a esas areas e implanta las medidas coiTectivas que apliquen.

Comparece ante foros administi-ativos y judiciales en representacion de la Autoridad, en
aqucllos que Ic sea requerido.

Participa y asiste a rcuniones, seminarios, adicstramientos y otras actividadcs asociadas a la
administracion de los rccursos humanos y relaciones laboralcs.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para la finna
del supervisor.

Prepara y somete informes pertinentes al trabajo que realiza y a las encomiendas especiales
asignadas.

Representa al Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal en asuntos
oficialcs, segun sc Ic solicitc.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MInIMAS

Conocimiento de las leyes estatales y federales, reglamentos, ordenes ejecutivas, normas y
procedimientos relacionados con el campo de la administracion de recursos humanos.

Conocimiento de los principios, procedimientos, conceptos, practicas y tecnicas utilizadas en la
creacion y clasificacion de pucstos; recliitamiento y scleccion; adiestramiento; evaluacion dc
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, tecnicas y practicas modemas utilizadas en el campo de la
administracion dc los rccursos humanos.
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Conocimieiito de la organizacion, funcionamiento y programas de la Autoridad del Puerto de
Ponce.

Habilidad para analizar, inteiprctar y aplicar corrcctamcnte las disposiciones de las Icyes,
reglamentos, convenios colectivos, nonnas y proccdimientos que rigen la administracion de los
recursos humanos en la Autoridad.

Habilidad para realizar anMisis de planleamientos y situaciones relacionadas con la legislacion
laboral y administracion de convenios colectivos.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de problcmas y situaciones relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, asi como para hacer sehalamientos y recomendaciones
sobrc los mismos.

Habilidad para efectuar calculos aritmcticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para orientar, asesorar y atender consultas.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiomas
cspanol e ingles, 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 de otro eqiiipo moderno
dc oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .MINriVlA

Bachillcrato dc una institucion educativa liccnciada y/o acrcditada. Cuatro (4) afios dc cxpcricncia
profcsional cn trabajo relacionado con la administracion de recursos humanos; dos (2) anos de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza iin (a) Analista de Capital
Humano y Relaciones Laborales en el Servicio de Carrera en la Autoridad.

PERIODO PROBATQRIO

Tres (3) mescs

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion cxpuesla sobrc esta clasc eonsliluye una descripcion general dc la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive dc todas las funciones, deberes y rcsponsabilidadcs dc
los pucstos asignados a esta clasc.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Niim. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apniebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

dc la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2Q22.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por;

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE CAPITAL HUMANO Y RELACIONES LABORALES PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesiona], especializado y administrative cn el canipo de los Recursos Humanos
que consiste en la planificacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacidn de las
actividades operacionalcs y administrativas de recursos humanos y relacioncs laboralcs cn
la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar en la planificacion, coordinacion. direccion, supervision y evaluacion de las
actividades operacionalcs y administrativas de recursos humanos y relacioncs laborales que
se realizan en la Autoridad. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quicn le imparte instrucciones generalcs sobre la labor a rcalizar. Ejercc un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. conforme a las leyes.
reglamcntos, normas y procedimientos aplicablcs. Su trabajo se revisa mediante los infonnes
que somele, enreuniones con su supervisor y por los logros oblenidos.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Planifica. coordina. dirige, supervisa y evalua la labor del personal subaltemo.

Supervisa las distinlas fases de los recursos humanos tales coino: clasificacion y retribucion de
puestos, beneficios ararginalcs, transacciones dc personal, adicstramiento y rcclutamicnto.

Administra leyes que no discriminen, planes dc accion afinnativa, Manual dc Conducta y otros.

Aprueba metodos, procedimientos y transacciones.

Participa en asuntos concernientes a la administracion de recursos humanos y diseno
organizacional conforme con las leyes, reglamcntos, normas y procedimientos aplicablcs.

Orienta al personal supervisado, acerca de las normas y procedimientos establecidos en la
organizacion.

Redacta normas, sistemas, guias y procedimientos operacionalcs para la unidad dc trabajo
bajo su direccion.

Analiza, interpreta leyes, rcglas, reglamcntos, convenios colcctivos, normas, proccsos,
procedimientos, cartas nonnalivas, circulares, relacionados a la administracion de recursos
humanos.

3:
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Verifica las consultas de indole laboral que se reciben en su area de trabajo y verifica las
contestaciones de estas.

Intervicne y ofi'cce soluciones a las situaciones que surgen y se relacionan con las clausulas
vigentes en los diferentes convenios colectivos de la Autoridad.

Coordina y atiende las reclamacioncs prcscntadas a tenor con los procedimientos de quejas y
agravios establecidos en cada convenio colectivo vigente.

Analiza proyectos de ley sobre leyes laborales y realiza estudios comparativos de legisiacion
laboral sindical, jurisprudcncia laboral sindical, clausulas economicas y no economicas dc
convenios colectivos y ofrece las recomendaciones pertinentes.

Participa en las negociacioncs colcctivas como parte del Comite de Negociacion y en la
preparacion de propuestas de resolucion de los casos en discusion, con los miembros del Comite
dc Conciliacion.

Funge como Mediador de Conflictos dc casos referidos y participa como observador cn
mediaciones realizadas por otros mediadores.

Supervisa a cmplcados dc mcnor jerarquia, segun le sea requerido y/o la ubicacion del pucsto.

Sirve como recurso en adiestramientos y conferencias relacionadas con la negociacion colectiva y
participa en comitds de trabajo, cuando le sea requerido.

Examina y evaiua cxpcdicntcs, informes y otros documentos con cl proposito dc determinar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos en el area laboral.

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

Dcsarrolla cstrategias para el cumplimiento del Rcglamento dc Personal y actualiza los
registros y expedientes de personal de la Autoridad.

Colabora en la preparacion de informes de auditorias, monitorias e intervenciones efectuadas

por agendas competentes a esas areas e implanta las medidas correctivas que apliquen.

Comparece ante foros administrativos y judiciales en representaeion de la Autoridad, en
aqucllos que le sea requerido.

Realiza, participa y asiste a reuniones. seminarios. adiestramientos y otras actividades
asociadas a la administracion de los recursos humanos.

Rcdacta comunicaciones y rinde infonnes sobre la labor realizada y otros que Ic scan requeridos.
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Representa al Director de Capital Humano y Desarrollo Organizacional en asuntos oficiales,
segiin se le solicite.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienlo de las leyes estatales y federales, reglamentos, ordenes ejecutivas, nonnas y
procedimicntos rclacionados con el campo de la administracion de recursos humanos.

Conocimiento de los principios, procedimicntos, conceptos, practicas y tecnicas utilizadas en la

creacion y clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion; adiestramiento; evaluacion de
cmpleados, 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, tecnicas y practicas modernas utilizadas en el campo de la
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y programas de la Autoridad del Puerto de
Ponce.

Habilidad para analizar, inteipretar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos, noimas y procedimicntos que rigen la administracion de los recursos humanos en la
Autoridad.

Habilidad para realizar analisis de planteamientos y situaciones relacionadas con la legislacion
laboral y administracion de convenios colectivos.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de problemas y situaciones relacionadas con la

administracion de los recursos humanos, asi como para haccr schalamicntos y rccomcndaciones
sobre los mismos.

Habilidad para efectuar calculos aritmcticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para orientar, ascsorar y atender consultas.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los idiouias
espanol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir c impartir instmcciones vcrbales y escritas.

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.

Destreza en la operacion de sislemas compuladorizados de infonnacion y de olro equipo modemo
dc oficina.
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PREPARACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de nna institiicion educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) anos de experiencia
profesional en trabajo relacionado con la administracion de recursos humanos; y relaciones
laborales tres (3) anos de estos en fimciones de naturaleza y complejidad similar a las quc realiza
un (a) Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales en el Servicio de Carrera en la Autoridad.

REQUISITQ ESPECIAL

Ceitificacion en Mcdiacion como Mctodo Altemo para la Solucion dc Conflictos, expedida por
una institucion educativa licenciada y/o acreditada, en aquellas Agencias o Corporaciones en que
csta sea requerida para desempenar las funciones del puesto.

PERJODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucstos asignados a csta clase.

En virlud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Pueslos y de Retribucion Unifonne del Servicio de Carrera
de la Autoridad del Puerto dc Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

‘—■7

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFTCIAL DE FONDOS FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional quc consiste cn llevar a cabo el proceso de identificar, preparar, planificar,
presentar y gcstionar solicitudes de reclamacion de los foiidos fcderales quc apoyen o

cstablezcan para los proycctos intemos y extemos de la Autoridad del Puerto de Ponce.
Trabajar la contabilidad federal en general que estos conllevan a traves del sistema
mecanizado para fondos federales en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en llevar a cabo el

proceso de identificar, preparar, planificar, presentar y gestionar solicitudes de reclamacion
de los fondos federales que apoyen o establczcan politicas piiblicas cn Transporte, asi como
el cumplimiento de las leyes sobre la salud y las emergencias en la Autoridad del Puerto de
Ponce. Trabaja la contabilidad federal confonne al Sistema mecanizado pai'a fondos Federales
cstablecido por la Autoridad de Pucrtos Federal en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja

bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quicn Ic impartc instiTicciones
gencrales para rcalizar su trabajo. Ejcrce iniciativa y crilerio propio cn cl desempeno dc sus
funciones, contbrme a las leyes, regiamentos, normas, procedimientos y controles federales
aplicables. Su trabajo se revisa mediante los infonnes que somete y a traves de rcuniones con
su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica Oportunidades de Financiamiento en organizaciones Federales, Estalales y otras
organizaciones no gubemamentales para proyectos de mejora capital en la Autoridad.

Gestiona todos los contratos operativos dc !a Autoridad del Puerto de Ponce.

Desarrolla cl ciclo dc la subvcncion desde el dcsarrollo de propucsta hasta cl cierre dc proyccto.

Identifica el codigo de rcgulaciones federales (CFR 200) y los estatutos pertinentes a la Autoridad
del Puerto de Ponce para el uso de los fondos federales.

Prepara la relacidn por proyecto y modulo de las aportaciones federales aprobadas, los gastos
y sus respectivos balances; incorpora las transferencias de fondos que surjan durante el ano
entre los proyectos.

Revisa y recomienda la solicitud de cambio al Plan Detallado (fondos aprobados) tanto de los
proyectos intemos como extemos.

3^
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Recomienda y flrma las requisiciones de compras internas de acuerdo con la disponibilidad
de fondos de cuentas federales, asigna mimero de ciienla a afectarse y obliga los fondos
correspondientcs.

Prepara todo tipo de infonne que se relacione con proycctos federales segun sea requerido por
otras areas, asi como los requeridos por el gobierno federal.

Informa sobre cualquier sobregiro proyectado.

Desarrolla poUticas y practicas para la administracion de subvenciones federales y el proceso de
establecer coiivenios con subconcesionarios o servicios profesionales.

Redacta informes programaticos y financieros para el proyecto.

Establece calendario de ^●isitas espontaneas a los subconcesionarios para revisar el manejo del
proyecto.

DcsaiTolla un manual dc procedimientos para la administracion dc subvenciones con fondos
federales.

Representa al Director (a) Ejecutivo (a) eii todas las actiA idades rclacionadas con cl Programa de
Seguridad, Programa de Subvenciones de Seguridad Poituaria e Infi'aestructura Critica.

Promueve la comunicacion y la colaboracion enti-e las dependencias federales, estatales y el sector
privado en temas de seguridad maritima.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES YDESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del Manejo dc fondos bajo diferentes organizacioncs rclacionadas con asuntos
maritimos.

Conocimiento de los principios, practicas y procedimientos dc contabilidad federal.

Conocimiento de las leyes, reglamcntos, normas y procedimientos que regulan los asuntos
fiscales gubemamentales.

Conocimiento en el Sistema "Micro Infoiination System".

Conocimiento del Progi’ama "Grant Tracking System".

Habilidad para inteipretar y aplicai* leyes, reglamcntos, normas y procedimientos, que regulan
la contabilidad dc programas subvencionados con fondos federales.

Habilidad para cl andlisis c intciprctacion dc infonnacion dc contabilidad.
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Habilidad organizativa para el manejo y utilizacion de gran variedad y volumen de
infonnacion niimerica.

Habilidad para expresarse con con-eccion y exactitud, verbalmentc y por escrito, cn
idiomas espafiol e ingles, segun aplique.

los

Habilidad para seguir instiucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y manlener relaciones de Irabajo efectivas y con publico en
general.

Destreza en la operacion de calculadoras, sistemas computadorizados de informacion y de
otro equipo modemo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillcrato cn Contabilidad dc una institucion cducativa liccnciada y/o acrcditada. Trcs (3)
aiios dc cxpcricncia profesional cn ti'abajos de contabilidad. Uno (I) dc cstos con la
idcnlificacion y manejo dc fondos fcdcralcs.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No sc
intcrprctara como un invcntario exhaustive de todas las funcioncs, debercs y rcsponsabilidadcs de
los pucstos asignados a csta clase.

En virtud dc la autoridad que arc conficrc la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articuio 3, apruebo csta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uiiifonne del Servicio de Carrera

dc la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

. ■ /

Hector 1. Agosto Rivera
Director Ejeculivo
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OFICIAL DE PROMOCION Y MERCADEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profcsional quc consistc coordinar, planificar, promovcr y mercadear los diferentes
sei'vicios que ofrece la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
coordinacion, planificacion, promocion, mercadeo y venta de los distintos servicios que
ofrece la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supemsion general de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y
especificos del puesto en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimienlos aplicables. Su trabajo se revisa a traves de reuniones
con su supervisor, los infomies que somete y por los logros nbtenidos.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Analiza informacion de los segmentos del mercado extemo y los ingresos y oportunidades internas
dc crccimicnto para el dcsan-ollo dc recomcndacioncs y plan de accion.

Analiza y prepara recomendaciones acerca de propuestas y cotizaciones para prospectos
interesados.

Evalua las cotizaciones de los diferentes suplidores de arliculos de promocion para ofrecer
recomendaciones.

Coordina orientaciones y actividades de promocion y reclutamiento en otras organizaciones.

Asesora a los funcionarios del Puerto en los aspectos de mercadeo.

Colabora en la re^●isi6n, redaccion y desarrollo de folletos y otros materiales encaminados a la
promocion y venta de sei'vicios.

Promueve los servicios, asi como el alquiler de las instalaciones a las empresas privadas.

Establccc contacto y realiza trabajo con los medios dc comunicacion existentes y sc mantiene
actualizado sobre toda la informacion relacionada que se publique en la prensa referente a las
instalaciones del Puerto, para que sean difundidas en los diversos medios de comunicacion.

Identifica diversas estrategias de promocion y mercadeo, en cuanto a los servicios que tiene
la Autoridad del Puerto de Ponce.

Pbn dc Ciasificaciun dc Pucslos

y Rctribudon del Servicio dc Carrera

Autoridad del Puerto de Ponce Pagiua 104

AUTOP:0*:>DEL



2711

Realiza y recibe llamadas telefonicas para reservaciones de grupos, prepara certificaciones y
las facturas correspondientes.

Realiza trabajo general de oficina.

Atiende y canaliza llamadas telefonicas peitinentes a su area de trabajo.

Redacla comunicaciones y prepara informes mensuales sobre la labor realizada, planes de
trabajo y otros que scan requeridos.

CONQCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen las actividades
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principles, practicas y de las tecnicas modernas utilizadas para la
recopilacion y divulgacion de informacion.

Conocimiento sobre los tramites contracluales para la adquisicion de los servicios que ofrece el
Puerto.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad.

Conocimiento de las normas y reglas de gramatica y escritura de los idiomas espanol e ingles.

Habilidad para idcntificar diversas estrategias dc promocion y mcrcadco, cn cuanto a los
servicios que ofrece la Autoridad de Puertos.

Habilidad para el desarrollo y presentacion de infonnes claros, precisos y fundamentados.

Habilidad para trabajar dc forma cfcctiva con situacioncs variadas bajo condicioncsquc
generan tension.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para cstableccr y mantener rclacioncs dc trabajo cfectivas y con publico en general.

Destreza en la operacion de sisteinas computadorizados de infonnacion y de otro equipo
moderno dc oficina.
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PREPARACIQNACADEMICAY EXPERIENCIAMINIIVIA

Bachillerato en Mercadeo de iina institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) anos
de cxperiencia profesional cn trabajo relacionado con cl desarroUo de Planes de Mercadeo.

PERIQDO PRQBATQRIO

Ties (3) meses

CLAUSULA PE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre csta clasc constituyc una dcscripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley dc la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva quo formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto dc Ponce a paitir dc 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por;

-1-'/. -// - ●

Hector L Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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OFICIAL DE PROTECCION DE FACILIDADES PORTUARIAS (FSO)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo operacional y administrativo que consiste cn la planificacion, coordinacion, supervision
del desaiTollo, revision, implantacion, cumplimiento y mantenimiento del Plan de Seguridad,
(Facilty Security Plan (FSP) de la Autoridad del Puerto de Ponce para proteger las instalaciones
portuarias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades administrativas y operacionales que se
geiieran en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supeivision de un empleado de
mayor Jerarquia, quien le imparte instrucciones generates en los aspectos comunes y
especiHcas del pueslo en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. conforme a las leyes.
rcglamcntos. normas y procedimientos aplicables. Su trabajo sc revisa a traves del analisis dc
los infonnes que somete, en reunionescon su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las actividades que comprenden el desarrollo, revision,
implantacion y mantenimiento de los planes de seguridad, segun el Codigo de Regulaciones
Federales (CFR), Titulo 33, Parte 105 para asegurar la aplicacion de medidas de seguridad
disenadas para proteger las instalaciones maritimas del puerto, entre otros, segun los niveles de
seguridad de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Esiablece un calendario para asegurar que las siguientes actividades se lleven a cabo: auditoria
anual, que el FSP este actualizado, los simulacros de seguridad se realicen cada ano y los ejercicios
de seguridad cada (3) meses segun estipula la parte del CFR 33, parte 105.220. adiestramientos al
personal de seguridad.

CoiTobora que el personal de seguridad conduzca las inspeccioncs diaiiamente, que el equipo de
seguridad este calibrado, aprobado y operando coiTectamente y que se lleve a cabo el registro y
repoite de los cambios en los niveles del Sistema de Seguridad Maritimo (MARSEC).

Ejecuta las declaraciones de seguridad con los capitanes o los representantes de los barcos.

Verifica que el (FSP) antes de su enmienda sea presentado al Capitan del Puerto de la Guardia
Costera, para aprobacion cuando haya cambios en la facilidad o de infraestructura.

Ayuda con las medidas de control de acceso en los puntos de entrada segun el Plan de Seguridad
de las instalaciones aprobado.
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Race cuniplir los estandares de la Credencial de Identificacion del Trabajador del Transporte
(TWIC).

Mantiene registi’os, verifica la identificacion y verifica el estado y las caracteristicas dc seguridad
de las TWIC.

Maiieja todos los problemas identificados con las TWIC; visitantes; emision de pases de vehiculos
0 escoltas, acompanante para recorridos; y otros tipos de problemas/inquietudes relacionadas con
los clientes.

CoiTobora que las situaciones de amenaza de seguridad scan registradas y repoitadas.

Notifica inmediatamente cuando ocun'a un incidente de seguridad a las agendas de respuestas de
cmcrgcncias y de cumplimiento dc Icy.

Invcstiga huitos, qucrcllas, accidentes c incidentes que ocun'cu dentro dc las facilidadcs.

Notifica al personal dc seguridad los cainbios cn las condiciones de la facilidad del Pueito.

Idcntifica los equipos y matcriaies necesarios pai'a proveer los servicios de seguridad.

Lleva los registi’os dc asistencia del personal que supei-visa.

Establece y asigna tunios de trabajo al personal bajo supervision.

Coordina para que el Oficial de Seguridad del Barco reciba la asistencia necesaria para ideiilificar
la identidad de los visitantes y proveedores de sei'vicio.

Es enlace con cl Capitan del Puerto y Oficialcs dc Seguridad dc los barcos.

Verifica y asegura cl cumplimiento dc las Icyes rcglamcntos, nonnas y procedimientos que
apliquen a su area de trabajo.

Prepara y rinde informes scmanalcs sobre el trabajo rcalizado y cualquicr otro que sc le
requiera.

Asiste a talleres y/o adiestramientos segun, se le requiera.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINiMAS

Conocimiento de las leyes, reglainentos, nonnas y procedimientos aplicables a las funciones
bajo su rcsponsabilidad.

Conocimiento sobre la organizacion dc la seguridad en cl Pucito.
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Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas dc supervision y dc oficina.

Conocimiento sobre las opcraciones generales del puerto y condiciones de las embarcaciones.

Conocimiento de las medidas de seguridad en el Puerto y las embai'caciones.

Conocimiento sobre los requerimientos dc los nivcles dc MARSEC.

Conocimientos sobre iin plan de contingencia, preparatives en caso dc eniergencia y su respuesta.

Conocimiento sobre la mctodologia de la cvaluacion de la seguridad y sus limitaciones.

Conocimiento sobre leyes, codigos o recoraendaciones intemacionales, estatales y municipales
sobre seguridad portuaria.

Conocimiento sobre cl funcionamiento de las agendas municipales, estatales y fedcrales.

Conocimiento sobre las evaluacioncs e inspecciones de seguridad de las instalaciones.

Conocimiento sobre las tecnicas de instruccion para formacion profesional, medidas y
procedimientos de seguridad.

Habilidad para conducir auditorias, inspecciones, controles y tecnicas de monitoreo.

Habilidad para el manejo de infonnacion y comunicaciones sensitivas sobre aspectos de seguridad.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas
cspanol c ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir c impartir instruccioncs N'crbalcs y cscritas.

Habilidad para cstablecer y mantener relacioncs de trabajo efectivas y con publico en
general.

Destreza en el uso y inancjo del equipo que se utiliza en una instalacion portuaria. as! como
enla operacion de sistemas computadorizados de infonnacion y de otro equipo modemo de
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn dc Cuarto Ano dc Escucla Superior o su equivalcnte dc una institucion educativa

licenciada y/o acreditada. Cinco (5) anos de experiencia realizando trabajos de seguridad en un
area portuaria.
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REOUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Condiicir expedida por el Depaitamento de Transpoitacion y Obras
Publicas, conformc cstablecc el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000. "Ley de Vehiculos y
Traiisito dc Puerto Rico".

CERTIFICACION

Facility Security Officer (FSO):

CONDICIONES DE TRABAJO:

Disponibilidad para trabajar siete (7) dias dc la semana.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) mescs

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre c.sta clase constituye uua descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustivo dc todas las funciones, deberes y responsabilidades dc
los pucstos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasilicacion de Pueslos y de Retribucion Uniforme del Sei'vicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a pailir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por;

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profcsional y especializado, de campo y dc oficina quo consiste en inspeccionar,
estudiar y asesorar en el campo de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Autoridad del
Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo dc modcrada complcjidad y responsabilidad que consiste en la
realizacion de estudios de las condiciones y ambiente de trabajo en establecimientos piiblicos
y/o privados para evidenciar si los patronos cumplen con las normas y reglamentos de
seguridad y salud en el trabajo en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la
supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas que se van generalizando a medida que adquiere conocimiento y experiencia.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones,
en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se
revisa mediante reuniones con su supervisor y por la evaluacion de los informes que somete
para verificar correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Realiza inspecciones y estudios de las condiciones y ambiente de trabajo, instalaciones
electricas, maquinarias, equipo de seguridad, entre oCros, para evidenciar si se cumple con las
normas, reglas y reglamentos dc seguridad y salud en el trabajo.

Realiza investigaciones de querellas relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo y
somete un informe de los hallazgos.

Verifica y efectua pruebas de equipo para comprobar que se encuentran en condiciones
satisfactorias.

Ofrece asesoramiento y desarrolla programas de orientacion y adiestramiento en materia de
salud y seguridad en el trabajo al personal.

Participa y colabora en el desarrollo de estrategias y actividades dirigidas a reducir lesiones,
enfermedades y muertes en el ambiente de trabajo, entre otras.

Prepara y mantiene datos estadisticos relacionados con las causas de lesiones,
enfermedades y muertes en el ambiente de trabajo, entre otras.

Provee materiales y equipo de seguridad al personal de la Autoridad.
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Participa en reuniones, foros y conferencias relacionadas con la salud y seguridad en el
trabajo.

Comparece como testigo ante los tribunales de justicia cuando se le requiere.

Rccomienda modificacioncs a las rcglas de seguridad y salud establecidas.

Prepara, redacta y somete comunicaciones e informes sobre inspeccioncs c invcstigaciones
realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normasy procedimientos de seguridad y salud en el
trabajo estatales y federales aplicables a Puerto Rico en el campo de los Puertos Maritimos.

Conocimiento de los instrumentos y equipos de medicion que se utilizan para evaluar los
aspectos de seguridad y salud en el trabajo.

Conocimiento de las pr^cticas, procedimientos y metodos que se utilizan para inspeccionar
condiciones de seguridad y salud en las areas de trabajo.

Habilidad para detector condiciones que constituyen violaciones a las normas y
reglamentos de la seguridad y salud en el trabajo.

Habilidad para realizar inspecciones relacionadas con la seguridad y salud en las areas de

trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por cscrito, en los

idiomas espanol e ingles.

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 sistemas computadorizados de informacion y otro equipo
modemo de oficina.

Destreza en el uso y manejo de instrumentos y equipos de medicion que se utilizan para
evaluar los aspectos de seguridad y salud en el trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educaliva licenciada y/o acreditada. Dos (2) anos de

experiencia profesional en trabajo relacionado con inspecciones, estudios y asesoramiento a
patronossobre la seguridad y salud.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas, conforme establece cl Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, "Ley dc
Vehiculos y Transito de Puerto Rico".

PERIODO PROBATORIQ

Tres (3) mcscs.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre csta clase constituye una descripcion general de la misma. No sc
interpretara como un inventario exhaustivo de todas las ftmeiones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera
de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022,

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OPERADOR(A) DE EQUTPO PESADO

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo diestro quc consiste cn mancjar, opcrar y mantener equipo pcsado y cn la
transpoitacion dc cqiiipos y matcriales cn la Autoridad del Puerto dc Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DELTRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el

manejo, operacion y mantenimiento de maquinaria y equipo pesado pai*a la constiaiccion,
reparacion, consei*vaci6n, asi como en la transportacion de equipo y materiales en la Autoridad
del Puerto dc Ponce. Trabaja bajo la supei*visi6n dirccta de un empleado dc mayor jerarquia,
quien le impaite instrucciones detailadas sobre la labor a realizar. Ejerce un gi'ado moderado
dc iniciativa y critcrio propio cn cl desempeno de sus funciones, confomic a las leyes,
rcglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo sc revisa a traves de inspecciones
ocularcs durante cl dcsaiTollo dc la ejccucion del ti'abajo, para vcrificarque sc haya cfcctuado
conformc a los metodos y practicas propias dc sus funciones y con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera diferentes tipos dc equipo pesado con aditamento y de motor talcs como: Camion-GiTia,

Pala Mecanica, Digger, Tractores y otros de naturaleza similar.

Trasporta materiales y equipo pesado a los lugares asignados a las brigadas dc construccion.

Monta y desmonta equipo pesado en platafoiinas dc airasti'c.

Inspccciona cl equipo y maquinaria a su cargo para vcriflcar su contenido dc accitc, agua,
combustible, grasa y que el mismo se encuenlre en condiciones adecuadas de operacion.

Realiza rcparacioncs mcnorcs al equipo a su cargo y notifica a su supervisor cualquicr averia
o dcsperfecto del mismo pai'a su reparacion.

C.arga y lleva materiales deconstmccion a los proyectos de la Autoridad.

Notifica a su supervisor de cualquier averia o desperfecto del equipo a su cargo para su
reparacion.

Remueve escombros y chatarra y los deposita cn cl lugar dcsignado.

Mueve ticira y hacc excavacionc.s cn los predios de la Autoridad.

Obseiva los iresgos y las aredidas seguridad pertinentes a su trabajo.

Plun di' Cliisillaiciun dc Pucstos

y Rctribuddn del Scrvicio de Carrera I
Autoridad deJ Puerto dc Ponce ' Pagiiia 114

i
AuTOa.DAD DEL



1211

CQNOCIMIENTQS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conociniiento de los principios y tccnicas en el manejo, operacion, mantenimicnto y uso dc
maqiiinaria y equipo pesado.

Conocimiento de los piincipios basicos de mecanica de equipo pesado.

Conocimiento de las leyes y reglamentos detransito vigentes.

Conocimiento de las reglas y medidas de seguridad que deben observarse durante la operacion
dc maquinaria y equipo pesado y del equipo de proteceion a utilizar para evitar aecidentes
ocupaeionales.

Habilidad para rcalizar rcparaciones mcnores a equipo pesado.

Habilidad para dctectar fallas durante la operacion dc maquinaria y equipo pesado.

Habilidad para seguir instrucciones vcrbaics y cscritas.

Habilidad para cstablecer y mantener relaciones dc trabajo efectivas y con publico en
general.

Destreza en el manejo de maquinaria y equipo pesado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
liccnciada y/o acreditada. Dos (2) anos dc cxpcricncia en trabajo rclacionado con la operacion
de equipo pesado.

REOUISITO ESPECIAL

Poscer Licencia dc Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas. confonne establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000. "Ley de Vehiculos y
Traiisito de Puerto Rico" y aquellas requeridas, si algunas para el equipo que sc ha de operar.

PERIQDO PROBATORIQ

Tres (3) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye ima descripcion general de la misma. No se
inteipretara como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucstos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Niim. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

. /

Hector I. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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PERITO(A) ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro y de campo que consiste en realizar trabajos de electricidad relacionados con
la instalacion, inspeccion, reparacion y mantenimiento de equipo y sistemas electricos en la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
instalacion, inspeccion, reparacion y mantenimiento de equipos y sistemas electricos en la
Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y especificos del
puesto en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno
de sus funciones, conforme a las leyes, regiamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa a la tcrrainacion del mismo para vcrificar cxactitud y conformidad con las
normas y reglamentaciones aplicables al oficio.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza instalaciones, inspecciones, reparaciones y mantenimiento de equipos y sistemas
electricos y certifica los mismos.

Utiliza instrumentos de medicion para comprobar la eflciencia y funcionamiento del equipo
electrico.

Prepara e interpreta pianos o croquis y diagramas esquematicos de infraestructura electrica
para realizar las reparaciones e instalaciones electricas.

Prepara y firma ccrtificacioncs dc los trabajos dc electricidad y colabora en la coordinacion
de los trabajos a realizarse con la Autoridad.

Revisa el alumbrado en los edificios e instalaciones para determinar su eficiencia en el
funcionamiento y mantiene informado a su supervisor sobre cualquier irregularidad.

Prepara requisicionesde materiales y equipos eldctricos.

Observa los riesgos y las medidas de seguridad relacionadas con trabajos de electricidad.

Vigila el uso y mantenimiento adecuado del equipo, materiales y herramientas que utiliza.
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Asistc a reuniones, adiestramientos y otras actividades dc capacitacion profesional.

Emite recomendaciones refcrcntes a problemas electricos y dc trabajos a reaiizar.

CONQCIMIENTOS.HABILIDADES YDESTREZAS MlNtMAS

Coiiocimiento considerable de las leyes, reglameiitos, normas y procedimientos del oficio de
Perito Electricista.

Coiiocimiento considerable de los principios, metodos, tecnicas y practicas del oficio de Perito
Electricista y de los equipos, materiales y heiTamientas que se utilizan.

Conocimiento de las tecnicas utilizadas en el desaiTollo y leclnra de pianos o croquis de
sistemas electricos.

Conocimiento dc los riesgos ocupacionalcs y medidas dc seguridad que sc deben observar cn
los trabajos de clectricidad.

Algun conocimiento dc los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para inspeccionar, instalar, reparar y brindar mantenimiento a equipos y sistemas
electricos.

Habilidad para localizar fallas y averias en las instalaciones, equipos o sistemas electricos
y corregir las mismas.

Habilidad para entender, seguir c impaitir instrucciones, vcrbaics y escritas.

Habilidad para dcsarrollar, leer c interpretar pianos para Ja instalacion y rcparacion dc
sistemas electiicos y certiticar los trabajos realizados.

Habilidad para expresarse con corrcccion y exactitud, verbalmcntc y por cscrito.

Habilidad para cstablccer y mantencr relacioncs dc trabajo efectivas.

Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales y herramientas utilizadas en trabajos de
electricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA MINIMA

Poseer Licencia de Pento Electricista expedida por la Junta Examinadora de Peritos
EIcctricistas dc Puerto Rico. Scr miembro active del Colcgio de Peritos Elcctricistasdc Puerto
Rico.
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REOUISITO ESPECIAL

Fosecr Licencia de Conducir expedida por ei Departamento de Traiispoitacion y Obras
Publicas, conformc cstablcce cl Articulo 1.54 dc la Ley Num. 22 - 2000, "Ley dc Vehiculos y
Transito dc Puerto Rico".

PERIODO PRQBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interprctara como un invcntario exhaustive dc todas las funcioncs, debercs y rcsponsabilidadcs de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud dc la autoridad que me confierc la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida

como “Ley de la Autoridad del Puerto dc Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que fonuara
parte del Plan dc Clasificacion de Puestos y dc Rctribucion Uniformc del Scrvicio dc Carrera dc
la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

-/

i:

Hector 1. Agosto Rivera
Director Ejccutivo
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SUPERVTSOR(A) DE CONSERVACTON Y MANTENTMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo administrativo y de campo quc consistc cn planificar, coordinar y supcrvisar las
actividadcs rclacionadas con la conscn^acion y inantenimicnto dc las cstRicturas fisicas y
cquipos y custodia dc la planta fisica cn la Autoridad del Puerto dc Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJQ

1£! empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacion, coordinacioii y supervision de las actividadcs rclacionadas con la coiisen^acion

y mantenimiento de las cstructuras fisicas y cquipos y custodia de la planta fisica en la
Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quicn Ic impartc instruccioncs generates cn los aspectos comuncs y cspccificas del
puesto en situaciones nuevas o imprevistas. EJcrce un grade moderado de iniciativa y critcrio
propio cn cl desempeno de sus funciones, conformc a las leyes, rcglamcntos, normas y
procedimientos aplicablcs. Su trabajo sc revisa mediantc inspcccioncs, los informes quc

somctc, cn rcunioncs con su supervisor y por los logi'os obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supendsa las actividadcs rclacionadas con la consci'vacion y
mantenimiento de las estructuras fisicas y equipos y custodia de la planta fisica de la
Autoridad.

Coordina y supervisa las labores que realiza un grupo de trabajadores dedicados a las lareas
dc conscrvacion y mantenimiento rclacionadas con labores dc limpieza, mejoras permanentes,
constmccion y rcparacion, areas vcrdcs, cdificios e instalacioncs, cquipos o matcrialcs dc
oficinas. rcfrigcracion, clcctricidad, plomciia, carpintena, ebanisten'a, pintura. soldadura,
albanileria o custodia de la planta fisica, entre otras, segun la ubicacion del puesto.

Prepara cl plan dc trabajo del personal a su cargo, asigna los tumos de trabajo al personal bajo
su responsabilidad y asigna las tareas.

Inspecciona y supei'visa las condiciones de edificios, oficinas y el equipo de consei*vaci6n y
mantenimiento para identificar las necesidades de mejoras en las estructuras fisicas.

Iiiforma sobre los dcspcrfcctos del equipo para quc scan reparados con prontitud.

Distribuyc las Haves dc las oficinas, instalacioncs. cdificios y banos, entre otros, al personal
de consei-vacion y mantenimiento y las recoge diariamente.
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Instruye al personal a su cargo sobre los metodos y procedimicntos dc trabajo, uso y manejo
de eqiiipos y materiales, asi como de las medidas de segiiridad a segiiir en el desempeno de sii
labor.

Cotcja las ordencs dc trabajo para dctcnninar las quc sc ban rcalizado y las quc cstan
pcndicntes arcalizar.

Inspecciona las ai’eas de trabajo a su cargo para verificar que los trabajos de conserv'acion y
manlenimienio se realicen conforme alplau esiablecido.

Realiza estimados de materiales para las reparacioiies a efectuarse y prepara reqiiisiciones de
matcriales, productos y cquipos neccsarios para los trabajos de conservacion y mantenimicnto
que se realizan.

Infonua a su supervisor sobre cl dcsarrollo de los proyectos, as! como de situacioncs que afecten
la rcalizacion dc los proyectos.

Prepara croquis scncillos dc mejoras a oficinas y los discutc con su supei-visor.

Manticnc control dc la asistcncia del personal bajo su responsabilidad.

Distribuye, controla y custodia los materiales y cquipos quc iitiliza cl personal para realizar
las labores de conservacion y mantenimiento.

Realiza inventarios recurrentes de los materiales de conservacion y mantenimiento para que
el personal cuenle con el equipo necesario para realizar sus funciones.

Rcdacta y rindc infonnes dc la labor rcalizada a su supeivisor u otros quc Ic scan requeridos.

CONOCIMLENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIMIVIAS

Conocimiento dc las icyes, rcglamcntos, normas y procedimientos aplicablcs a las funciones
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los distintos oficios bajo su responsabilidad y del equipo, materiales y
herramientas a utilizarse en las labores de conser\’aci6n y mantenimiento de oficinas. edificios
y otras instalaciones.

Conocimiento dc los principios y practicas modemas dc adininisti'acion y supervision.

Conocimiento de los riesgos, medidas de seguridad a observarse en los trabajos de
conservacion y mantenimiento. y el equipo dc protcccion a utilizar para evitar accidcntcs.

Ilabilidad para planificar, coordinar y supemsar las actividadcs bajo su responsabilidad.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalraente y por escrito, en los
idiomas cspanol c ingles, 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 operacidn de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo
modemo de oficina.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo que utiliza el personal bajo su
responsabilidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MInIMA

Graduacion dc Cuarto Ano dc Escucla Superior o su cquivalcntc de una institueion
educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) anos de experiencia en trabajos de
mantenimiento, conservacion, construccion o reparacion de instalaciones y estructuras.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Niim. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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SUPERVTSOR(A) DE OPERACTONES PORTUARIAS

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion, supendsion y cvaluacion dc las acti\idadcs
que sc llcvan a cabo en cl proceso de atraque de las cmbarcaciones de las distintas companlas que
llcgan a la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la planificacion,
coordinacion, supen'ision y evaluacion del proceso de atraque de las embarcacioiies de las
diferentes companias que interesan entrar a la Autoridad del Puerto dc Ponce. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de mayor Jerarquia, quien le imparte instrucciones
gcneralcs sobre la labor a realizar. Ejcrcc iniciativa y criterio propio en el dcsempeno dc sus
funciones, confoime a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su rtabajo
sc revisa a traves del analisis dc los informes quo somete, cii rcuniones con su supervisor y
por los rcsultados obtenidos.

EJEMPLQS DE TRABAJQ

Coordina el proceso de atraque de las distintas companias de cmbarcaciones.

Recibe y atiende solicitudes de atraque de las companias de las cmbarcaciones y le asigna el muelle
con-espondiente.

Tramita las solicitudes de agua y olros servicios provistos por el muelle a las cmbarcaciones.

Tramita la entrega dc manificstos dc la carga y dcscarga de las cmbarcaciones a sus rcspcctivas
companias.

Aprueba y tramita los permisos para la entrada al Puerto dc las companias que Ic proveen
combustible a los barcos.

Aprueba y u-amita las ordenes para cl dcspacho dc gasolina dc los vchiculos del Puerto.

Procesa las facturas por atraque a las diferentes companias de embarcaciones.

Corrobora las horas trabajadas por las gruas del muelle.

Mantiene regisiros de la entrada de barcos, carga y descarga y las solicitudes de servicio.

Mantiene comunicacion con las companias de las embarcaciones para el tramite de documentos.

.IK
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CONOCIMIENTQS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimicnto sobre cl proceso de atraque en las facilidades portuarias.

Conocimiento sobre cl proceso de maniflesto dc carga y descarga en las facilidades portuarias.

Conocimicnto considerable de las Icycs, rcglamentos, normas y procedimientos aplicablcs a
las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y metodos que se utilizan para proveer
scrvicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

Conocimiento de los principios y practicas modemas de administracion y supervision.

Habilidad para desempenarse dc forma efectiva en sitiiacioncs y bajo condicioncs que
generan tension.

Habilidad para la planificacion. coordinacion, dircccion, supervision y cvaluacion efectiva dc
trabajos y actividades.

Habilidad para aplicar Icycs y rcglamentos con firmcza c imparcialidad.

Habilidad para recopilar y analizar infonnacion.

Habilidad para expresarse con coireccion y exactitud, verbalmente y por escrilo, en los
idiomas cspanol c ingles, scgiin aplique.

Habilidad para seguire impaitir instruccioncs verbales y cscritas.

Habilidad para cstablcccr y mantener rclacioncs dc trabajo cfcctivas y con publico cn general.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro cquipo
moderno dc oficina.

Destreza en la operacion de cquipos portatilcs de comunicacion.

PREPARACION ACADEMICA VEXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Un (1) ano de
experiencia en trabajos administrativos relacionados con el funcionamiento de operaciones
portuarias.
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PERIODO PRQBATORIQ

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infonnacion expuesta sobre esta dase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un invcntario exhaustive dc todas las funciones, deberes y responsabilidadcs de
los pueslos asignados a esta dase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley dc la Autoridad del Puerto dc Ponce, Articulo 3, apruebo esta dase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector I. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD PORTUARTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo quc consistc cn planificar, coordinar, dirigir, supcrvisar y
evaluar las actividadcs administrativas y opcracionalcs quc rcaliza el personal de seguridad
para la proteccion dc las instalacioncs, cquipo y propiedad de la Autoridad del Puerto de
Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la planificacion,
coordinacion, dircccion, supervision y cvaluacion e implementacion y mantenimiento del Plan
de Seguridad para la proteccion de las instalaciones, equipo y propiedad de la Autoridad del
Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general dc un empleado de mayor jerarquia,
quien le impartc instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio cn cl descmpciio dc sus funcioncs, conformc a las icyes, rcglamcntos, noniias y
procedimientos aplicabics. Su trabajo sc revisa a traves del analisis dc los informes quc
sometc, cn rcuniones con su supervisor y por los rcsultados obtenidos.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supendsa y evalua las actividadcs y los trabajos dc proteccion y
vigilancia a clientes. empleados, funcionarios, personas y visitantes de las instalaciones y
propiedades de la Autoridad.

Supervisa y coordina los planes de seguridad segun el Codigo de Regulaciones Federales
(CFR)Titulo 33, parte 105, para asegurar la implantacion de medidas de seguridad diseiiadas

para proteger las instalacioncs inaritimas del puerto y otras facilidadcs.

Supervisa la evaluacion de los planes de trabajo para el logro de los objetivos operacionales.

Supervisa y coordina los proccsos dc proteccion y vigilancia quc dcsarrollan los cmplcados
que componen el turao de trabajo bajo su supervision con el proposito de comprobar el
cumplimiento con las nonnas. procedimientos y conti'olcs cstablccidos quc rigen y aplican a
dichas actividadcs.

Autoriza las transacciones correspondieiites a los tramites que se general! en el tumo de
servicios de seguridad bajo su responsabilidad.

Asigna, revisa y veriflca los proccsos, actividadcs y trabajo quc desarroDa el personal de
seguridad que Integra la unidad de servicios a su cargo.

Infonna a la Policia de Puerto Rico o Policia Municipal sobre aquellos casos donde eslos
ticnen quc tomar accion.

Plan (lu Ciiisidcaciun dc Pucstus

y Rc(ribuci6n del Scrvicio dc Carrera ,
Autoridad del Puerto dc Ponce i Pagiua 126

I
AL^Oa DAO SSL



1612

Coordina con su supervisor, fuiicionarios de la Autoridad y con personal externo en las
actividades de investigacion de las situaciones y eventos que snrjan en su rutina de Irabajo y
cn los asuntos correspondientes a las operaciones de la unidad de servicios de seguridad que
siipci'visa.

Investiga casos de hurto, perdida o dano a la propiedad de la Autoridad.

Prepara el plan y el itinerario de Irabajo de los empleados bajo su responsabilidad.

Coordina y establece el plan de vacaciones del personal, revisa y aprueba hojas de asistencia,
Jomadas rcgularcs de trabajo y ticrapo compensatorio.

Supervisa y evalua los trabajos y el desempeno del personal que Integra la unidad de servicios
a su cargo.

Trabaja cl plan de cmcrgcncia para desastres atmosfcricos.

Adicstra al personal de su unidad y orienta a otros funcionarios de la Agcncia cn los asuntos
y aspectos de los servicios de vigilancia, proteccion y de seguridad.

Colabora en la cvaluacion periodica del funcionamiento y la prestacion dc los servicios con
el proposito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el mejorainiento de los mismos.

Conduce vehiculos de motor con el proposito de trasladarse y de recorrer las instalaciones de
la Autoridad en sus rondas, para iransporlar funcionarios a los cuales se le proveen los
servicios dc seguridad y para cl dcsarrollo de otras fiinciones rclacionadas con los servicios
del tumo a su cargo.

Colabora en el desarrollo de los proyectos y encomiendas especiales relacionadas con los
servicios dc seguridad.

Redacta informes, comunicacioncs y escritos coiTcspondicntcs a los procesos y
actividades administrativas quo dcsarrolla.

CQNOCIMIENTQS.HABILIDADES YDESTREZAS MIMMAS

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

a

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y metodos que se utilizan para proveer
servicios dc seguridad, proteccion y vigilancia.

Conocimiento dc los principios y practicas modemas de administracion y supervision.
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Habilidad pai*a descmpcnarsc dc forma cfcctiva cn situacioncs y bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad, para la planificacion. coordinacion dircccion, supervision y cvaluacion cfcctiva
de trabajos y actividadcs.

Habilidad para apiicar Icycs y rcglamcntos con firmcza e imparcialidad.

Habilidad para rccopilar y analizar informacion.

Habilidad para expresarse con corrcccion y cxactitud, vcrbalmcntc y por cscrito, cn los
idiomas espanol e ingles, segiin aplique.

Habilidad para seguir c impartir instruccioncs verbalcs y cscritas.

Habilidad para establccer y mantener rclacioncs dc trabajo cfcctivas y con publico cn general.

Dcstreza cn la opcracion dc sistemas computadorizados dc mtbrmacioii y otro cquipo
moderno de oficina.

Dcstreza en la opcracion dc cquipos poitatilcs dc comunicacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCiA MINIMA

Graduacidn de Cuarlo Ano de Escuela Superior o su equivalenle de una inslilucidn educaliva

liccnciada y/o acreditada. Tres (3) anos dc cxpcricncia en trabajos dc protcccion, vigilancia y
seguridad.

REOUISITO ESPECIAL

Poscer Liccncia dc Conducir expedida por cl Departamento de Transportacion y Obras
Publicas, confonne establecc cl Articulo 1.54 dc la Ley Ninn. 22 - 2000. "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico".

PERIODQ PRQBATQRIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clasc constituye una descripcion general de la misma. No sc
interpreiara como un invenlario exhauslivo de lodas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucstos asignados a esta clasc.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articiilo 3, apruebo esta clase mieva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera de

la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

"i:

Hector I. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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TECNICO(A) DE SISTEMAS BE OFICTNA

NATUR4LEZA DEL TRABAJQ

Trabajo secretarial que consistc en producir cn sistemas computadorizados o en maquina dc
escribir diversos documentos c informes; en la toma y ti'anscripcion dc dictados y otros
documentos; y cn rccibir, registrar, canalizar y archival* la corrcspondencia y otros
documentos relacionados al area de trabajo que siirgen como resultado de las actividades
diarias dc los sistemas de oficina en la Autoridad del Pueito de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJQ

El cmplcado rcaliza trabajo dc modcrada complcjidad y responsabilidad que consistc cn la
produccion en sistemas computadorizados o en maquina de escribir de una variedad de
documentos; cn cl rccibo, archive y registro dc documentos y corrcspondencia; cn la
transcripcion de dictados y otros documentos relacionados al area de trabajo en la Autoridad
del Puerto dc Ponce. Trabaja bajo la supervision general dc un cmplcado dc mayor jerinquia,
quien Ic impaitc instruccioncs gcncrales cn los aspcctos comuncs y especitlcos del pucsto cn
situacioncs nuevas o imprevistas. Ejcrcc un grado modcrado dc iniciativa y critcrio propio cn
cl desempeho dc sus funcioncs conformc a los rcglamcntos, normas y procedimientos
aplicables. Su ti*abajo sc revisa mediante la cvaluacion del mismo, rcuniones con su supervisor
c instruccioncs impaitidas.

EJEMPLQS DE TRABAJO

Produce y completa en el sistema coniputadorizado o maquina de escribir, caitas,
memorandos, infoiines, tablas y documentos administrativos como asistencia, requisiciones,
dictas, comprobantes dc gastos y oti*os formularies.

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

Rccibe. registra, clasifica, sella, distribuyc y archive la corrcspondencia general dc su unidad
dc trabajo y otros documentos que son entregados cn el area.

Fotocopia y organiza diversos documentos y materiales impresos.

Toma y transcribe dictados de cartas, memorandos, comunicaciones y otros documentos,
segun Ic sea requerido.

Rccibe, rcalizaytransficre ilamadas telcfonicas donde corresponda.

Rccibe, orienta y rcficrc a los visitantes de su unidad dc trabajo, segun corresponda.

-W.
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Rcdacta coniunicaciones scncillas para la finna de un cmplcado dc superior jcrarquia,
conforme a las insti’ucciones recibidas,

Rcvisa la coiTcspondcncia y otros documcntos para dctectar y coiTcgir eirorcs oitogi'aficos
en la informacion.

o

Coordina reuniones, cntrevistas y citas a su supervisor y organiza el material ncccsario para
las mismas, segun la ubicacion del puesto.

Colabora con personal secretarial y administrative de mayor jerarquia en la administi'acion de
los sistemas dc oficina, segun la ubicacion del puesto.

Sustituyc a personal administrativo y secretarial, durante vacaciones o auscncias, cuando le

cs requerido.

Registra la asistencia en cl sistema mecanizado y inanticnc actualizados los registros, segun
la ubicacion del puesto.

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

Establccc, organiza y inanticnc registros y controlcs dc archivo dc cxpcdicntcs, casos y
correspondencia relacionados con las actividades que se dcsarrollan en su unidad detrabajo.

Prepara registros y controles y da seguimiento a documentos de oficina, y a los asuntos en
proceso de Iramitacion por la Agenda.

Prepara el informe de labor rcalizada y cualquier otro requerido.

CONQCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre cl uso dc sistemas computadorizados y maquinas dc cscribir o
procesador de palabras.

Conocimiento de las tecnicas y practicas inodernas de taquigrafia o escritiira rapida. sistemas
de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas basicas de gramatica y ortografia.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para organizar materiales, datos de informacion, llcvar y mantener registros,
controles, archives y calendarios detrabajo.
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Habilidad para producir documcntos con rapidcz y exactitud en sistcmas computadorizados y
para detectar y coiTegir eixores ortograficos y grainaticales.

Habilidad para tomar dictados cn signos taquigraficos o escritura rapida.
Habilidad para cfectuar computos matcinaticos sencillos, con rapidcz y exactitud.

Habilidad para exprcsarsc con correccion y exactitud, verbalmcntc y por escrito, cn los
idiomas espanol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Dcstreza para Tomar y transcribir dictados con rapidcz y exactitud, asi como en la opcracion
de sistcmas computadorizados dc infonnacion, maquina de escribir y otro cquipo modemo de
oficina.

PREPARACIQN AcADEMICa Y EXPfeRlfeJNCiA MIINIIVIA

Grado Asociado cn Administracion de Sistcmas dc Oficina o Cicncias Secretarialesde una

institucion cducativa liccnciada y/o acreditada.

PERiODO PROBATQRIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esla clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive dc todas las funcioncs, deberes y rcsponsabilidadcs de
los pucstos asignados a csta clasc.

En virtud dc la autoridad que me confierc la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.
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En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

Hector 1. Agosto Rivera

Director Ejecutivo
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TECNICO(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar investigaciones y estudios de naturaleza legal y
en colaborar con los abogados en la busqueda de informacion y redaccion de documentos
legales en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la colaboracion
con los abogados en la busqueda de informacion sobre los casos asignados y en la revision,
redaccion y preparacion de documentos de indole legal, asi como en el analisis, estudio e
investigacion juridica de casos y planteamientos en la Autoridad. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes y especificos del puesto en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y critcrio propio en cl dcscmpcno dc sus funcioncs, en armonia con las Icycs,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a la terminacion de este,
por la evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia y realiza investigaciones juridicas de casos y planteamientos que Ic son referidos y
presenta las recomendaciones correspondientes.

Colabora en el analisis de las consultas y opiniones legales sobre las leyes relacionadas
las funciones de la Autoridad y reglamentos autorizados.

con

Colabora en la revision de proyectos de legislacion y prepai’a informes
recomendaciones.

con sus

Anaiiza y prepara contratos de servicios profesionales.

Recopila de los contratistas, toda la documentacion requerida conforme a lo dispuesto a la
Orden Administrativa vigente, emitida por la Autoridad.

Solicita las autorizacioncs nccesarias para el otorgamiento dc los Contratos dc Servicios
Profesionales a traves de la Fortaleza y la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Realiza preintervenciones en los casos que le son asignados o referidos.

3C
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Redacta resoluciones, opiniones, informes de progreso de los proyectos bajo su custodia,
informes de vista, informes de determinaciones de hechos y conclusiones de derecho, con las
conclusiones correspondientes, entre otros.

Analiza, revisa y redacta documentos de indole legal, tales como: ordenes, minutas,
resoluciones finales e interlocutorias, informes, borradores de mociones y otros documentos
relacionados con los casos que le son asignados.

Redacta mociones, estudios de derecho, solicitando opiniones al Secretario de Justicia y
colabora en la preparacion de informes sobre anteproyectos y proyectos de ley sometidos por
el Gobemador de Puerto Rico o la Asamblea Legislativa, a la consideracion de la Autoridad.

Propone modificaciones a casos y documentos legales para optimizar los recursos y el
funcionamientode la Autoridad.

Manticnc y custodia cxpcdicntcs dc casos y otros documentos relacionados con los asuntos

legales bajo su responsabilidad.

Realiza inspecciones oculares relacionadas con los casos radicados en su area de trabajo.

Atiende consultas relacionadas con casos o asuntos que estdn bajo la consideracionde su area
de trabajo.

Colabora en las vistas y discusion de casos en Juntas Adrainistrativas y en Tribunales de
Justicia.

Provee de un sistema mecanizado de referencias correspondiente a los foros judiciales
estatales, federales y administrativos existentes.

Prepara comunicacioncs, informes y otros documentos relacionados con las actividadcs que sc
generan en su area de trabajo.

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

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de derecho administrative, derecho estatutario, de leyes estatales y federales de
precedentes judiciales y flientes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios, metodos y practicas modemas que se utilizan en las
investigaciones legales.
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Conocimiento dc las reglas dc procedimiento civil, rcglas de evidencia rcglas aplicablcs
a la revision de decisiones administi'ativas.

Conocimiento dc los procedimientos, trainites y funcionamiento dc los Tribunalcs dc Justicia
y dc los foros administrativos.

Habilidad para analizar y aplicar Icycs, rcglamcntos, nonnas y procedimientos.

Habilidad de analizar e inlerpretar documentos y realizar investigaciones de naluraleza legal.

Habilidad para redactar estudios de dcrecho, memorandos de derecho, mociones, resoluciones y
otros documentos jiiridicos.

Habilidad para expresarse con corrccdon y cxactitud, verbaimente y por cscrito, cn los
idiomas espanol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir instruccioncs vcrbales y cscritas.

Habilidad para establccer y mantencr rclacioncs dc trabajo cfcctivas y con publico cn general.

Destreza cn la opcracion dc sistemas computadorizados dc informacion y de otro cquipo
moderno dc oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer grado Juris Doctor de una inslitucion educaliva licenciada y/o acrediiada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituyc una dcscripcion general dc la misma. No sc
interpretara como un inventario exhaustive de todas las flinciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me coiifiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada, conocida
como

parte del Plan dc Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera

de la Autoridad del Puerto de Ponce apaitir del 01/12/2022.

Ley dc la Autoiidad del Puerto de Ponce, Aiticulo 3, apincbo esta clase nueva que foimara
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En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

-»—0 ●

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION Y MANTENIMTENTO

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo scmidieslro que consiste en reparar y conservar bicncs inmucblcs, instalaciones,
maquinarias y equipos cn la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOSDISTINTIVQSDEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en realizai'
labores de albanileria, carpinteria, ebanisteria, jardineria y pintura, plomeria, mecanica y
electricidad, asi como ayudar a inspeccionar y a conservar las instalaciones, maquinaria y el eqiiipo
de la Autoridad del Puerto de Ponce, Trabaja bajo la supervisidn de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instnicciones generales en los aspectos comunes y especificas del
puesto en situacioncs nuevas o imprevislas. Ejcrce alguna inicialiva y critcrio propio cn el
desempeno de sus fiinciones, confoime a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo sc revisa y se cvaliia a medida que lo ejccuta y a la terminacion de cstc,
medianlc inspcccioncs al area dc trabajo e infoTTnes que nrida al hupci VISOI.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Colabora en tareas sencillas con el Perito Electricista, tales como: reparar e instalar timbres, cables,
cnchufes, lamparas, fusiblcs y otro equipo clcctrico.

Repai'a e instala lavamanos, inodoros, urinalcs, Haves, tubos, zapatillas y otro equipo de plomeria
haciendo esfuerzo fisico moderado o fuerte.

Colabora en la instalacion y reparacion de lechos acuslicos y realiza construcciones menores de
oficinas.

Gambia, repara c instala marcos, puertas, ceiraduras, ventanas y cristalcs.

Limpia y pinta las calles, aceras. paredes, puertas e instalaciones fuera y dentro de la Autoridad.

Limpia los banos de las areas comunes del muelle.

Opera las tomas de agua del muelle para suplir agua a los barcos.

Realiza reparaciones en la estructura de cercado del muelle.

Repara y pinta escritorios, archives y equipo de madera y de metal.

Realiza trabajos menores dc herreria, soldadura, albanileria y dc carpinteria.

a;
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Poda y siemfara arboles, plantas y grama, y ayuda en tareas de jardineria mediante el uso de
maquinaria, equipo de herramienta.

Bane, limpia, pule y brilla pisos.

Colabora en tareas sencillas con el Tecnico de Refrigcracion y Aire Acondicionado en trabajos
relacionados con la instalacion de equipos tales como: acondicionadores de aire, tones de
enfriamiento, fuentes de agua y otros.

Acomoda la mcrcancia, equipos y materiales de construccion yjardincria en el vehiculo designado.

Mezcla cemento, arena y piedra para hacer construcciones.

Recoge y dispone de la basura y desperdicios solidos de materiales en las areas designadas dentro
y fiiera de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Carga y descarga camiones, materiales y equipo.

Prepara solicitudes y mantiene inventario de materiales y equipo de mantenimiento.

Prepara informes de los trabajos de mantenimiento.

CQNOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los distintos oficios relacionados con la conservacion de estructuras fisicas

instalaciones.

0

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.

Conocimiento de los metodos, practicas, materiales y herramientas utilizadas en su area de trabajo.

Conocimiento de los principios operaciones del equipo existente.

Conocimiento sobre reparacion e instalacion de equipo electrico sencillo.

Habilidad para hacer estimados sencillos de costo de mano de obra y materiales.

Habilidad para levantar o empujar objetos pesados.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para leer y escribir.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
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Destreza en el uso de herramientas manuales y de cualquier equipo electrico que se usen en los
trabajos de conservacion y reparacion de estructuras fisicas o instalaciones.

PREPARACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Dos (2) anos de experiencia en trabajo relacionado con la conservacion
y/o reparacion de estructuras fisicas o instalaciones.

PERfODO PROBATORIO

Trcs (3) mcscs.

clAusula de salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustive de todas las Jfunciones, deberes y responsabilidadcs de
los puestes asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad quo me conficre la Ley Niim. 240-2011, scgiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de

Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Aprobado por:

9

Hector I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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SUPLEMENTOS

Estructura Salarial del Servicio de Carrera

La Autoridad del Puerto de Ponce (APP) desarrolld las escalas salariaies arediante una de

retribucion. La retribucion es un aspecto que relaciona lo que un empleado hace con lo que un
empleado recibe por hacerlo. Tambien esta retribucion esta ligada a un mercado extemo. Estos
puestos flieron comparados con la paga ofrecida en otras organizaciones y agencias cuyas
fiinciones eran similares. Claro esta, no necesariamente las organizaciones van a pagar mas de lo
que el mercado esta pagando, esto va a depender del tipo de filosofia de retribucion que impere en
la organizacion y su presupuesto.

El Plan de Estructura Salarial incluira lo siguiente: La politica salarial.

● Estructura Salarial: La Estructura Salarial desarrollada para el Servicio de Carrera
de la APP consiste en diez (10) escalas de sueldos enumeradas consecutivamente.

Cada escala de sueido se compone de un (1) tipo minimo, un (1) tipo m^imo y
15 tipos intermcdios. Para la escala uno (1) sc cstablccio un sucldo minimo

mensual de $1,840.00 y para la escala numero diez (10), la cual resulta ser la mas
alLii de la estructura salarial para el Servicio de Carrera, se establecio un salario
minimo de $4,303. (Anejo)

● La estructura retributiva en su proyeccion vertical se establece sobre una base de
crecimiento porcentual segun se describe. De la escala 1-10 hay una araplitud de
1.099 %. El incremento horizontal de la escala del tipo minimo uno (1) al tipo
15 es de 1.35% y un tipo mdximo. Dichos minimos y amplitud son razonables y
consonas con la condicion presupuestaria prevaleciente, y directrices de
control fiscal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Asignacion de Clases por Orden Alfabdtico: Es un listado en orden alfabctico dc las clascs

de puestos que estan comprendidas en el Plan de Clasificacion las cuales incluyen el
minimo y araxirao de la retribucion asignada a estas.

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Salaries: La Agrupacidn de Clases revela
la posicion relativa de cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion de la
agencia en las escalas de salaries de la organizacidn. Se indica, ademds, el numero

correlative de cada grupo retributive y el salario minimo y maximo de cada escala
retributiva.

Escala de Retribucion: Es el margen retributive que provee un tipo minimo, uno m^mo
y varies niveles intermedios con el proposito de retribuir el nivel de trabajo que conlleva
determinada clase de puestos y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo que
rindan los empleados en determinada clase de puesto.
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Tndice de Clases por Orden Alfabetico: Es el ordenamiento alfabetico de las clases de

pueslos por su tilulo. Se uliliza para localizar las clases de puestos por su titulo, cuaiido se
conoce este, pero se desconoce la naturaleza del trabajo que lleva a cabo.

Tndicc Esquematico: Es el ordenamiento dc las clases de puestos por grupos ocupacionalcs
0 funcionales. Se utiliza para localizar las clases de puestos cuando se conoce la naturaleza
de ios Irabajos, pero se desconocen los ti'tulos de las clases.
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Agnipaci6n de las Clases de Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Carrera

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1 ($1,840-$3,191)
Trabajador (a) de Conservacidn y Mantenimiento

2 ($2,022-$3,557)
Agente de Seguridad Portuaria

Conductor(a) de Vehiculo de Motor Liviano
Encargado(a) Auxiliar de la Fropiedad

3 ($2,222-$3,909)
Auxiliar Administrativo(a)

Auxiliar de Compras
Guardalmacen

Inspector(a) de Transpoite Maritimo
Operador(a) de Equipo Pesado

4 ($2,442-$4,296)
Agente Comprador(a)

Auxiliar en Contabilidad

Auxiliar Fiscal

Encargado(a) de la Propiedad
MecSnico Automotriz

Perito(a) Electricista
Supervisor(a) de Operaciones Portuarias
Supervisor(a) de Seguridad Portuaria
T6cnico(a) en Sistemas de Oficina

5 ($2,684-$4,722)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina

Analista de Capital Humane y Relaciones Laborales
Oficial de Proteccidn de Facilidades Portuarias (FSO)

Supervisor(a) de Conservacidn y Mantenimiento

6 ($2,950-$5,189)
Contador(a)

Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales
Oficial de Promocidn y Mercadeo

Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional

7 ($3,242-$5,703)
Agente de Bienes Raices

Contador(a) Senior
T6cnico(a) Legal
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8 ($3,563-$6,268)

Administrador(a) de Redes

Contador(a) Principal
Coordinador(a) Administrativo(a)

Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal
Oficial de Fondos Federales

9 ($3,916-$6,888)
Especialista en Sistemas de Informacion

10 ($4,303-$7,570)

Abogado(a)

Director(a) de Negociado Operaciones Poituarias

Total 37 Clases

Rev. 22/mar. /2023



PRIMERA ASIGNACI6n DE LAS CEASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACI6n DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE.

Se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasiflcacion de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Autoridad de Puerto de Ponce a las escalas de retribucion, para tener
efecto a partir del _ de de 2023.

Para el cumplimiento efectivo de es~te Plan y de las leyes existentes, es necesario mantener al
dia el registro de los cambios administrativos y financieros dentro de la Autoridad para
que se atemperen a las funciones de cada empleado. Por lo tanto, se deben establecer los

mccanismos ncccsarios para que se pueda revisar y modificar el mismo, de acuerdo con la
realidad cultural y organizacional. Este plan estara bajo la custodia de la Oficina de
Recursos Humanos de La Autoridad del Puerto de Ponce, entidad que establece la poHtica
publica de la Zona Portuaria de Ponce.

El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referenda a las disposiciones de
ley por razon de sexo e identidad de genero.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

PONCE. PUERTO RICO

LA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS RECOMENDADAS PARA EL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO
DE CARRERA ESTABLECIDO PARA LA AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE EN VIRTUD DE LA FACULTAD LEGAL QUE

CONFIERE LA JUNTA DE DIRECTORES SEGON LA LEY NOM. 240-2011. SEGON ENMENDADA.

En cumpllmiento con lo dispuesto en la Resolucidn Num.
Autorldad del Puerto de Ponce, a las escalas de sueldo establecidas para tener efectividad el

se asigna la retribucidn recomendada para el Servicio de Carrera de la

, en la forma siguiente:

Numero de Tftulo de la Clase Numero de Escalas de

Clase Escala Retribucion

1111 Trabajador(a) de Conservaclon y Mantenimiento

Agente de Seguridad Portuaria

Conductor (a) de Vehiculo de Motor Liviano

Encargado (a) Auxiliar de la Propiedad

Auxiliar Administrativo (a)

Auxiliar de Compras
Guardalmac4n

lnspector(a) de Transporte Maritime

Operador (a) de Equipo Pesado

Agente Comprador (a)
Auxiliar en Contabilidad

Auxiliar Fiscal

Encargado (a) de la Propiedad

Mec^nlco (a) Automotriz

Perito(a) Electricista

Supervisor (a) de Operaciones Portuarias

Supervisor (a) de Seguridad Portuaria

$1,840-$3.191

$2,022-$3,557

$2,022-$3,557

$2.022-$3.557

$2,222-$3,909

$2,222-$3,909

$2,222-$3,909

$2,222-$3,909

$2,22243,909

$2.44244,296

$2,44244,296

$2,44244,296

$2,442-$4,296

$2.44244,296

$2,44244,296

$2,442-$4,296

$2,442-$4,296

1

1611 2

1511 2

2321 2

2111 3

3111 3

2311 3

1631 3

1211 3

3121 4

3211 4

3221 4

2322 4

1411 4

1311 4

6111 4

1612 4
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2211 Tecnico{a) en Sistemas de Oficina

Administrador(a) de Sistemas de Oficina

Analista de Capital Humane y Relaciones Laborales

Oficial de Proteccion de Faciiidades Portuarias (FSO)
Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento
Contador(a)

Oficiaf de Capital Humane y Relacienes Laborales
Oficial de Promocion y Mercadeo

Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional
Agente de Bienes Raices

Contador(a) Senior

Tecnico(a) Legal

Administrador(a) de Redes

Contador(a) Principal

Coordinador(a) Administrativo(a)

Oficial de Capital Humane y Relaciones Laborales
Principal Oficial de Fondos Federales

Especialista de Sistemas de Informacion

Abogado(a)

Director(a) de Negociado Operaciones Portuarias

4 $2,442-54,296

$2,684-54,722

$2,684-54.722

$2,684-54,722

$2,684-54,722

$2,950-55.189

$2,950-55.189

$2,950-55.189

$2,950-55,189

$3,242-55,703

$3,242-55,703

$3,242-55,703

$3,563-56,268

$3,563-56.268

$3,563-56,268

$3,563-56,268

$3,563-56,268

$3,916-56.888

$4,303-57,570

$4,303-57,570

2221
5

5111
5

1613
5

1112 5

3231 6

5112 6

2711 6

1621 6

2511 7

3232 7

7111 7

4111 8

3233 8

24U

5113

2611 8

4221 9

7221 10

8111 10

Para que conste se aprueba la presente relacion de clases de puestos de Carrera con la indicacion de Numero de Clase,

Titulo de la Clase, Numero de la Escala y Escala de Retribucion a las que cada una de ellas se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo treinta y siete (37) clases, en cada uno de los cuales he
puesto mis iniciales y en el ultimo la firma.

En Ponce, Puerto Rico a
O/

id=
Director Ejec^ivo
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Escala Retributiva para el Servicio de Carrera

Autoridad del Puerto de Ponce

Escala Retributiva Servicio de Carrera

Tipo
Mfnimo

Num.

de Is

Escala

Tipo
Maximo

Tipos Intermedios

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

1 1,840 1,904 1,971 2,040 2,111 2,185 2,262 2,341 2,423 2,508 2,596 2,686 2,780 2,878 2,978 3,083 3,191

2 2,022 2,093 2,166 2,242 2,320 2,402 2,486 2,573 2,663 2,756 2,852 2,952 3,056 3,163 3,273 3,388 3,557

3 2,222 2,300 2,381 2,464 2,550 2,639 2,732 2,827 2,926 3,029 3,135 3,245 3,358 3,476 3,597 3,723 3,909

2,442 2,528 2,616 2,708 2,803 2,901 3,002 3,107 3,216 3,329 3,445 3,566 3,691 3,820 3,953 4,092 4,296

5 2,684 2,778 2,875 2,976 3,080 3,188 3,300 3,415 3,535 3,658 3,786 3,919 4,056 4,198 4,345 4,497 4,722

6 2,950 3,053 3,160 3,271 3.385 3,504 3,626 3,753 3,884 4,020 4,161 4,307 4,457 4,614 4,775 4,942 5,189

7 3,242 3,355 3,473 3,594 3,720 3,850 3,985 4,125 4,269 4,418 4,573 4,733 4,899 5,070 5,248 5,431 5,703

S 3,563 3,688 3,317 3,950 4,088 4,232 4,380 4,533 4,692 4,856 5,026 5,202 5,384 5,572 5,767 5,969 6,268

9 3,916 4,053 4,194 4,341 4,493 4,651 4,813 4,982 5,156 5,337 5,523 5,717 5,917 6,124 6,338 6,560 6,888

10 4,303 4,454 4,610 4,771 4,938 5,111 5,290 5,475 5,667 5,865 6,070 6,283 6,503 6,730 6,966 7,209 7,570

Ana' om-.ade -a Estructura

Incremento Vertical Incremento Horizontal

1-10 = 1.099% V Tip* Maximo1-15 = 1.035 %

Hector i^. Agosto Kivera

Director Ejecutivo

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.

Rev. 9/28/2022
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ORGANIGRAMA DE LA AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE
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TERMINOS

Asignacion de Puestos a las Clases de Piiesfos: es la accion oflcial de asignar un puesto en
particular a una clase de puesto especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efectos oficiales, con el ti'tulo de la clase del puesto.

APP: Autoridad del Puerto de Ponce.

Autoridad Nominadora: todo jefe de agencia con autoridad legal para hacer nombramientos para
puestos en cl Gobiemo.

Clases de Puestos.' grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad y responsabilidad
son de tal modo semejante que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigir a
los aspirantes o sus incumbentes los mismos requisites minimos; utilizar las misinas pruebas de
aptitud para la seleccion de empieados; y asignar la inisma escala de rctribucion con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos: agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidadcs.

Concepto de Clase: exposicion escrita y nan'aliva en forma generica que indica las caracteristicas
correspondientes del trabajo intrinseco de uno o mas puestos en terminos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualiticaciones minimas deseables que deben
poseer los candidates a ocupar los puestos.

Conocimiento: grade de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito de trabajo del
puesto que gcneralmente se obtiene.

Deberes: tareas asignadas por una autoridad superior para que un empleado las lleve a cabo.

Descripcion del puesto: cs la exposicion cscrita y naiTativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que tienc un puesto en cspccifico y por los cuales se responsabiliza el incumbente.

Director Ejecutivo: Autoridad Nominadora de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Especificacion de Clase: descripcion de forma generica que expone las caracteristicas mas
importantes del trabajo principal de uno mas puestos, que incluya, entre otras cosas, naturaleza del
trabajo, grade de complejidad, responsabilidad y autoridad, si laguna, y los requisites minimos que
deben poseer los candidates a ocupar el puesto.

Funcion Publica: actividad inherente realizada en el ejercicio o en el desempeno de cualquiei*
cargo, empleo, puesto o posicion cn cl scwicio publico, ya sea cn fomia retribuida o gratuita,
permanente o temporera, en virtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o designacion para
la Rama Legislativa, Ejccutiva o Judicial del Gobiemo de Puerto irco, asi como cualesquicra de
sus agencias, departamentos, subdivisioncs, instmmentalidades, corporaciones publicas o
municipios.
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Estructura Salarial: esquema relributivo compuesto por las diferentes escalas que se utilizara en
la asignacion de las clases de puestos de un Plan de Clasificacion.

Movilidad: proccso para alender con flcxibilidad las iniciativas del Gobierno, idcnlificando los

recursos humanos necesarios que perinitan la adecuada prestacion y continuidad de los scrvicios
que se le ofrecen a la ciudadania y que a su vez propicien la mejor utilizacion y retencion de los
recursos humanos.

PP: Puerto de Ponce

Periodo probatono\ es la culminacion del proceso de reclutamiento y seleccion. Tennino de
tiempo durante el cual un enipleado al ser nombrado en un puesto esta en periodo de adiestramiento
y pmeba y sujeto a evaluaciones del desempeiio de sus deberes y ftinciones. Diiranle dicho periodo
cl empleado no adquiere ningiin derecho propietario sobre cl puesto.

Plan de Clasificacion: sistema de clasificacion de puestos centralizado umforn'ie donde se
agnipan todas aqiiellas funciones iguales o similares hajo ima misma close de puesto.

Planes de Retribucidn: sislemas de escalas salarialcs cslablccidas mediante rcglarncnlo para
retribuir los sei-vicios de cairera y de conflanza en el servicio publico.

Principio de Meritoi significa que todos los empleados publicos seran reclutados, seleccionados,
adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos y retenidos en consideracion a su capacidad y
desempeho de las funciones inherentes al puesto y sin discrimen por razon de raza, color,
nacimienlo, sexo, edad, orlentacion sexual, identidad de genero, origen, condicion social, ni por
sus idealcs politicos , rcligiosos, condicion de veterano, por scr viclima o ser pcrcibida como
victima de violcncia doinestica, agresion sexual, acecho, impedimento fisico o mental.

Puesto: conjunto de deberes y rcsponsabilidadcs asignados o dclegados por cl Director Ejccutivo,
que requieren el empleo de una persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.

Reclasificacidn: es la accion de revisar un puesto cuyos deberes ban cambiado sustancialmente

para asignarlo a una clase distinla a la que habia sido asignado originalmente. La reclasificacion
puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Serie de Clases: agrupacion de clases quo reflcja los distintos nivcles jcrarquicos dc trabajo
existentes.

Naturaleza o Tipos de Trabajo:

Administrativo: es rcsponsablc por la supci'vision, coordinacion y toma dc dccisioncs cn aspcclos
operacionales o cn la ejccucion de tareas de apoyo en una unidad dc trabajo, Generalmcntc, se
rcquicrc una prcparacion minima de escucia superior y conocimientos adquiridos mediante
expcriencia.
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De OJicina: areas de trabajo en ima oficina para lo cual se requiere normalmente graduacion de
escuela superior o alguna preparacion basica de colegio.

Diestro: areas que requieren aptitudes manuales especiales que generalmente se obtienen en cursos
vocacionalcs o tccnicos o a travcs dc un aprcndizaje especial y requieren licencias o certificacion.

Ejecutivo: se aplica a los pueslos de mas alto nivel gerencial con funciones de participacion en la
fonnulacion c implementacion de la politica piiblica que corresponde a determinadas areas dc
responsabilidad y la direccion de una o mas unidades o actividades.

Especializado: se aplica a los puestos cuya actividad se desarrolla dentro de una actividad especial
que. por lo general, requiere del empleado capacidad teorica, la cual se adquiere mediante una
determinada preparacion academica o capacidad practica, haberse desempenado por un gran
numero de anos y en forma progi'esiva dentro de una misma materia.

Profesional: puestos en aquellas clases que requieren graduacion de colegio o universidad a nivel
dc bachillerato o grado superior.

Secretarial: tareas de oficina que pueden conllcvar la coordinacion y atencion de los aspectos
administrativos que sc generan en una oficina.

Tecnico: se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere detenninante preparacion academica basica
ademas de una capacitacion.

Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo:

Trabajo de alguna complejidady responsabilidad: Sc aplica a tareas usualmcntc repetitivas o
rutinarias, aunque dc alguna variedad y en las que el empleado se desempena de acuerdo con
metodos de trabajo definidos e instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor
grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situacioncs complcjas que suijan.

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad: Sc aplica a las tareas que requieren
grado moderado de concentracion. esfuer^o y criterio propio, debido a los factores que deben
considerarse en el desempeno de sus laborcs. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero
refiere o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

Trabajo de complejidad y responsabilidad: Se aplica a tareas que requieren del empleado un
grado noimal de concentracion, esfuerzo y criterio propio, debido a los varies factores que debe
considerarse en el desempeno del ti'abajo. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de
las nornias establecidas.

un

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad: Sc aplica a los puestos en dondc cl
empleado se enfrenta a una variedad dc tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso
anterior, las cualcs son susccptibles a desempenarse mediante diferentes metodos, lo que demanda
de una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. Hi empleado eonstantemente toma
decisiones.
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Criterios de Supervision:

Supervision inmediaia: significa que e! empleado tiene poca o ninguna autoridad, ni iniciativa para
seleccionarlos metodos de trabajo opara hacerjuicios o determinaciones independientes de alguna
consccucncia. Rcaliza su trabajo de acucrdo con instrucciones especiflcas impartidas en forma
oral 0 escrila.

Supervision general: cs el tipo dc supervision que sc cjerce sobre los empleados cuando sc
imparten instrucciones de caracler general. El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa y
critcrio propio cn la toma dc dccisioncs y en la rcalizacion de las tareas.

Direccion a este nivel, los empleados pueden estar a cargo de una unidad organizacional pequena,
pero importante y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente reciben una descripcion
general del trabajo a realizar y generalmente tienen libertad para ejercer crilerio y juicio para
dcsarrollar sus propias secuencias y metodos dc trabajo dentro de las normas establecidas. El
trabajo se revisa periodicamente para determinar su progreso.

Nivelcs dc Iniciativa y Critcrio Propio:

Alguna iniciativa y critcrio propio el trabajo coiillcva pucas upurtunidades para que el empleado
aclue con libertad y ejer/a su criterio debido a que las siUiaciones que confronta son de naturaleza
rutinaria y sencilla. Sin embargo, le pennite algun grado de libertad para la seleccion de los
metodos y practicas a utilizar para su desempeno.

Iniciativa y criterio propio: el ti'abajo requiere que el empleado ejerza su iniciativa y critcrio propio
con regularidad ante situaciones complejas para seleccionar metodos y practicas de trabajo y para
dcsarrollar los propios cnmarcados en cl ordenamiento nonnativo de la Autoridad.

Iniciativa y criterio propio considerable: el trabajo requiere que el empleado actue con libertad y
ejerza su criterio frccucntcmentc ante situaciones considcrablemcnte complejas. El empleado
planifica y coordina todas las fases del trabajo y por lo general dcsairolla y utiliza sus propios
metodos dc trabajo, sicjnprc que esten cn armonia con las Icycs y normas de la Autoridad.

Alto grado de iniciativa y criterio propio; aplica a puestos cn los que sus ocupantes ejercen cl nivel
maximo de libertad pennisible a un empleado de confianza para dcsarrollar y utilizar sus propios
metodos o procedimientos de trabajo. Se refiere, ademas, al ambito de accion que los ocupantes
de estos puestos tienen para tomar dccisioncs.
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CERTIFICACION CONSULTOR

AUTORIZADO FOR OATRH
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Target Team Inc,
Servicios A dministrativos

Certificacion y Validacion del Documento

Plan de Clasiifcacion y Retribucion Servicio de Carrera para la
Autoridad del Puerto de Ponce

Certifico el documento Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio

de Carrera conio un instrumento administrativo que cumple con las
normas estahlecidas para los procesns de la Administracion de los Recursos

Humanos para la Autoridad del Puerto de Ponce, en cumplimiento de la Ley
Num. 240-2011.

El modelo de la escala relribiiiiva utilizada para el desarrollo del dociimenio

dimple o se asemeja con los modelos iradicionales aceptados por la Ojicina de
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno

de Puerto Rico (OATRH) para elaborar Planes de Clasiifcacion o Valoracidn
de Pueslosy Reiribucidn .

Se incliiye como parte de los documentos la Certificacion de Consultor

Cerlificado Autorizado por la Oficina de Administracion v Transformacion de

los Recursos Humanos (OATRH).

01/12/2022

Carmen iVl. Carri»

TARGE 1 TEAM, LNC

rniisuhnr Cerlificado Aulori/adn

I i-iarf’i'Uuiniajimuil.oini

Fcclia
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^ C;OBll:RNO l)H FUERfO RICO
OI-'C NA DL ADMINISrPAClON Y TPANSFORMACiON U£ LOS PEC.UftSOS i-iUMANOS

DPI C.OBIFPNODF ^UPPTOPiCO

Directors I Lcda. Zahira A, Maldonado Mofina I zmaldonadoiii'oat rh.pr.gov

18 de enero de 2022

Sra. CaiTnen Cairo Santiago
Presidenta

Compania Target Team, Inc.
San Juan, Puerto Rico 00919

Eslimada senora Cairo:

La solicitud de Rciiovacion dc Certificacion dc Consultor Ceitificado Autorizado presentada por ustcd
como Presidente de la Compania Target Team, Inc. ante esta Oficina de Administracion y Transformacion
de los Recursos Humanos (OATRH) ftie debidamente evaluada por el Comite Evaluador de Solicitantes a
Consullores, en adelanle “Comite”, en reunion del 18 de enero de 2022.

El Cuiintc ticiic la fuiiL-loii primordial dc cvaluar las solicitudes para ingreso o renovacion al “Rcgisiro dc
Consultores Certiflcados y Autorizados a Elaborar Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos y
Rciribucion y los Reglamentos dc Personal cn el Scrvicio Publico”, en adelante “Rcgisiro”, y ascsorar y
recomendar a la Directora sobre estas.

En el descargo de nuestros deberes y facultades al amparo de la Ley Num. 8-2017, segun enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion y Transforniacidn de los Recursos Thimanos en el Gobierno

de Puerto Rico”, Articulo 4, Seccion 4.3 (2) (n) y del Reglamenlo Num. 8527 del 23 de octubre de 2014,
conocido como “Reglamento para el Registro de Consultores Certiflcados y Autorizados a Elaborar
Planes de Clasificacion o Valoracion dc Puestos y Retribiicion y los Reglamentos de Personal en el
Servicio Publico ”, por la prcscnte sc Ic notifica quc hcmos adoptado la rccomendacion cmitida por cl
Comitc dc autorizar la solicitud dc la Compania Target Team, Inc. dc ingresar al Registro. Esta decision
csta basada cn que cumplicron con los crilcrios eslablecidos cn cl Reglamento sobre conocimienio
cspccializado ncccsario para cl dcsarrollo y prcparacion dc Planes dc Clasificacion o Valoracion dc Puestos
y Retribucion y los Reglamentos de Personal en el Servicio Publico. Agradecemos su interes de pcitcnecer
al Registro.

Esta certificacion tendra vigencia desde el 18 de enero de 2022 hasta el 31 de diciembre de 2022.

Cordialmente,

Zahira A. Maldonado Molina

Directora

(iCC-',.lr
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GOBERNO DE PUERTO RICO

Autoridad del Puerto de Ponce

P

ENMIENDA AL PLAN DE

CLASIFICACION DE PUESTOS Y

RETRIBUCION DEL

SERViCiO DE CARRERA

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE
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ENMIENDASAL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION DEL

SERVICIO DE CARRERA DE LA AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE (APP).

A partir de la fecha de aprobacidn del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de
Carrera de la APP, el Director Ejecutivo ha autorizado los siguientes cambios:

Enmiendas a la Estructura de Puestos del PP-2023-53073.

2Asignacion de Clases de Puestos	

Descripciones de clases de nueva

Auditor(a)	
Auditor(a) Senior	
Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura..
Tecnico(a) de Sistemas de Informacion	

creacion:

5

8

12

17

Descripciones de clases redenominadas:

Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional	

Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacion

22

25

1AUTOOOAOOe.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

PONCE, PUERTO RICO

SE ENMIENDA LA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS DE

RECOMENDADAS PARA EL PLAN DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA ESTABLECIDO, PARA INCLUIR
VARIAS CLASES DE PUESTOS NECESARIOS Y REDENOMINAR OTRAS CLASES PARA LA AUTORIDAD DEL

PUERTO DE PONCE EN VIRTUD DE LA FACULTAD LEGAL QUE ME CONFIERE LA JUNTA DE DIRECTORES,
SEGUN LA LEY NUM. 240-2011, SEGUN ENMENDADA.

DE DE 2023

Segun la enmienda antes mencionada, se asigna la retribucion recomendada para el Servicio de Carrera de ia Autoridad
en la formadel Puerto de Ponce a las escalas de salaries establecidas para tener efectividad el

siguiente;

Numero

de Puesto

Numero de

Clase

Titulo de Clase Numero de

Escala

Escala de

Retribucion

Clases de Nueva Creacion:

83 3241 Auditor(a) 7 $3,242-$5,703
84 3242 Auditor(a) Senior 8 $3.563-$6,268

$3,916-$6,88885 2721 Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura 9

15 4131 Tecnico(a) de Sistemas de Informacion 6 $2,950-$5,189
Clases Redenominadas:

56 6121 Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional 6 $2,950-$5,189
28 4121 Oficial de Operaciones y Control de

Tecnologia de Informacion

9 $3.916-$6,888

I-
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Para queconste se aprueba la presente relacion de clasesde puestos de Carrera con !a indicacion de Numero de Clase
Titulo de la Clase, Numero de la Escala y Escala de Retribucion a las que cada una de ellas se asigna.

Este documento enmendado consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo seis (6) ciases, en cada uno de los cuales
he puesto mis inicialesy en el ultimo la flrma.

Al establecer la enmienda al plan, se han Integrado las tecnicas modernas en la Administracion de los Recursos
Humanosyaquellasalineadasala Reforma del Servicio Publico que gestionan la Junta de Supervision Financiera con el
Gobierno de Puerto Rico como lo es el modelo de la nueva estructura salarial para compensara los empleados.

Para propositos de caracter legal en relacion con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de losterminos en este plan
o sus enmiendas como: secretario, empleado, director, trabajador, supervisor, personal, tecnico, candidato y cualquier
otro que pueda hacer referenda a ambos sexos, incluye tanto genero masculino como el femenino.

En Ponce, Puerto Rico a

Director Ej tivo

3AUTW^OAO OCL
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DESCRIPCIONES DE CLASES

DE NUEVA CREACION
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3241

AUDITOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar, intervenir. investigar. estudiar y auditar
las operaciones fiscales, sistemas de contabilidad. sistemas de informacion y el
funcionamiento operacional en la Autoridad del Puerto de Ponce (APP)

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realize trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en
la intervencion. investigacion, estudio y auditoria de las operaciones fiscales, sistemas
de contabilidad. sistemas de informacion y del funcionamiento operacional en la APP.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia. quien !e
imparte instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto y especificas
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criierio propio
en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que
somete y reumones con su supervisor, para ver ificar correccion exactiiud y conformidad
con las leyes, reglamentos. normas y procedimlentos establecidos. asi como con las
funciones impartidas.

en

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la intervencion, investigacidn, andlisis estudios y auditorias de las
operaciones fiscales, los sistemas de contabilidad, sistemas de informacion y del
funcionamiento operacional de la APP. para verificar que se cumpla con todos los
procedimlentos y reglamentos vigentes

Asiste en la evaluacion de los controles internos de las areas administralivas mediante
la reatizacion de pruebas de cumplimiento y la idenlificacion de hallazgos.

Examina libros de contabilidad. records, contratos. estados financieros, planilias. rt^cords
de asistencia, subastas. inventanos de equipo y materiales. contratos de servicios

profesionales. mantenimiento y construccion. cheques cancelados analiza
reconciliaciones bancarias y otros documentos fiscales.

Realiza intervenciones y fiscaiizacion de las operaciones de fondos piiblicos; de la
adquisicidn. uso y disposicion de propiedad gubernamental con el proposito de venficar
y corroborar que las mismas se han llevado a cabo conformc a las disposiciones legates
y reglamentos aplicables.

Ayuda en las intervenciones de las transacciories y operaciones de las unidades
administralivas de la APP. a fin de determinar si se han realizado conforme a las
disposiciones vigentes.

3pr.
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Evalua records, informes, procedimientos y actividades que realizan las areas
intervenidas

Exaniina cuentas, registros, libros, contratos, prcsupuesto y cualesquiera actividades
financicras.

Coopera y participa junto a !a Oficina del Contralor de Puerto Rico en las inlervenciones
que eslos realizan,

Participa en auditorias de base de dates, programacion o cualquier sistema operative
disponible.

Detecta deficiencias o violaciones a las leyes. reglamentos, normas y procedimientos
impuestos por agencias reguladoras.

Recopiia. lee y analiza informacidn sobre normas. procedimientos , cartas, circulares.

leyes y reglamentos lelacionados con la unidad de trabajo a ser intervenida o
investigada.

Prepara informes de las investigaciones realizadas que incluye alcanco. analisis.
objetivos, hallazgos. recomendaciones para acciones correctivas y una evaluacion
general del area auditada.

Coinprueba si las areas intervenidas ban adoptado las niedidas correctivas

correspondientes a las recomendaciones que aparecen en los informes de auditoria.

Colabora con la implantacion del Plan de Trabajo de la unidad. area o division a la que
esl^ asignado el puesto.

CONOCtMIENTOS. HABIUDADES Y DESTREZAS mINIMAS

Cenodmiento de los principios. metodos y prdcticas modernas de la Auditoria,
Ccntabilidad e Investigacion.

Conocimiento de los principios y prdcticas modernas de adminislracion,

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autondad del Puerto de Ponce.

Habilidad para examinar libros. records, estados financieros y otros docuinentos fiscales
para detectar errores e irregulandadcs on los mismos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes reglamentos.
procedimientos relacionados con las opcraciones fiscales.

normas y

3T.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactilud. verbalmente y por escnto. en los
idiomas espanol e ingles, 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 sistemas computadorizados de informacion

aplicaciones. maquinas calculadoras y de otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNlMA

y sus

Bachilleralo en Contabilidad de una Institucion educativa licenciada y/o acreditada que
incluya o este suplementado por tres (3) cr^ditos en Auditoria o Intervencidn de Cuentas.

REQUISITOESPECIAL

Licencia de Conducir expedida por el Departamenlo de Transportacion y Obras Publicas,
conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22-2000. "Ley de Vehiculos y r ransito
de Puerto Rico"

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

Pn virtud dc la autoridad que me confiere la Ley Num 240-2011. segun enmendada,
conocida como "Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3. apruebo esta clase
nueva que formar^ parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retiibucion Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del

En Ponce. Puerto Rico, a

Aprobado por

Hector L A^sto Rivera
Director Ejecutivo

3e;
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AUDITOR(A) SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en intervenir, investigar. estudiar y auditar las
operaciones fiscales. sistemas de contabilidad. sistemas de informacion y el
funcionamiento operacional en la Autoridad del Puerto de Ponce (APP),

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empieado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
intervencion, investigacion, analisis y realizacion de estudios y auditon'as de las
operaciones fiscales, sistemas de contabilidad. sistemas de informacion y del
funcionamiento operacional en la APP Trabaja bajo la supervision general de
empieado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generates sobre la labor
a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su
trabajo se revisa a traves del analisis de los informes que somete reuninnes con su

supervisor y por los resultados oblenidos para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las leyes, reglamentos, nomias y procedimientos que rigen las
intervenciones fiscales u operacionales del Gobierno.

un

EJEMPLOS DE TRABAJO

Interviene. investiga, analiza y realiza estudios de las operaciones fiscales. los sistemas
de contabilidad. sistemas de informacion y del funcionamiento operacional de la APP.
para verificar que se cumpla con todos los procedimientos y reglamentos vigentes

Evalua los controles internes ae las areas administrativas mediante la realizacion de

pruebas de cumpiimiento y la identificacidn de hallazgos.

Exarnina libros de contabilidad. records, contratos, estados financieros. planillas, records
de asistencia, subastas. inventarios de equipo y materiales. contratos de

profesionales, mantenirniento y construccion, cheques cancelados,
reconciliaciones bancarias y otros documentos fiscales.

Audita bases de dates, programacion o cualquier sistema operative disponible

Participa activamente en las intervenciones de las transacciones y operaciones de las
unidades administrativas de la APP. a fin de deierminar si se han realizado conforme a

las disposiciones vigentes.

Senate deficiencias o violaciones a las leyes, reglamentos. normas y procedimientos
impuestos por agencias reguiadoras. para la accion correspondientes.

servicios

anaiiza

3T,

8' ALTOR'DAO



3242

Trabaja auditorias complejas y en ocasiones puede supeivisar personal subalterno
dentro de ia misma serie de clase como parte de alguna auditoria o intervencion
encomendada.

Evalua records, inforrnes. procedimientos y actividades que realiaan las areas
inlervenidas.

Entrevista al personal de las areas intervenidas para verificar y compilar informacion
adicionaf relativa a los controles internes.

Sostiene reuniones informativas con personal designado por la APR para presenter
preliminarmente los hallazgos de la intervencion realizada y analiza la informacion
recibida para determinar si prevalecen los hallazgos.

Discute con su supervisor posibles sehalamientos, en auditorias complejas.

Prepara informes de las investigaciones realizadas que incluye alcance, analisis,
objetivOb. tiailazgos, recomendaciones para acciones correctivas y una evaluacidn
general del area auditada.

Da seguimiento a las medidas de accion correctiva recomendadas para determinar
cumplimiento por parte de las unidades intervenidas.

Determine si las areas intervenidas han adoptado las medidas correctivas

correspondientes a las recomendaciones que aparecen en los informes de auditoria.

Comparece como testigo de (a APP en vistas administrativas y en los tribunales
relacionados con los hallazgos de las auditorias de las cuentas y procesos fiscales y
operacionales.

Colabora con audttores externos durante las intervenciones que estos realizan. y con
los examinadores de las agendas reguladoras de la administracion de fondos estatales
y federales en las intervenciones que realizan

Adiestra y orienta auditores de menor jerarquia

CONOCIMIENTOS. HABtLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

su

en casos

Conocimiento de los principios metodos y practicas modernas de la Auditoria,

Contabilidad. Entrevista e Investigacidn.

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

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

^ AU'^ORIOAS DEL 9
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Conocitniento cle la organizacion y funcionamienlo de la APP

Habilidad para examinar libros, records, estados financieros y otros documenlos fiscales.
para detectar errores e iiregularidades en los mismos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes. reglamentos.
procedimientos relacionados con las operaciones fiscales.

Habilidad para identificar las causas de los problemas y fallas y adoptar soluciones
efectivas-

normas y

Habilidad para exprosarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espartol e ingles, segun aplique.

Habilidad para seguir e jmpartir instrucciones verbales y escntas.

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

Destreza en la operacion do sisternas computadonzados de informacion y otro equipo
tnoderno de oficina.

PREPARACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Conlabilidad de una inslitucidn educativa licenciada y/o acreditada. ■.
incluya 0 este suplementado por tres (3) croditos en Audiloria o Intervencidn de Cuentas

Tres (3) ar^os de experiencia profesional en trabajos de Auditoria 0 Intervencidn de

Cuentas, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realize un(a)
Auditor(a)

que

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas,
conforme establece el Articulo 1 54 de la Ley Num. 22 - 2000. "Ley de Vehiculos y
Transilo de Puerto Rico"

PERiODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

I a informacion expuesla sobrc esta clase constituye una descnpcidn general de la
No se interpretara como un mvontario exhaustive de todas las funcionesmisma.

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase

10f. AUTOOfOAO OBl.
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En virtud de ia autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada,
conocida como 'Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce. Articulo 3, apruebo esta clase
nueva que formar^ parte del Plan de Clasificacidn de Puestos y de Retribucion Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del
^ y 	

bn Ponce. Puerto Rico, a Juft 	

Aprobado por;

Hector L- A^sto'Rivera
Director Ejecutivo

11I
AU-'ORIDAB K-



4131

TECNICO(A) EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y tecnico que consiste en brindar apoyo tecnico a los usuarios en
la instalacion, reparacion, configuracion, programacion y mantenimiento de los sistemas
computadorizados de informacion en !a Autoridad del Puerto de Ponce (APP).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empieado realize trabajo de moderada complejidad y responsabiiidad que consiste en
el desempeno de una variedad de tareas de apoyo tecnico a los usuarios de la red interna

de telecomunicacion, tales como: instalacion y mantenimiento de aplicaciones,
programas y servidores; instalacion de impresoras y configuracion en la red; instalacion
y mantenimiento de cables para la red de comunicaciones, entre otros, en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un empieado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especfficas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado rnoderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa durante y al
finalizar el desempeno de este y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Brinda apoyo tecnico a los usuarios en la instalacion, reparacion, configuracion,
programacion y mantenimiento de los sistemas computadorizados de informacion de la
APP.

Realiza el diagnostico de los equipos para determiner las causes del mal funcionamiento
y efectua las reparaciones correspondientes.

Inspecciona la instalacion de equipos periferales a las computadoras y les brinda
mantenimiento.

Prepara, instala e inspecciona los cables a ser utilizados para la conexion de la red de
computadoras de la APP y les brinda mantenimiento.

Verifica activamente la red para proveer servicios estables y confiables a traves de
multiples plataformas.

Ofrece mantenimiento a las computadoras actualizando equipos (hardware) y programas
(software) utilizados en las maquinas.

Configura y repara las dificultades o problemas que surgen en la red.

>3^
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Mantiene ei LANAA/AN de las operaciones inalambricas trabajando con las facilidades de
la red y los vendedores de equipo y programacion para asegurar la solucion de los
problemas a tiempo.

Instala lineas de data y diagnostica las mismas para probar la cabieria.

Realiza resguardo de informacion de las bases de dates.

Notifica y ofrece asistencia inmediata a los usuarios de la red de telecomunicacion y en
case de que se detecte algun virus en el sistema.

Crea cuentas de usuarios y ofrece apoyo tecnico a los usuarios de la red de
telecomunicacion.

Colabora en la creacion y mantenimiento de bases de dates que se elaboren para
aigunas areas.

Prepara y mantiene inventario de computadoras, equipo periferico y programas y
materiales y piezas para reparaciones.

Realiza inspecciones de equipo y apiicaciones 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 magneticos en las unidades correspondientes.

Colabora en proyectos de automatizacion o mecanizacion electronica.

Realiza visitas a las diferentes areas y oficinas para evaluar o reparar los equipos
electronicos en case 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.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS IVliNlIVlAS

Conocimiento de los principios, practices, tecnicas y herramientas modernas utilizadas

en la instalacion, reparacion, configuracion, programacion y mantenimiento de sistemas
computadorizados de informacion.

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

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas y para ofrecer apoyo tecnico a
los usuarios de forma efectiva y rapida.

Habilidad para leer e interpreter pianos de circuitos electronicos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espanol e ingles, 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 instalacion, reparacion, programacion o configuracion de los sistemas de
informacion computadorizada y sus aplicaciones, redes de telecomunicacion,

ordenadores y otro equipo moderno de oficina.

Destreza en el uso de herramientas requeridas para brindar apoyo tecnico a los usuarios
de los sistemas de informacion computadorizada.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIIVIA

Haber aprobado sesenta (60) creditos conducentes al grade de Bachilierato en Sistemas

Computadorizados de Informacion, Ciencias de Computes, Ciencias de Computadoras,
Tecnologia de la Informacion, Ingenieria en Computadoras, Administracion de Redes,
Redes de Informacion o Redes y Teiecomunicaciones de una institucion educativa

licenciada y/o acreditada. Dos (2) anos de experiencia en trabajo relacionado con la
instalacion, reparacion y mantenimiento de Sistemas Computadorizados de Informacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
No se interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones.misma.

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

19AU“ORiOAD DF-
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En virtud de ia autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada,
conocida como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del

En Ponce, Puerto Rico, a

Aprobado por:

£)ieA
Hector L Agosto^ivera
Director Ejecutivo
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REDENOMINADAS
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD

NATURALEZADELTRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina que consist© an
inspeccionar, estudiar y asesorar en el campo de la Seguridad y Salud en el Trabajo
en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTiVQS DEL TRABAJO

El empleado realize trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consist© en la realizacion de ©studios de las condiciones y ambient© de trabajo en
establecimientos publicos y/o privados para evidenciar si los patronos cumpfen con
las normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo en la Autoridad del
Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor
jerarquia, quien le impart© instrucciones especificas que se van generalizando a
medida que adquiere conocimiento y experiencia. Ejerce un grade moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, en armonia con las

leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
mediant© reuniones con su supervisor y por la evaluacion de los informes que
somete para verificar correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

se revisa

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones y ©studios de las condiciones y ambient© de trabajo,
instalaciones electhcas, maquinarias, equipo de seguridad, entre otros, para
evidenciar si se cumple con las normas, reglas y reglamentos de seguridad y salud
en el trabajo.

Realiza investigaciones de querellas reiacionadas con la seguridad y salud en el
trabajo y somete un inform© de los hallazgos.

Verifica y efectua pruebas de equipo para comprobar que se encuentran en
condiciones satisfactorias.

Ofrece asesoramiento y desarrolla programas de orientacion y adiestramiento en
materia de salud y seguridad en el trabajo al personal.

Participa y colabora en ei desarrollo de estrategias y actividades dirigidas a reducir
lesiones, enfermedades y muertes en el ambient© de trabajo, entre otras.

Prepara y mantiene datos estadisticos relacionados con las causas de lesiones,
enfermedades y muertes en el ambiente de trabajo, entre otras.

22' AU'^OPiOASOEl
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Provee materiales y equipo de seguridad al personal de la Autoridad.

Participa en reuniones, foros y conferencias relacionadas con la salud y seguridad
en el trabajo.

Comparece como testigo ante los tribunales de justicia cuando se le requiere.

Recomienda modificaciones a las reglas de seguridad y salud establecidas.

Prepara, redacta y somete comunicaciones e informes sobre inspecciones e
investigaciones realizadas.

CONOCIMIENTOS. HABIUDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las [eyes, reglamentos, normas y procedimientos de seguridad y
salud en el trabajo estatales yfederaies aplicables a Puerto Rico en el campo de los
Puertos Mantimos.

Conocimiento de los instrumentos y equipos de medicion que se utilizan para evaluar
los aspectos de seguridad y salud en el trabajo.

Conocimiento de las practicas, procedimientos y metodos que se utilizan para
inspeccionar condiciones de seguridad y salud en las areas de trabajo.

Habilidad para detectar condiciones que constituyen violaciones a las normas y
reglamentos de la seguridad y salud en el trabajo.

Habilidad para realizar inspecciones relacionadas con la seguridad y salud en las
areas de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e ingles.

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 sistemas computadorizados de informacion y otro
equipo moderno de oficina.

Destreza en el uso y manejo de instrumentos y equipos de medicion que se utilizan
para evaluar los aspectos de seguridad y salud en el trabajo.

3R.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Blologia, en Quimica, en Fisica, en Ciencias Ambientales, en
Ingenieria o en Tecnologia en Procesos Quimicos Industriales de una institucion

educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) anos de experiencia profesional en
trabajo reiacionado con inspecciones, estudios y asesoramiento a patronos sobre la
seguridad y salud.

REQUlSiTO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por ei Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, "Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico".

PERiODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada,
conocida como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del .

En Ponce, Puerto Rico, a cP .

Aprobado por:

(
2;

Hector LAgo^o Rivera
Director Ejecutivo

ar.
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OFICIAL DE OPERACIONES Y CONTROL DE

TECNOLOGIA DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, tecnico y especializado que consiste en analizar, desarrollar,
evaluar e implantar sistemas computadorizados de informacion en la Autoridad del
Puerto de Ponce (Autoridad o APP).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en el analisis, desarrollo, evaluacion e implantacion de sistemas de

informacion en la APP. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y
especificos del puesto en situaciones nuevas o imprevistas Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempeno de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables en la implantacion de los sistemas de
informacion. Su trabajo se revisa por los informes que rinde y mediante reuniones
con su supervisor, para verificar correccion, exactitud y conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y evalua las funciones operacionales de la Autoridad.

Realiza estudios especializados en el campo de los sistemas computadorizados de
informacion y recomienda la mecanizacion de procesos o modificaciones a los
procesos existentes.

Estudia y analiza leyes, reglamentos y procedimientos establecidos en la Autoridad
con el fin de determiner los requisitos de los sistemas para que estos puedan ser
utilizados en el disefio o configuracion de los sistemas computadorizados.

Elabora planes de trabajo para el desarrollo, implantacion y actualizacion de
sistemas mecanizados.

Coordina con el personal directivo la implantacion de los programas o aplicaciones
nuevas o modificaciones en el sistema de informacion computadorizada.

Desarrolla y establece las normas, procedimientos y manuales operativos sobre el
uso de los sistemas y programas desarrollados.

25AUTCQIOAO 00.
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Coordina y da seguimiento a proyectos relacionados con la instalacion de equipos
y/o redes de comunicacion o el desarrollo de proyectos tecnologicos.

Mantiene control y registro de los terminales instalados y en uso.

Opera el sistema de seguridad para el acceso de las diferentes areas del computador
a traves de claves secretes y mantiene los registros de cambios y autorizaciones.

Realiza pruebas y revisa los sistemas nuevos o que ban sido modificados y formula
recomendaciones sobre el uso adecuado de los mismos.

Instala nuevos programas a las computadoras y prepara los documentos
relacionados con los mismos.

Asesora en la adquisicion de nuevos equipos, en el uso de la tecnologia de
informacibn, asi como en la implantacion de nuevos sistemas operatives.

Evalua el desarrollo de las actividades y las necesidades de los usuarios en cuanto
a capacidad o programacion de los equipos y el impacto de estos en la prestacion
de los servicios.

Establece los requerimientos para presenter las soluciones a ser implantadas.

Prepara documentacion de los sistemas de nueva creacion de mayor complejidad y
actualize la de los sistemas que ban sido revisados.

Evalua el consume de tiempo y gastos para garantizar que los proyectos y el
presupuesto alcancen las metas establecidas.

Brinda recomendaciones sobre el desarrollo de nuevos codigos y la reutilizacion de
los existentes.

Efectua visitas de inspeccion a unidades de trabajo para verificar que se realice el
mejor uso de los sistemas y somete senalamientos o recomendaciones a su
supervisor.

Vigila el cumplimiento de las normas, practicas, reglamentos y disposiciones sobre
sistemas de informacibn establecidas en la Autoridad.

Adiestra a los usuarios de los sistemas desarrollados sobre la utilizacibn adecuada

de los sistemas y programas.

Sustituye a su supervisor en caso de ausencia, cuando le es requerido y segun la
ubicacibn del puesto.

3^
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Supervisa el trabajo de personal de menor jerarquia, segun la ubicacton del puesto.

Asiste a su supervisor en la planificacion, coordinacion y supervision de los trabajos
segun la ubicacion del puesto.

Prepara comunicaciones e informes reiacionados con las funciones que realize.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practices modernas utilizadas
en la instalacion y configuracion de equipo electronico y en el analisis, diseno,
programacion e implantacion de sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento considerable en el desarrollo, modificacion y documentacion

programas y en el lenguaje de programacion necesario.

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo
electronico y lenguajes tecnicos de programacion de sistemas de informacion.

de

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normasy procedimientos que
regulan
computadorizada.

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

la operacion y funcionamiento de los sistemas de informacion

Habilidad para detectar errores en diseno, programacion y operacion en los sistemas
electronicos de informacion.

Habilidad para ofrecer adiestramiento y apoyo al usuario.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen reiacionados con
los sistemas computadorizados de informacion y para ofrecer apoyo tecnico.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos tecnicos y regulaciones
gubernamentales, asi como para desarrollar, aplicar e implantar planes y
procedimientos operativos.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

●I-.
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Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro
equipo moderno deoficina.

Destreza en el uso del lenguaje de programacion y en el analisis, estructuracion,
diseno y desarrollo de programas para computadoras y bases de dates.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion, Ciencias de Computes,
Ciencias de Computadoras, Tecnologia de la Informacion, Ingenieria en
Computadoras, Administracion de Redes, Redes de Informacion o Redes y
Telecomunicaciones de una institucion educative iicenciada y/o acreditada. Cinco (5)

anos de experiencia profesional en trabajo relacionado con el analisis y
programacion de sistemas de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones.misma.

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada,
conocida como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir
de!

En Ponce, Puerto Rico, a f-j

Aprobado por:

Hector L Agosto wvera
Director Ejecutivo

28AuTCOrOA&O0.
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AUTORiDAD DEL PUERTO DE PONCE

recomendaciOn para la enwiienda a la
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

INTRODUCCION

Obietivo de la Propuesta

La Autoridad del Puerto de Ponce (A.P.P. o Autoridad) es un puerto logistico de tercera
generacion que sirve como pilar central del crecimiento socioeconomico de la region sur

de Puerto Rico. La A.P.P. integra los servicios logisticos a las facetas comerciales,
industriales, ambientales y administrativas para generarle asi a sus clientes un mayor
beneficio integrado. El crecimiento continuo del trafico maritime y las demandas
cambiantes del mercado requieren una gestion dedicada a la planificacion y ejecucion
de proyectos de Infraestructura. La creacion de este departamento permitira una
respuesta agil a las necesidades de la zona portuaria de expansion, modernizacion y
mantenimiento de nuestras instalaciones.

Base Legal

La Ley Num. 171 de 11 de agosto de 2002, segun enmendada, creo la entidad juridica
conocida como Autoridad del Puerto de las Americas. Mediante la Ley Num. 240-2011,
se enmienda la Ley Num. 171-2002, con el proposito de crear a la “Autoridad del Puerto
de Ponce" como cuerpo politico e independiente del Municipio Autonomo de Ponce;
transferir a dicha Autoridad las funciones, objetivos, deberes, facultades, derechos y
prerrogativas de la Autoridad del Puerto de Las Americas Rafael “Churumba” Cordero

Santiago; eximir esta nueva Autoridad del proceso rigido de contratacion y compras
mediante subasta publica o procesos de solicitud de propuestas formales y enmendar la

franquicia concedida al Municipio de Ponce por el extinto Consejo Ejecutivo; y para otros
fines.

La Ley establece que dentro de las funciones del Director Ejecutivo estara la

responsabilidad de (f) establecer, organizer, dirigir y supervisar la estructura
administrative de la Autoridad; asi como (g) establecer los niveles de funcionamiento de

las operaciones de la Autoridad, incluyendo la facultad para reclutar y contratar a
cualquiera de los funcionarios y empleados bajo su supervision, sujeto a las normas que
establezca la Junta.

El personal de la A.P.P. quedara excluido de la Ley Num. 8-2017, segun enmendada,
segun el Artfculo 5. — Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del Servicio

Publico, Seccion 5.2.— Exclusiones. (3 L.P.R.A. § 1471a). Las disposiciones de esta
Ley no seran aplicables a las siguientes agendas del Gobierno e instrumentalidades

gubernamentales: 3. Corporaciones o instrumentalidades publicas o publico privadas
que funcionan como empresas o negocios privados. No obstante, en el caso de las

corporaciones publicas o publico privadas, estas deberan adoptar reglamentos de
personal que incorporen el principio de merito a la administracion de sus recursos

humanos, conforme lo dispone esta Ley y someteran copia de estos a la Oficina.

1



AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

Vision

“Servir como pilar central del crecimiento socioeconomico de la region sur de Puerto Rico
creando y facilitando oportunidades de negocios basado en ventajas competitivas y
sostenibles."

Mision

“Establecer un Puerto Logistico de tercera generacion que sirva de ancia al desarrollo de
la oferta comercial local como internacional que permita el procesamiento rentable de la
cadena de suministros en la region sur de Puerto Rico.”

Logistica y Clientela

Desarrollar y mejorar la conectividad maritima en el sur, para viabilizar el desarrollo de
empresas en la zona portuaria de Ponce, para aumentar su competitividad en la region
del Caribe. Optimizer las cadenas de suministro que sirve a la Isla. Minimizar los costos
logisticos y desarrollar actividades socioeconomicas sostenibles para la region sur.

Nueva iniciativa de Enmienda a la Estructura Oroanizacional

Crear una unidad Asesora de Infraestructura e tngenieria que satisfaga los
requerimientos y necesidades, presentes y futuras, de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Se incluye Estructura Organizacional Actual como Anejo A.

Se incluye Estructura Organizacional Propuesta como Anejo B.



AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

Unidades Primarias Existentes y Nueva creacion

Actual Ti'tulo

Oficina Director Ejecutivo N/A

Oficina Admnistrador N/A

Oficina de Servicios y
Operaciones Portuarias

N/A

Oficina de Auditoria Interna N/A

Oficina de Finanzas y
Presupuesto

N/A

Oficina de Capital Humane y
Desarrollo Profesional

N/A

Oficina de Sistemas de

Informacion

N/A

Oficina de Manejo de Negocios N/A

II

Unidad Asesora Propuesta Titulo

Nueva Creacion Asesorta Gerencia de Proyectos

Puestos Necesarios

1“ Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura
2- Coordinador de Infraestructura

Se incluyen las debidas especificaciones de clase Anejos C y D.

3



AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

Enmienda Escala Retributiva

Escala Retributiva Moderna 2024

Minimo MaximoPunto Medio

$1,840.00 $2,516.00 $3,191.00

$2,022.00 $2,790.00 $3,557.00

$3,066.00$2,222.00 $3,909.00

$2,442.00 $3,369.00 $4,296.00

$2,684.00 $3,703.00 $4,722.00

$5,189.00$2,950.00 $4,070.00

$4,473.00 $5,703.00$3,242.00

$3,563.00 $4,916.00 $6,268.00

$3,916.00 $5,402.00 $6,888.00

$4,303.00 $5,937.00 $7,570.00

La Escala Retributiva se enmienda en su diseno, la jerarquia en mmimos y maximos se
mantienen igual. La nueva escala es comparable a los modelos establecidos por la
Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de
Puerto Rico y la Junta de Control Fiscal.

Asignacion de Escala Retributiva los puestos de la Unidad Asesora

Clases Salario AsignadoEscala

Oficial Principal de
Desarrollo de

Infraestructura

9 Minimo Punto Medio Maximo

$3,916 $5,402 $6,888

Coordinador de

Infraestructura

$3,242 $4,473 $5,7037

Se incluyen suplementos actualizados como Anejos E, F y G.
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Anejo C

COORDINADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de campo y de oficina que consiste en verificar que los
proyectos de construccion se realicen conforme a las leyes y regtamentos que
administra la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en confirmar
que los proyectos de construccion posean los permisos y licencias requeridas y que

utilicen los materiales apropiados conforme a las leyes y reglamentos. Trabaja bajo la
supervision general del Oficial Principal de Infraestructura Portuaria, quien le imparte

instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a traves de la presentacion de
informes y en reuniones con su supervisor para determinar correccion y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona el progreso de los proyectos de construccion desde su Inicio hasta
que se entrega finalmente para corroborar que se realicen conforme a las
reglamentaciones vigentes.

Asegura que las companias contratadas cumplan con toda la documentacion
requerida para proveer servicios a la Autoridad del Puerto de Ponce.

Mantiene comunicacion con los proveedores para garantizar disponibilidad de
materiales.

Colabora en la solicitud y evaluacion de propuestas

Contribuye a la gestion eficiente de documentacion de los proyectos.

Colabora en la coordinacion de actividades entre diferentes equipos y disciplinas.

Prepara informes y presentaciones relacionados a las funciones que realiza.

Organize y mantiene archives y documentos tecnicos de manera sistemica.

3C
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regular) la construccion.

Conocimiento en la lectura de pianos y especificaciones que se utilizan en el
desarrollo de proyectos de construccion.

Conocimiento de las practices, metodos, tecnicas y materiales que se utilizan en la
construccion, mantenimiento y reparacion de obras.

Habilidad para participar en estudios, evaluacion, revision e inspeccion de proyectos de
construccion y detectar deficiencias.

Habilidad para leer e interpretar pianos de construccion.

Habilidad para aplicar las leyes y reglamentos que regulan la construccion.

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

Habilidad para segutr instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computarizados de informacion y de diseno
segun sea requerido.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Tecnologia en Ingenieria Civil. Ingenieria de Construccion Un (1) afio
de experiencia en trabajos de construccion, reparacion o inspeccion de obras.

0 en su iugar,

Certificado graduado en Gerencia de Proyectos. Tres (3) anos de experiencia en trabajos
de construccion, reparacion o inspeccion de obras.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

:x.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
No se interpretara como un inventario exhaustive de todas fas funciones,misma.

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada,
conocida como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce. Articulo 3, apruebo esta clase

nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce.

En Ponce, Puerto Rico, a /V^ de ’

Aprobado por:

de 2024.

ayU.

Hector L Ago^o Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL PRINCIPAL DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar, evaiuar e Inspeccionar ias actividades operacionales y administrativas
retacionadas a la Infraestructura de la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de las actividades
operacionales y administrativas relacionadas a la Infraestructura de la Autoridad del
Puerto de Ponce. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funclones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa, evalua e inspecciona los proyectos de planificacion
y desarrollo de infraestructura de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Prepara y supervise el plan de trabajo de las actividades de su area de trabajo.

Asesora al Director Ejecutivo sobre el desarrollo de proyectos de construccion,
rehabilitacion y conservacion de estructuras de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Coordina el desarrollo de proyectos con los contratistas privados, prepara informes sobre
situaciones o problemas surgidos en la obra, evalua certificaciones y refiere para el pago
correspondiente.

Coordina el desarrollo del Plan de Infraestructura de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Inspecciona y evalua los proyectos de construccion con el proposito de determiner si los
mismos cumplen con los pianos y especificaciones correspondientes, al igual que leyes
y normativas aplicables.

Evalua e interpreta pianos, disenos y croquis relacionados a las facilidades de la
Autoridad del Puerto de Ponce.

Analiza, investiga o da seguimiento a proyectos de infraestructura asignados o sobre
asuntos que le asigne el Director Ejecutivo.

1 A jTcaoAo oeu
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Evalua los resultados, seguimientos, informes de progreso y el estado de los proyectos
y programas de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Desarrolla planes y proyecciones a corto y mediano plazo, estudia, atiende y soluciona
los asuntos relacionados al desarrollo, implantacion y seguimiento de planes de la
Autoridad del Puerto de Ponce.

Realize estudios complejos y especializados para someter recomendaciones, a los
efectos de mejorar la prestacion de los servicios de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Asesora al Director Ejecutivo sobre la calidad, progreso y resultados de las actividades
que se desarrollan en el area de Infraestructura.

Supervisa la formulacion y ejecucion de los proyectos identificados, incluyendo proyectos
de Fondos Federales, para asegurar su cumplimiento con los tiempos de ejecucion y
presupuestos establecidos para cada entregable.

Representa a la Autoridad del Puerto de Ponce en asuntos oficiales, segun se le solicite.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practices y tecnicas que rigen el campo de
la Ingenieria, segun aplique.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y codigos aplicabies a la ingenieria,
segun aplique.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos que rigen a la
Corporacion.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y programas de la Autoridad del Puerto
de Ponce.

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervision de personal.

Conocimiento sobre la preparacion de un presupuesto y control del mismo.

Habiiidad para supervisar personal.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y convenios.

Habiiidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen en la Infraestructura de la Autoridad del
Puerto de Ponce

Habiiidad para orientar, asesorar y atender consultas relacionadas a su area de trabajo.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espanol e ingles, 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.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y de otro equipo
moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Certificado de Ingeniero en Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora de
Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros
y Agrimensores de Puerto Rico. Cuatro (4) anos de experiencia profesional en proyectos
de construccion y mantenimiento de facilidades. Dos (2) de estos en funciones de
supervision.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segun enmendada,

conocida como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce.

En Ponce, Puerto Rico, a de de 2024.

Aprobado por:

Hector LAgosto

Director Ejecutivo
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AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SALARIO

PARAELSERVICIODE CARRERADE LAAUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

Numero de

ClaseRetribuciony ClaseEscala

$1,84043,1911

1111Trabajador(a) de Conservacion y Mantenimiento

$2,02243,5572

1611Agente de Seguridad Portuaria
1511Conductor(a) de Vehiculo de Motor Liviano
2321Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad

3 $2,22243,909
2111Auxiliar Admin istrativo(a)
3111Auxiliar de Compras
2311Guardalmacen

1631Inspector(a) de Transporte Maritime
1211Operador(a) de Equipo Pesado

$2,44244,2964

3121Agente Comprador(a)
3211Auxiliaren Contabilidad

3221Auxiliar Fiscal

2322Encargado(a) de la Propiedad
1411Mecanico Automotriz

1311Perito(a) Electricista
6111Supervisor(a) de Operaciones Portuarias
1612Supervisor(a) de Seguridad Portuaria
2211Tecnico(a) en Sistemas de Oficina

$2,68444,7225

2221Administrador(a) de Sistemas de Oficina
5111Analista de Capital Humano y Relaciones Laborales

Oficial de Proteccion de Facilidades Portuarias (FSO) 1613

1112Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento

$2,95045,1896

3231Contador(a)

1



5112Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales

Oficial de Promocion y Mercadeo 2611

Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional 6121

7 $3,242-$5,703
7211Agente de Bienes Raices
3241Auditor(a)

Contador(a) Senior 3232

Tecnico(a) Legal 7111

2711Coordinador(a)de Infraestructura

8 $3,56346,268
3242Auditor(a) Senior
3233Contador(a) Principal

Coordinador(a) Admin istrativo(a) 2411

4131Especialista en Sistemas de Informacion
5113Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal
2511Oficial de Fondos Federales

$3,91646,8889

4111Administrador(a) de Redes
2721Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura

10 $4,30347,570
7121Abogado(a)

Director(a) de Negociado de Operaciones Portuarias

Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacion

8111

4121

42 Clases

Rev. 14 abri[2024
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

PONCE, PUERTO RICO

ANEJOF

SE ENMIENDALAASIGNACIONDE LAS CLASESDEPUESTOSDEL1DE JULIO 2023 A 1 DE JULIO2024, RECOMENDADAS PARA

EL PLAN DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA ESTABLECIDO, PARA INCLUIR VARIAS CLASES DE PUESTOS
NECESARIOS PARA LAAUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE EN VIRTUD DE LAFACULTAD LEGAL QUE CONFIERE LA JUNTA

DE DIRECTORES SEGUN LA LEY NUM. 240-2011, SEGUN ENMENDADA.

Segun la enmienda antes mencionada, se asigna la retribucion recomendada para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de
Ponce a las escalas de salaries establecidas.

Numero de Numero de Escalas de
TItulo de la Clase

Clase Escaia Retribucion

7221 Abogado (a)

Administrador(a) de Redes

Administrador(a) de Slstemas de Oficina

Agente Comprador(a)

Agente de Bienes Raices

Agente de Seguridad Portuaria

Anallsta de Capital Humano y Relaciones Laborales

Auditor(a)

Auditor(a) Senior

Auxiliar Administrativo(a)

Auxiliar de Compras

Auxiliar en Contabilidad

Auxiliar Fiscal

Conductor(a) de Vehiculo de Motor Liviano

Contador(a)

Contador(a) Senior

Contador(a) Principal

Coordinador(a) Administrativo(a)

Coordlnador(a) de Infraestructura

Director(a) de Negoclado de Operaciones Portuarias

$4,303-$7,570

$3,916-$6,888

$2,68444,722

$2,44244,296

$3,24245,703

$2,02243,557

$2,68444,722

$3,24245,703

$3.56346,268

$2,222-$3,909

$2,22243,909

$2,442-$4,296

$2,442-$4,296

$2,02243,557

$2,95045,189

$3.24245,703

$3,56346.268

$3.56346,268

$3.24245,703

$4.30347,570

10

4111 9

2221 5

3121 4

7211 7

1611 2

5111 5

3241 7

3242 8

2111 3

3111 3

3211 4

3221 4

1511 2

3231 6

3232 7

3233 8

2411 8

2711 7

8111 10

1
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$2,022-$3.557

$2,442-$4,296

$3,563-$6,268

$2.95045,189

$2,222-$3,909

$2,22243,909

$2,44244,296

$2,95045,189

$3,56346,268

$3,56346.268

$4,30347,570

$2,95045,189

$2,68444,722

$3,91646,888

$2,22243,909

$2,44244,296

$2,68444.722

$2,44244,296

$2,44244,296

$2,44244,296

$3,24245,703

$1,84043,191

Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad

Encargado(a) de la Propiedad

Especialista de Sistemas de Informacion

Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional
Guardalmacen

Inspector(a) de Transporte Maritimo

Mecanico(a) Automotriz

Oficial de Capita! Humano y Relaciones Laborales

Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal
Oficial de Fondos Federales

Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacion

Oficial de Promocion y Mercadeo

Oficial de Proteccion de Facilidades Portuarias (FSO)

Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura

Operador(a) de Equipo Pesado

Perito(a) Electricista

Supervisor(a) de Conservaciony Mantenimiento

Supervisor(a) de Operaciones Portuarias

Supervisor(a) de Seguridad Portuaria

Tecnico(a) en Sistemas de Oficina

Tecnico(a) Legal
Trabajador(a) de Conservacion y Mantenimiento

22321

2322 4

4131 8

66121

32311

1631 3

1411 4

5112 6

5113 8

2511 8

4121 10

2611 6

1613 5

2721 9

1211 3

1311 4

1112 5

6111 4

1612 4

2211 4

7111 7

1111 1

Para que conste se aprueba la presente relacion de ciases de puestos de Carrera con la indicacion de Numero de Ciase, Titulo de la

Clase, Numero de la Escala y Escala de Retribucion a las que cada una de ellas se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo cuarenta y dos (42) ciases, en cada uno de los cuales he puesto mis

iniciales y en el ultimo la firma.

En Ponce, Puerto Rico a

Director Ejeciitivo
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INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN

DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA AUTORIDAD DEL PUERTO DE

PONCE

Numero de

Codificacion
Titulo del Servicio

Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones, Operadores(as) de

Equipo, Ocupaciones Tecnicas y Licenciadas, Electricidad, Mecanica

Automotriz, Transportacion, Seguridad, Proteccion y Vigilancia

1000

1100 Grupo de Conservacion y Mantenimiento

Serle de Conservacion y Mantenimiento1110

Trabajador(a) de Conservacion y Mantenimiento1111

Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento1112

1200 Grupo de Operadores Equipo Pesado

Serie de Operador(a) de Equipo Pesado1210

Qperador(a) de Equipo Pesado1211

Grupo de Refrigeracion y Aire Acondicionado, Plomeria y1300

Serie de Perito(a) Electricista1310

Perito(a) Electricista1311

Grupo de Mecanico(a) Automotriz1400

Serie de Mecanico(a) Automotriz1410

Mecanico(a) Automotriz1411

1500 Grupo de Mensajena y Transportacion

Serie de Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano1510

Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano1511

1600 Grupo de Seguridad, Proteccion y Vigilancia

Serie de Agente de Seguridad1610

1611 Agente de Seguridad Portuaria

Supervisor(a) de Seguridad Portuaria1612

Oficial de Proteccion de Facilidades Portuarias (FSO)1613

Serie de Inspector(a) de Transporte Maritime1620

inspector(a) de Transporte Maritimo1631

1



Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo, Secretariales, Control de
Inventario, Archivo, Almacen yCustodia de la Propiedad, Coordinacion,

Gerenciales y Otros de Apoyo a la Autorldad. 		

2000

Grupo de Oficinistas, Auxiliares y Personal Administrativo2100

Serie de Oficina2110

Auxiliar Administrativo(a)2111

2200 Grupo Personal Secretarial

Serie Tecnico(a) de Sistemas de Oficina2210

Tecnico(a) de Sistemas de Oficina2211

Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina2220

Administrador(a) de Sistemas de Oficina2221

Grupo de Bienes y Servicios Inventario, Archivo Almacen y

Custodia de la Propiedad		

2300

Serie de Guardalmacen2310

Guardalmacen2311

Serie de Encargados(as) de Propiedad o Bienes2320

Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad2321

Encargado(a) de la Propiedad2322

Grupo de Coordinacion, Gerenciales y Otros de Apoyo a la
Autoridad.

2400

Serie de Coordinadores2410

Coordinador(a) Administrativo(a)2411

2500 Grupo de Fondos Federates
Serie de Fondos Federales2510

2511 Oficial de Fondos Federales

2600 Grupo de Promocion y Mercadeo

Serie de Promocion y Mercadeo2610

Oficial de Promocion y Mercadeo2611

2700 Grupo de Infraestructura

Serie de Coordinador(a) de Infraestructura2710

Coordinador(a) de Infraestructura2711

Serie de Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura

Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura

2720

2721

Servicios de Pagaduria y Compras, Nominas, Ventas, Recaudaciones y
Cobros, Presupuesto, Contratos, Auditoria o Intervencion de Cuentas,

Finanzas y Contabilidad y Otros Asuntos Fiscales

3000
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3100 Grupo de Pagaduna y Compras
3110 Serie de Auxiliar de Compras

Auxiliar de Compras3111

3120 Serie de Agente Comprador

Agente Comprador(a)3121

3200 Grupo de Contabilidad
Serie de Auxiliar de Contabilidad3210

3211 Auxiliar en Contabilidad

3220 Serie de Auxiliar Fiscal

3221 Auxiliar Fiscal

Serie de Contador(a)3230

Contador(a)3231

Contador(a) Senior3232

Contador(a) Principal3233

Serie de Auditor(a)3240

Auditor(a)3241

Auditor(a) Senior3242

Servicios de Tecnologia4000

4100 Grupo de Servicios de Tecnologia de la Informacion
4110 Serie de Administrador(a) Redes

Administrador(a) de Redes4111

Serie de Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de
Informacion

4120

Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacion4121

Serie de Tecnico de Sistemas de Informacion4130

Tecnico en Sistemas de Informacion4131

Servicios de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones5000

Grupo de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones
Laboraies

5100

Serie de Administracion y Relaciones Laboraies Principal

Analista de Capital Humane y Relaciones Laboraies

5110

5111

Oficial de Capital Humane y Relaciones Laboraies5112

Oficial de Capital Humane y Relaciones Laboraies Principal5113

6000 Servicios de Operaciones Portuarias

6100 Grupo de Operaciones Portuarias
6110 Serie Supervisor de Operaciones Portuaria

Supervisor de Operaciones Portuaria6111
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Serie de Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional6120

Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional6121

Servicios Legates7000

7100 Grupo de Asuntos Legales

Serie de Tecnico Legal7110

Tecnico Legal7111

Serie de Abogado7120

7121 Abogado

7200 Grupo de Bienes Raices

Serie de Agente de Bienes Raices7210

Agente de Bienes Raices7211

Servicios de Direccion8000

8100 Grupo de Direccion

Serie Director de Negociado Operaciones Portuarias8110

Director de Negociado Operaciones Portuarias8111
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